ZARZADZENIE Nr +6 /679
Wojta Gminy Prostki
z dnia.09.4.0. 204

w sprawie spoesobu przeprewadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konezacego te stuzbe.

Na podstawie art. 19 ust. 8 - ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458)  zwanej dalej ,ustawa” zarzadza SIig,
O nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Gminy , w tym w szczegolnosci:
1) osoby kwalifikujace si¢ do odbycia shuzby przygotowawczej,
2) tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikéw zobowiazanych do odbycia
stuzby przygotowawczej,
3} zasady itryb kierowania do shuzby przygotowawczej,
4) zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,
5) zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,
6) ramowy zakres stuzby przygotowawczej,
7) sklad i uprawnienia stalej Komisji Egzaminacyjne;,
8) zakres i sposob przeprowadzenia egzaminu,
9) zasady wydawania i przechowywania zaswiadczeh o ukonczeniu z wynikiem
pozytywnym egzaminu.

§ 2. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba podejmujaca po raz pierwszy
prace, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§3.

1. Ustalenie, czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest osoba, o ktdrej mowa w art. 16
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, powierza si¢ samodzielnemu
stanowisku ds. organizacji, kadr , archiwum i ochrony informacji niejawnych | kiére
dokonuje ustalen za pomoc stosowanego w procedurze rekrutacji formularza.

2. Informacje pozytywna przekazuje sie:

1) Wojtowi — przed podpisaniem umowy o prace,

2) Kierownikowi komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzi si¢ rekrutacje,
celem wykonania obowiazkéw okreslonych art 19 ust. 2 i 5 ustawy,
natychmiast po zatrudnieniu takiej osoby.

§4.

1. Kierownik komérki organizacyijnej, po uzyskaniu informacji ze stanowiska ds. organizacji,
kadr , o ktorej mowa w § 3 ust. 2 Zarzadzenia, nie pdzniej niz w ciagu jednego miesigca od
podjecia zatrudnienia:

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby
przygotowawcze] i sporzadza opinig, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w
kiére) okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowiazkéw na danym stanowisku oraz proponuje dtugos¢ okresu stuzby
przygotowawczej lub wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z



odbywania sluzby  przygotowawczej w trybie ari. 19 ust. 5 ustawy,
sporzadzajac,
2) umotywowany wniosek.
2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 dokonuje si¢ za posrednictwem samodzielnego
stanowiska d / s organizacji , kadr, archiwum i ochrony informacji ni¢jawnych .

§5.
1. Po przekazaniu Wojtowi opinii lub wniosku, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 Zarzadzenia,
podejmuje on decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz

czasie trwania, nie dluiszym niz 3 miesigce lub

2) zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawczej.
2. Podjeta decyzj¢ przekazuje si¢ stanowisku ds. organizacji 1 kadr , ktore dorgcza ja
niezwiocznie pracownikowi.
3. Za 1 miesigc stuzby przygotowawczej uznaje si¢ 20 przepracowanych dni.
4. Kierownik jednostki moze wyznaczy¢ opiekuna spoérod pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzgdniczych.

§ 6.

1. Przebieg stuzby przygotowawczej monitoruje Sekretarz Gminy. W przypadku
stwierdzenia nie spetniania oczekiwan przez pracownika odbywajacego stuzbe
przygotowawcza w_czasie jej trwania, Sekretarz niezwlocznte wnioskuje za
posrednictwem samodzielnego stanowiska ds. kadr o rozwigzanie z
pracownikiem umowy o pracg.

2. Po uptywie terminu, do ktorego shizba przygotowawcza miala trwaé Sekretarz
wnioskuje za po$rednictwem samodzielnego stanowiska ds. kadr o
rozwigzanie z pracownikiem umowy o pracg albo o skierowanie go na egzamin
koncowy.

§7.
1. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne 1 praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych, w szczegolnosci poprzez:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacjg t zadaniami Urzedu Gminy oraz
funkcjonowaniem stanowiska, na ktérym ta osoba ma by¢ docelowo zatrudniona,

2) zapoznanie z podstawowg terminologia zawodowa,

3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowiazujacymi w
danej jednostce,

4) zapoznanie z wiedza z zakresu przepisow niezbednych do samodzielnego
wykonywania obowigzkéw shizbowych oraz opanowanie umiejgtnosct praktycznego
stosowania tych przepisow.

2. Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okresla Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia, 7/

§ 8.
1.Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem skfadanym przed komisja
egzaminacyjng.
2 Egzamin skladaja takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej.
3.Ustala sig staly sktad komisji egzaminacyjnej:



a) Sekretarz Gminy,

b) osoba ds. organizacji i kadr,

c) Skarbnik Gminy,

d)osoba wyznaczona przez Wéjta

§9.

1.

Egzamin sklada sig z czgici pisemnej i ustne;j.

2. Test egzaminacyjny od momentu podjecia prac nad pytaniami jest dokumentem

(%]

§ 10.

§ 12.

poufnym. Dokument ten opracowuje komisja egzaminacyjna bez potrzeby
zatwierdzania przez Kierownika jednostki.

Ujawnienie czgsci testu stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarne;.

Cz¢8¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu skiadajacego sie ze 20 pytan,
obejmujacych zagadnienia teoretyczne i praktyczne objete programem stuzby
przygotowawcze] na danym stanowisku. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna
poprawna odpowiedz, za ktora przyznawany jest 1 punkt.

- Warunkiem zdania czesci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co

najmniej 16 punktow.
Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem. Udostepnienie
dokumentu odbywa si¢ w obecnosci co najmniej jednego czlonka komisji.

CzgsC ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 7 pytan obejmujacych
zagadnienia objete stuzba przygotowawcza,

Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegolne pytania, biorac
pod uwage poprawnos$¢é i kompletno$é odpowiedzi.

Za kazda odpowiedz przyznaje si¢ od 0 do 2 punktow.

Warunkiem zdania czgsci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej
10 punktow.

Komisja egzaminacyjna zapewnia co najmniej 15 minut na przygotowanie sie do
odpowiedzi na pytania zawarte w wylosowanym zestawie pytan.

. Po zakonczeniu z wynikiem pozytywnym cz¢sci ustnej egzaminu Komisja przystgpuje

do ustalenta oceny.
Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje sie nastepujaca skale sumujac wyniki czesci
pisemnej i ustnej egzaminu:

1) 321 wigcej punktow — ocena bardzo dobra,

2) 30 punktéw — ocena dobra

3) 28 punktéw — ocena dostateczna,

. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokét, ktory jest podpisywany przez

wszystkie osoby wchodzace w sktad komisji egzaminacyjne;.
Pracownik, ktory zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedlug ustalonego Wzoru
stanowigcego zalacznik nr 2 do Zarzadzenia

1'\,"

. Test pisemny, protokdt oraz zaswiadczenie sklada sie do akt osobowych zdajacego

egzamin.
Kopig zaSwiadczenia, protokolu egzaminu oraz testu mozna wydawaé
zainteresowanemu w uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny i uzasadniony
wniosek.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia
Wajta gminy Nr ﬂ O“Z}

PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Bloki tematyczne
BLOK I - OGOLNY

LKonstytucja RP.

- Organy wladzy ustawodawczej, wykonawczej 1 sadownicze;.
- Rodzaje aktoéw prawnych

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej

- Struktury administracji publicznej
- Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wtasne, kompetencje
oraz zrodla dochodow, organy nadzoru nad j.s.t.

3. Procedury w administracji

- Postgpowanie administracyjne — podstawowa znajomos¢é KPA

-Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postepowania
administracyjnego

- Srodki odwotawcze i nadzorcze w postgpowaniu administracyjnym.

4. Podstawowe akty prawne w dzialalno§ci samorzadu,

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- Kodeks pracy — podstawy,

- inne wybrane przez Kierownika Komorki akty prawne,

3. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osebowych i informacji
niejawnvch.

- Zasady udzielania informacji publicznej,
- Biuletyn Informacji Publicznej,

- Ochrona danych osobowych,

- Informacje nie¢jawne ~ rodzaje i ochrona.

6. Zasady profesjonalnej obshigi klienta

-umiejetnos$é postepowania z tzw. ,, trudnym klientem,”
-zasady prowadzenia korespondencji w tym korespondencji mailowej,
-zasady prowadzenia rozméw telefonicznych,



BLOK II
ORGANIZACIA I FUNKCIONOWANIE MACIERZYSTEGO URZEDU/ JEDNOSTKI

1. Struktura jednostki

2. Podstawy prawne funkcjonowania jednostki

- Statut, zarzadzenia wewngtrzne i regulaminy,,
- Instrukcja kancelaryjna,
- Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow,

3. Uprawnienia i obowiazki pracownicze urze¢dnika samorzadowego.

- Uprawnienia i obowigzki pracownicze w $wietle obowiazujacych
przepisdw i regulaminu pracy (zawieranie umow o prace,

oceny pracownikdw, system wynagradzania pracownikow,
$wiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie).

- Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

4. Procedura obiegu i kontroli dokamentéw finansowe-ksiegowych

- umiejetnosé prawidtowego opisywania faktur,

5. Informatyka w jednostce ( np. elektroniczny obieg dokumentéw. BIP )

6.Wiedza o gminie

-geografia

-ludnos¢

-solectwa

-atrakcje turystyczne




Zalacznik nr 2 do zarzadzenia
Woita Gminy Nr 43/ 07

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadeza sig, ze

Pani/ Pan

Zhozylla wdniu ... przed Komisja Egzaminacyjna Urzedu Gminy w Prostkach

wynikiem pozytywnym egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada

2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz.1458 )

Czionkowie Komisji Egzaminacyjnej :

Uwaga : 1-szy egz. dla pracownika /WT AN
2-gi egz. do akt osobowych Fe %5/ -z




Informacja dla Kierownika jednostki o zatrudnianiu osoby po raz pierwszy
podejmujqcej prace

Pani/ Pan

Na podstawie § 3 ust. 2 Zarzadzenia z dnia ............ - w sprawie sposobu przeprowadzania
shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego t¢ shizbe informuje, ze
Pani/ Pan............, z ktora/ ktérym zawarta bedzie umowa o prace jest osoba po raz
pierwszy podejmujaca pracg w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz.1458).

W zataczeniu przedktadam przygotowany do akceptacji projekt umowy.

Za Referat

Administracyjny

Informacja dla Kierownika komérki organizacyjnej o zatrudnieniu osoby po raz
pierwszy podejmujgcej prace

Pani/ Pan

Na podstawie § 3 ust. 2 Zarzadzenia z dnia ............ - w sprawie sposobu przeprowadzania
sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego t¢ shizbe informuje, ze
Pani/ Pan................ , Z ktora/ ktérym zawarto umowe o pracg jest osobg po raz pierwszy
podejmujaca prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223 , poz.1458).

W zwiazku z powyzszym w terminie do dnia ...............uprzejmie prosz¢ o przedtozenie
opinii, o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 w/w ustawy albo wniosku, o ktorym mowa w art. 19
ust. 5 wymienionej ustawy — wedtug ustalonego Wzoru.

Za Referat

Administracyjny



DECYZJA

o skierowaniu do stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz.1458) oraz § 5 ust. 1 pkt. 1 zarzadzenia z
dnia....... ... - W sprawie sposobu przeprowadzania sluzby przygotowaweczej i organizowania
egzaminu koficzacego te stuzbe

kieruje

do odbycia shuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w ... .. na okres 1/2/3 miesiecy.
Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowiazkéw na stanowisku UIZEAMICZY M. ... w
Referacie............cc.o........ wediug ramowego programu Zawartege w Zalaczniku nr 1 do
Zarzadzenia z dnia......... ... - W sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te shuzbe.

Szczegdlowy zakres stuzby okresli Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej bedzie ona
odbywana.

Kierownik Jednostki

- ala.
- Kierownik komérki organizacyinei

- Referat Administracyiny



Miejscowosé

0 zwolnieniu z obowigzku odbycia shuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 18 ust, 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. UJ. z 2008 r, Nr 223, poz.1458) oraz § 5 ust. 1 pkt. | zarzadzenia z

dnia............ - W sprawie sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koficzacego t¢ shuzbe

zwalniam
Pania/Pana............

z odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie w....... ... akceptujac umotywowany
wriosek Kierownika komarki organizacyjnej z dnia

Jednoczesnie zobowiazuje Pania/ Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pozniej niz do
dnia

Kierownik Jednostki

............

Otrzymuja;
- a/.
- Kierownik komérki oreanizacyinei
- Referat Administracyjny




