WOIT GMINY PIATER

Zarzadzenie Nr 24/2009

Wojta Gminy Piatek

z dnia 31 lipca 20009r.
w sprawie sposchu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe.

Na podstawie art. 31 ust. 1, art. 33 ust.3 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591; z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558,
Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806; z 2003r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568;
z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759; z 2005r. Nr 172 poz. 1441, Nr 175
poz. 1457; z 2006r. Nr 17, poz. 128, Nr 181 poz. 1337; z 2007¢. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr
173, poz. 1218; z 2008r. Nr 180, poz. 1111) w zwiazku z art. 19 ust.8 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych {Dz.U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Okreslam szczegdtowy sposdb przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych pa raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy
Pigtek.
2. Zarzadzenie ma zastosowanie do obsadzenia kierowniczych stanowisk urzedniczych w jednaostkach
organizacyjnych gminy dla ktérych Wojt Gminy Pigtek jest pracodawcy, a dla ktérych ma
zastosowanie ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.
3. Zarzgdzenie okresla sposob przeprowadzenia stuzby przygotowawczej w Urzedzie w tym
w szczegolnosci:
1) osoby kwalifikujgce sie do odbycia stuzby przygotowawczej,
2) tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikdw zobowigzanych do odbycia stuzby
przygotowawcze;j,
3) zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej,
4) zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,
5) zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,
6) ramowy zakres stuzby przygotowawczej,
7) sktad statej Komisji Egzaminacyinej oraz jej uprawnienia,
8) zakres i sposdb przeprowadzenia egzaminu,
9) zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukoriczeniu stuzby przygotowawczej,
4. Stuzba przygotowawcza ma na celu tearetyczne i praktyczne przygotowanie kandydata do
nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych, w szczegélnosci poprzez:
1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacjg i zadaniami Urzedu oraz funkcjonowaniem
komorki organizacyjnej, w ktérej osoba ma byc zatrudnicona,
2) zapoznanie z podstawowg terminologig zawodowsg,
3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujgcymi w komarce
organizacyjnej, w ktdrej kandydat ma by¢ zatrudniony,
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4) zapoznanie z wiedzg z zakresu niezbednych przepiséw do samadzielnego wykonywania
obowigzkow stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego stosowania tych przepiséow.

§ 2. Jezeli w postanowieniach zarzgdzenia jest mowa o:

1) Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 24 pazdziernika 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z 2008r.)

2) Urzedzie — aznacza to Urzad Gminy Pigtek

3) Wdjcie — oznacza Wajta Gminy Pigtek

4) Sekretarzu — oznacza Sekretarz Gminy Pigtek

5)Kandydacie — oznacza pracownika podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym w rozumieniu art. 16 ust. 3 w/w ustawy, ktory zostat skierowany do odbycia stuzby
przygotowawczej

6)bezposrednim przetozonym - to przetozony wynikajacy ze schematu stanowigcego zatgcznik do

Regulaminu Qrganizacyjnego Urzedu Gminy Pigtek

§ 3. 1. Ustalenie, czy osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie jest osobg, o ktérej mowa w art. 16
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, powierza sie stanowisku pracy ds. organizacyjno —
administracyjnych. '

2. Informacje pozytywna przekazuje sie:

1) Wojtowi — przed podpisaniem umowy o prace

2) Sekretarzowi— celem wykonania obowigzkdw okreslonych art. 19 ust. 2 i 5 ustawy, niezwtfocznie
po zatrudnieniu takiej osoby.

§ 4.1. Sekretarz Gminy po uzyskaniu od stanowiska pracy ds. organizacyjno -
administracyjnego informacji, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 zarzadzenia, nie pozniej, niz w ciggu
jednego miesigca od podjecia zatrudnienia:

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawczej

i sporzadza opinie, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktorej okresla poziom przygotowania
pracownika do wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku oraz proponuje dtugos¢ okresu
stuzby przygotowawczej, albo

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej w trybie
art. 19 ust. 5 ustawy, sporzgdzajac umotywaowany whniosek.

2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust.1 dokonuje sie za posrednictwem stanowiska pracy

ds. organizacyjno — administracyjnego.

3. Czynnosci o ktdrych mowa w ust. 1 w stosunku do 0s6b, o ktérych mowa w § 1 pkt. 2 wykonuje
w imieniu Waijta, Sekretarz Gminy.

§ 5.1. Po przekazaniu Wojtowi opinii lub wniosku, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 Zarzadzenia,
Wojt podejmuje:

1) decyzje o skierowaniu pracownika da stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie trwania, nie
dtuzszym, niz 3 miesigce — wzor stanowi zat. nr 1 do niniejszego zarzqdzenia' lub

2) wnioskuje o zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawczej- wzér stanowi zat. nr 2 do
niniejszego zarzadzenia

2. Padjeta decyzje przekazuje sie stanowisku pracy ds. organizacyjno —adm., ktdre dorgcza j3
niezwtocznie kandydatowi.

3. Za jeden miesiac stuiby przygotowawczej uznaje sie 20 przepracowanych dni.
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4. Sekretarz Gminy, w ktdrej kandydat jest zatrudniony w czasie odbywania stuzby przygotowawczej,
moze wyznaczy¢ mu opiekuna sposrod pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.
§ 6.1. Sekretarz Gminy sporzadza projekt planu stuzby przygotowawczej, ktéry zawiera:
1) czas trwania stuiby,
2) stanowiska pracy, w ktérej kandydat ma odbyc stuzbe przygotowawczg,
3) szczegotowy rozktad odbywania stuzby przygotowawczej, w tym ilos¢ czasu odbywania stuzby na
stanowisku pracy oraz na pozostatych stanowiskach w Urzedzie,
4) szczegotowy wykaz aktdw prawnych obowigzujgcych kandydata na stanowisku pracy, na ktorym
bedzie zatrudniony,
5) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére kandydat obowigzany jest naby¢ w czasie trwania
stuzby przygotowawczej,
2. Integralng czes¢ planu stuzby cywilnej stanowi ramowy wykaz aktéw prawnych i zagadnien,
stanowigcy zatacznik nr 3 do Zarzadzenia oraz Karta wprowadzenia pracownika do odbycia stuzby
przygotowawczej stanowigca zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia.
3. Zatwierdzony przez Wéijta plan stuzby przygotowawczej jest zatagcznikiem do decyzji o skierowaniu
kandydata do stuzby przygotowawczej.
4. Pracownik ( opiekun), ktéry nadzoruje kandydata, ktory odbywa stuzbe przygotowawczg sporzadza
na pismie informacje o jej przebiegu tj. wywigzywaniu sie kandydata z powierzonych zadan i
obowigzkow, predyspozycjach do wykonywania zadan na stanowisku pracy.
5. Po uptywie terminu, do ktérego stuzba przygotowawcza miata trwa¢, nadzorujacy pracownik gminy
(opiekun) wnioskuje o skierowanie kandydata na egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza.
6. Czynnosci o ktérych mowa w ust. 1, 3, 4 w stosunku do oséb o ktérych mowa w § 1 pkt. 2
wykonuje w imieniu Wdjta, Sekretarz .
7. Dla osdb, ktdre zostaty zwolnione z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej Sekretarz
Gminy opracuje:
1) szczegoétowy wykaz aktéw prawnych obowigzujacych kandydata na stanowisku pracy, na ktérym
bedzie zatrudniony,
2) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,
3) termin egzaminu.
§ 7. 1. Egzamin sktadany jest przed Komisjg Egzaminacyjna.
2. Egzamin sktadajg réwniez kandydaci zwolnieni od odbycia stuzby przygotowawczej.
3. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna w nastepujgcym skiadzie:
1) Sekretarz bedacy zarazem przewodniczgcym Komisji Egzaminacyjnej
2) pracownik (opiekun) przygotowujacy kandydata do stuzby przygotowawczej
3) od 1 do 2 pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych posiadajgcych
wiedze i doswiadczenie, a wyznaczonych przez Sekretarza.
4. Obstuge administracyjno — biurowa zapewnia stanowisko ds. arganizacyjno —administracyjnych.
5. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje kolegialne. :
6. Komisja opracowuje pytania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbe punktéw oraz ocenia
odpowiedzi i ustala wynik egzaminu.
7. Ujawnienie pytan egzaminacyjnych osobom nieuprawnionym przed egzaminem stanowi podstawe
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej.
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§ 8.1. Czeé¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu skiadajgcego sig z 20 pytan,
obejmujacych zagadnienia teoretyczne i praktyczne objete planem stuzby przygotowawczej na
danym stanowisku. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowied?, za ktore
przyznawany jest 1 punkt.

2. Warunkiem zdania egzaminu z czgéci pisemnej jest uzyskanie przez zdajacego, co najmniej 14
punktow.

3. Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania sie z ocenionym testem. Udostgpnienie dokumentu
odbywa sie w obecnasci, co najmniej jednego cztonka komisji.

§ 9. 1. Czes$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 2 pytania obejmujacych
zagadnienie objete stuzbg przygotowawczg.

2. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegolne pytania, biorgc pod uwage
ich poprawnos¢ i kompletnosc.

3. Za kazda odpowiedz, kazdy cztonek komisji przyznaje od 0 — 10 punktow.

4 Warunkiem zdania czesci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajgcego, co najmniej 60%
maksymalnej liczby punktow.

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

6. Cze$¢ pisemna i ustna egzaminu przedzielona jest 30 minutowg przerwa. Poza przerwaq kandydat
nie moze opusci¢ pomieszczenia, w ktdrym przeprowadzany jest egzamin.

§ 10.1. Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszczeniu, w ktdrym moga przebywac¢ wylacznie
cztonkowie Komisji Egzaminacyinej, kandydat oraz Wojt.

2. Dopuszczalne jest przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu dla wiecej, niz jednego kandydata.
3. Komisja niezwiocznie po przeprowadzeniu wszystkich czgsci egzaminu, tego samego dnia,

w ktérym egzamin byt przeprowadzony, przystepuje do sprawdzenia oraz oceny wszystkich czesci
egzaminu.

4. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg uwaza sig za zaliczony z wynikiem pozytywnym, jezeli
kandydat zaliczy pozytywnie obydwie czgsci egzaminu.

5. Obrady komisji sg niejawne.

6. Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sig protokot zawierajgcy: imie i nazwisko kandydata,
nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sktad Komisji Egza minacyjnej, wyniki
poszczegdlnych czesci egzaminu. Do protokotu dofacza sig plan stuzby przygotowawczej, pisemng
informacje, o ktérej mowa w § 6 pkt. 4, test i liste pytar wraz z punktami.

7. 0 wyniku egzaminu niezwiocznie po jego ustaleniu Komisja Egzaminacyjna informuje kandydata
sktadajacego egzamin i Wojta.

§ 11.1. Kandydatowi, ktéry przystapit do egzaminu Wéjt wystawia w 2-ch egzemplarzach
zaéwiadczenie o ukofczeniu stuzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym lub negatywnym,
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

2. Jeden egzemplarz zaswiadczenia otrzymuje kandydat, a drugi wigcza sig do dokumentacji
przebiegu stuzby przygotowawczej.

3. Kandydat, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym ma prawo do ponownego egzaminu
na pisemny wniosek ztozony do komisji w terminie 2 dni od dnia odbioru zawiadczenia, o ktérym
mowa w § 11 pkt. 1.
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4. Komisja wyznacza termin ponownego egzaminu przypadajgcy maksymalnie 14 dni od dnia ztozenia
wniosku przez kandydata.

§ 12. Dokumentacje z przebiegu egzaminu przechowuje sie na stanowisku organizacyjno —
administracyjnym.

§ 13. Wykonanie Zarzadzenia oraz nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej
powierzam Sekretarzowi.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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