Zarzadzenie nr 22/2009
Wéjta Gminy Jastrzab
z dnia 25.06.2009 r.

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te shuzbe
w Urzedzie Gminy w Jastrz¢biu.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ) w zw. z art.33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz.1591 z pézn. zm.),

Wojt Gminy Jastrzab
zarzadza, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie reguluje  szczegblowy sposéb  przeprowadzenia stuzby
przygotowawcze] 1 organizowania egzaminu konczacego te shuzbe dla
pracownikow podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy
w Jastrzebiu.

§2
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) Ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ),

2) Urzgdzie - oznacza to Urzad Gminy w Jastrzebiu,

3) Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Gminy Jastrzab,

4) Kierowniku Urzedu -oznacza to Wojta Gminy Jastrzab lub dziatajacego
7 jego upowaznienia Zastepce Wojta,

5) Pracowniku - oznacza to osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w rozumieniu ustawy, ktora zostala skierowana do odbycia shuzby
przygotowawczej,

6) Referacie - rozumie si¢ przez to odpowiednio rowniez samodzielne
stanowisko pracy w Urzedzie,
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§3

. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na

stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
( zgodnie z art. 16, ust. 2 i ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych ) jest zobowiazany odby¢ shuzbe przygotowawcza
zakonczona egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali
zwolnieni z obowigzku odbycia stluzby przygotowawczej na podstawie
art. 19 ust. 5 ustawy.

. Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne 1 praktyczne

przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow
stuzbowych.

. Bezposredni nadzéor nad przebiegiem shuzby przygotowawczej

1 organizowaniem egzamindw dla pracownikow Urzedu sprawuje
Sekretarz.

. Wszyscy  pracownicy Urzedu, w  szczegdlnosci  kierownicy

Referatéw sa zobowiazani do wspolpracy w organizowaniu shizby
przygotowawczej 1 egzamindow.

§4

. Decyzje¢ w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej 1 jej zakresu

podejmuje kierownik jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
biorac pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii
osoby kierujacej Referatem, w ktorym pracownik jest zatrudniony.

. Pracownika kieruje si¢ do odbycia shuzby przygotowawczej nie wezesniej

niz po uplywnie 1 miesiaca od zatrudnienia i nie pozZniej niz przed
uplywem 2 miesiaca od zatrudnienia.

Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy 1 konczy si¢ egzaminem.
Termin 1 okres odbywamia stluzby przygotowawczej uzalezniony jest od
wiedzy i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiej¢tnosci
niezbednych na zajmowanym stanowisku urzedniczym
1 dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzedzie.

. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej

oraz okresie trwanmia tej shuzby decyduje Kierownik jednostki
w porozumieniu z Sekretarzem oraz kierownikiem wlasciwego Referatu.

. Okres shuzby przygotowawcze] moze zosta¢ przedluzony, nie dluzej

jednak niz do 3 miesi¢cy tacznie.

§5

W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:




1) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng Urzgdu, rodzajem spraw
zalatwianych w poszczegdlnych Referatach 1 stanowiskach pracy,
sposobem obiegu 1 rejestracji dokumentow,

2) zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony
informacji  niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem
postepowania na wypadek zagrozenia,

3) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym
angazowania S$rodkéw finansowych 1 opisywania dokumentow
finansowych,

4) poznania zasad profesjonalne;j i kulturalnej obstugi interesantow,

5) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrd] samorzadu
gminnego, zasady gospodarki finansowe] oraz przepisami
wewnetrznymi Urzedu, w tym w szczegolnosci:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

¢) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowe zagadnienia z prawa zamoOwien publicznych,

¢) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy,

h) Statut Gminy Jastrzab, Regulamin Organizacyjny Urzedu,
Regulamin Pracy Urzedu, Regulamin Wynagradzania Pracownikow
UG.

6) szczegdlowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi
spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na
stanowiskach pracy, dla ktorych pracownik bedzie pehnit zastgpstwo,

7) szczegdlowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku
pracy pracownika i we wlasciwym Referacie oraz sposobu
prowadzenia dla nich niezb¢dnej dokumentacji,

8) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych,
w  szczegélnosci  decyzji  administracyjnych,  postanowien,
zaswiadczen, projektow aktow prawa miejscowego oraz prowadzenia
korespondencji urzedowe;,

9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspolpraca

7 nnvmi jednocticami oroanizacyjnymi Gminy ma taice obowiazek

poznania struktury organizacyjnej i1 zakresu spraw zalatwianych
w takich jednostkach.

§ 6

1. W czasie odbywania shluzby przygotowawczej pracownik srednio przez
4 dni w tygodniu wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy




10.Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje
decyzje o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedhuzeniu
okresu shuzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia
pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwigzaniu stosunku
pracy.

11.Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu
w przypadku przedhuzenia okresu stuzby przygotowawczej.

§7

1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie shluzby
przygotowawczej, w  razie  przedluzenia  okresu  shluzby
przygotowawczej - w terminie wyznaczonym przez Sekretarza.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktorej przewodniczy

Sekretarz. Ponadto w sklad Komisji Sekretarz powoluje kierownika

wlasciwego referatu oraz jedna osobe sposrdd pracownikoéw Urzedu,

dysponujaca odpowiednia wiedza.

Egzamin przeprowadzany jest w formie ustnej .

4. Komisja opracowuje pytania, oraz ocenia odpowiedzi udzielane przez
pracownika. W koncowym etapie ustala wynik egzaminu.

5. Egzamin ustny obejmuje 10 pytan zadanych przez czlonkow Komisji
Egzaminacyjnej, dotyczacych min. przepisow wewngtrznych
obowiazujacych w Urzedzie, struktury organizacyjnej Urzedu
1 kwestii dotyczacych pracy w referacie w ktorym pracownik jest
zatrudniony oraz w innych referatach, w ktorych pracownik odbywatl
praktyki. Pracownik otrzymuje pytania na kartce 1 ma 10 minut na
przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana
0-5 punktow.
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§8

1. Egzamin przeprowadza si¢ w zamkni¢tym pomieszczeniu, w ktorym
moga przebywa¢ wylacznie czlonkowie Komisji 1 egzaminowany
pracownik oraz kierownik urzedu lub jego zastepca.

§9

1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego
dnia przystepuje do dokonania koficowej oceny.

2. Obrady Komisji sa niejawne.

3.Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol. Protokol
zawiera: imi¢ i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, date
odbycia egzaminu, sklad Komisji Egzaminacyjnej, wynik egzaminu.




oraz w swoim referacie, w ktorym jest zatrudniony a w pozostatym

czasie odbywa praktyki w innych referatach.

. Praca na stanowisku pracy oraz w referacie, w ktérym pracownik jest

zatrudniony w czasie sluzby przygotowawcze] polega przede

wszystkim na praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowiazkami

1 przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w danym

Referacie i prowadzenia dla nich niezb¢dnej dokumentacji.

. Podczas praktyk w Referatach pracownik zaznajamia si¢

z podstawowymi czynno$ciami tych Referatow, w szczego6lnosci pod

katem wspolpracy z referatem pracownika. Sekretarz wydaje

kierownikom referatow wytyczne odnosnie praktyk pracownika

odbywajacego praktyki w ramach shizby przygotowawcze).

. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w referatach lub na

stanowiskach pracy zwigzanych ze wspolpracq z innymi jednostkami

organizacyjnymi Gminy, pracownik moze zosta¢ skierowany do

odbycia czesci praktyk w ramach shizby przygotowawczej do

wlasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich

praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem referatu pracownika ustala

dla pracownika plan sluzby przygotowawczej.

. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ referaty, w ktorych

pracownik ma odbywa¢ praktyki. Kazdy pracownik obowigzkowo

odbywa praktyki w:, Referacie Spraw Spolecznych 1 Organizacyjnych,

Referacie Gospodarki i Mienia Komunalnego, Budownictwa

i Ochrony Srodowiska, Referacie Finansowo — Budzetowym.

. Plan Stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania shuzby,

b) plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych
komorkach organizacyjnych Urzedu,

c) wykaz aktéow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla
pracownika obowiazkowa,

d) zestawienie umigj¢tnosci praktycznych, ktore pracownik
zobowiazany jest naby¢ podczas shuzby przygotowawcze;,

e) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

f) termin egzaminu konczacego shuzbe przygotowawcza.

. Kierownik referatu, w ktorym pracownik odbywal praktyke w trakcie

sluzby przygotowawczej, informuje Sckretarza o przebiegu te)

praktyki, powierzonych pracownikowi czynno$ciach, sposobie

wywigzania si¢ pracownika z przydzielonych zadan i predyspozycjach

pracownika do wykonywania tych zadan.

. Kierownik referatu, w ktorej zatrudniony jest pracownik, informuje

Sekretarza o przebiegu pracy w trakcie shuzby przygotowawcze)

1 przed jej rozpoczegciem.
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8.

9.

Do protokohu zatacza si¢ plan shuzby przygotowawczej oraz list¢ pytan
wraz z liczba punktow przyznanych przez Komlsjq Protokol podpisuja
wszyscy czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej 1 pracownik. Wzor
protokotu stanowi zalgcznik nr 1.

. O pozytywnym zakonczeniu egzaminu decyduje uzyskanie przez

pracownika co najmniej 50% z maksymalnej liczby punktow.

. Pracownika informuje si¢ niezwlocznie o wyniku egzaminu.
. Pracownikowi, ktory zaliczytl egzamin pozytywnie, Kierownik Urzedu

wystawia w 3 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby
przygotowawczej 1 zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym.
Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢ pracownikowi, drugi
wlacza si¢ do dokumentacji przebiegu shuzby przygotowawczej,
natomiast trzeci dolacza do akt osobowych pracownika. Wzor
zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 2.

. Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie

ma mozliwo$ci powtornego przystapienia do egzaminu.

Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej
umowy o prace, pracownik sklada $lubowanie.

10.Dokumentacje z przebiegu shuzby przygotowawczej 1 egzaminu

W

przechowuje pracownik ds. kadr.

§10

. Wszystkie czynnosci zastrzezone w Zarzadzeniu dla Sekretarza moze

przeja¢ do wykonywania Kierownik Urzedu.
Kierownik Urzedu moze uchyla¢ i zmienia¢ decyzje Sekretarza.

. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy

lub na stanowisku kierownika referatu ( odbywajacego shuzbe
przygotowawcza ) kompetencje kierownika referatu okreslone
w  zarzadzeniu wykonuje bezposredni przelozony zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenie nr 22 /2009
Wojta Gminy Jastrzab

z dnia 25.06. 2009r.

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza w Urzedzie Gminy w Jastrz¢biu

( imi¢ i nazwisko pracownika )
( nazwa stanowiska pracy )
(data odbycia egzaminu )

4. Sktad Komisji Egzaminacyjne;j:
A) i e

. Wynik egzaminu:

W

a. Czg$¢ ustna —uzyskano .............. punktowna .......... mozliwych punktow, co
stanowl ............%,
6. Komisja stwierdza, ze Pan/t .................. ...
a) zdal/a egzamin konczacy shuzbe przygotowawcza,
b) nie zdal/a egzaminu konczacego stuzb¢ przygotowawcza.

Zalaczniki do protokolu:

1. Plan shuzby przygotowawczej,
2. Lista pytan egzaminacyjnych wraz z punktacja Komisji,

Czlonkowie Komisji Egzaminacyjne;j:



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenie nr 22/2009
Wéjta Gminy Jastrzab

z dnia 25.06. 2009r.

ZASWIADCZENIE

O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza si¢, ze
Pani / Pan

ztozyta w dniach...................
z wynikiem pozytywnym —oceng ......................

Egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia
21.11.2008r. — o pracownikach samorzadowych, przed
Komisja Egzaminacyjng Urz¢du Gminy w Jastrz¢biu.

Cztonkowie Komisji:




