ZARZADZENIE NR 8/11
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 14 marca 2011 r.

w sprawie okreSlenia szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Mielnik.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458, z pdzn. zm.) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
7 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zmianami) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegdélowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej iorganizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbg dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Mielnik.

§ 2. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowiazany odby¢ stuzbg przygotowawcza zakonczong egzaminem,
za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali przez Wojta zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na
podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykorzystania obowiazkoéw stuzbowych.

3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowania egzamindéw dla pracownikow
Urzedu sprawuje Sekretarz.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegolnosci kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowiazani do
wspolpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§ 3. 1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie 1 miesiaca od
zatrudnienia i nie p6zniej niz przed uplywem 2 miesigca od zatrudnienia.

2. Shuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy i jest odbywana bez przerwy.

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji pracownika,
zdolnosci do nabywania umiejgtno$ci niezbgdnych na zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego
przebiegu zatrudnienia w Urzedzie.

4. O terminie skierowania od odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania tej stuzby decyduje
Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wlasciwej komorki organizacyjne;.

5. Okres shuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie dluzej jednak niz do 3 miesigcy tacznie.

6. Okres shuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;j.

§ 4. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1) zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjna Urzedu, rodzajem spraw zalatwianych w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

2) zaznajomienie si¢ z obowiazujacym w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony danych
osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia,

3) zaznajomieniem si¢ zzasadami gospodarki finansowej, wtym angazowania S$rodkéw finansowych
1 opisywania dokumentéw finansowych.

4) poznania zasad profesjonalniej i kulturalnej obstugi interesantow,

5) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, zasady gospodarki finansowej oraz
przepisami wewngtrznymi Urzedu, w tym w szczegdlnoscei:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,
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¢) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowe zagadnienia z prawa zamdwien publicznych,

¢) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) instrukcja kancelaryjna dla organow gminy,

h) Statut Gminy Mielnik Regulamin Organizacyjny Urzgdu, Regulamin Pracy Urzedu,

1) przepisy ustaw, zktorych wynikaja zadania dla komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest
pracownik,

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

7) szczegdtowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika iw komorce
organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbgdnej dokumentacji,

8) nabycia umiegjetnosci przygotowania dokumentéw urzedowych, w szczegoélnosci decyzji administracyjnych,
postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzgdowe;j,

9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi
gminy ma takze obowiazek poznania struktury organizacyjnej izakresu spraw zalatwianych w takich
jednostkach.

§ 5. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 3/4 tygodniowego czasu pracy wykonuje
czynno$ci na swoim stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony a w pozostalym
czasie odbywa praktyki w innych komoérkach organizacyjnych Urzedu.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony w okresie
shuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajomieniu si¢ z obowiazkami i przepisami
prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w danej komorce organizacyjnej i przeprowadzenia dla niej niezbednej
dokumentacji.

3. Podczas praktyk winnych komoérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢ z podstawowymi
czynno$ciami tych komorek, w szczegdlnosci pod katem wspdlpracy z komodrka organizacyjng pracownika.
Sekretarz wydaje kierownikom komorek organizacyjnych wytyczne odnosnie praktyk pracownika odbywajacego
praktyki w ramach stuzby przygotowawcze;.

4. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komodrkach organizacyjnych lub na stanowiskach pracy
zwiazanych z wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy, pracownik moze zosta¢ skierowany do
odbycia czgsci praktyk w ramach stuzby przygotowawczej do wilasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady
odbywania takich praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

5. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej pracownika ustala dla pracownika plan
shuzby przygotowawcze;j.

6. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komoérki organizacyjne, w ktorych pracownik ma odby¢
praktyki. Kazdy pracownik obowiazkowo odbywa praktyki w: Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

7. Plan stuzby przygotowawczej okresla:
a) okres odbywania shuzby,
b) szczegdtowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych komoérkach organizacyjnych Urzedu,
c¢) wykaz aktow prawnych, ktoérych znajomos$¢ jest dla pracownika obowiazkowa,
d) wykaz obowiazkowej literatury fachowej,

e) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktéore pracownik zobowiazany jest naby¢ podczas stuzby
przygotowawczej,

f) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

g) termin egzaminu, ktory powinien przypada¢ 7 - 14 dni od zakonczenia stuzby przygotowawcze;.
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8. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywa praktyke w trakcie stuzby przygotowawczej
sporzadza pisemna informacj¢ o przebiegu tej praktyki, powierzonych pracownikowi czynno$ciach, sposobie
wywiazania si¢ pracownika z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

9. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik sporzadza informacje¢ o przebiegu
pracy pracownika w trakcie shuzby przygotowawczej i przed jej rozpoczeciem.

10. Informacje, o ktorych mowa wust. 81 9 przekazuje si¢ Sekretarzowi. Informacje te sa jawne dla
pracownika. Wzor informacji stanowi zatacznik nr 1.

11. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz po zasiggnigciu opinii Wojta podejmuje decyzje
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie
dopuszczenia pracownika do egzaminu io0 rozwiazaniu stosunku pracy. Ponowne przedluzenie okresu stuzby
przygotowawczej jest dopuszczalne wytacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogl odby¢ catosci lub
czesci stuzby przygotowawcze;.

12. W razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1 -11 stosuje si¢ odpowiednio.

13. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku przedlozenia okresu stuzby
przygotowawczej.

§ 6. 1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie przedluzenia
okresu shuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez Sekretarza.

2. Egzamin przeprowadza komisja Egzaminacyjna powotana przez Wojta.

3. W sktad Komisji Egzaminacyjnej moga wchodzi¢: Zastepca Wojta, Sekretarz, kierownik wtasciwej komorki
organizacyjnej oraz do 2 0s6b sposrod pracownikow Urzedu, dysponujacych odpowiednia wiedza.

4. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest malzonkiem pracownika lub jego krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wilacznie, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnosci.

5. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje irozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku rownosci glosow
rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

6. W uzasadnionych przypadkach Wojt moze zmieni¢ sktad Komisji Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane
przez Komisj¢ w poprzednim sktadzie pozostaja w mocy.

7. Egzamin sktada sig z czg$ci pisemnej, czesci ustnej oraz czesci praktycznej.

8. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalna liczbe punktow za kazde pytanie
i zadanie i ocenia odpowiedzi w sposdb wykonania zadan przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

9. Czg$¢ pisemna egzaminu sklada si¢ z testu liczacego od 20 do 30 pytan dotyczacych ustroju samorzadu
gminnego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej, atakze spraw
zatatwianych w komorce organizacyjnej pracownika. Czg$¢ pisemna trwa 60 minut. Kazda prawidtowa odpowiedz
jest odpowiednio punktowana.

10. Czgs$¢ ustna obejmuje od 3 do 5 pytan zadanych przez czlonkéw Komisji Egzaminacyjnej dotyczacych
struktury organizacyjnej Urzedu ikwestii dotyczacych pracy w innych komorkach organizacyjnych, w ktorych
pracownik odbywat praktyki. Pracownik otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie si¢ do
odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana w skali od 0 do 5 punktow.

11. Czeg$¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 zadan z zakresu obowiazkéw shuzbowych pracownika,
w szczegolnosci przygotowania projektu decyzji administracyjnej, postanowienia, zaswiadczenia, odpowiedzi na
pismo lub innej czynno$ci praktycznej. Pracownik po otrzymaniu pisemnie sformowanego zadania (zadan) ma 45
minut na wykonanie. Czlonkowie komisji moga zadawac pytania uzupelniajace zwiazane z zadaniami
praktycznymi. Czg$¢ praktyczna punktowana 0— 10 punktéw. W czg$ci praktycznej pracownik korzysta
z komputera z oprogramowaniem, takim jak na jego stanowisku pracy oraz ztekstow niezbednych aktow
prawnych.

12. Wszystkie czgsci egzaminu odbywaja si¢ w ciagu tego samego dnia roboczego. Pomigdzy poszczegdlnymi
czesciami egzaminu zarzadza si¢ 10 — 15 minutowe przerwy. Poza przerwami pracownik nie moze opuszczaé
pomieszczenia, w ktérym przeprowadzany jest egzamin.
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§ 7. 1. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktorym moga przebywacé wylacznie
cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik.

2. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzanie czg$ci pisemnej egzaminu dla wigcej niz jednego
pracownika.

3. Podczas przeprowadzania czg$ci pisemnej i praktycznej egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym
(egzaminowanymi) musi stale przebywac co najmniej 2 cztonkow Komisji.

4. Podczas przeprowadzania czgsci ustnej egzaminu musza by¢ obecni wszyscy cztonkowie Komisji.

§ 8. 1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czgéci egzaminu, tego samego dnia przystegpuje
do sprawdzenia i oceny.

2. Obrady Komisji sa niejawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sig¢ protokot Protokot zawiera: imig i nazwisko pracownika, nazwe
stanowiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu, skfad Komisji Egzaminacyjnej, wyniki poszczegdlnych czesci
egzaminu. Do protokotu zatacza si¢ plan stuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktorych mowa w § 6 ust.
819, liste pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez
pracownika Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik. Wzor protokotu stanowi
zatacznik nr 2.

4. Komisja oblicza punkty za kazda czg¢$¢ egzaminu i ustala procentowa warto$¢ punktow uzyskanych przez
kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwej do uzyskania za kazda czg$¢ egzaminu.

5. Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60 % punktow za kazda czg$¢ egzaminu zaliczyt egzamin z wynikiem
pozytywnym.

6. Przewodniczacy Komisji informuje pracownika o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

7. Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym wystawia w 3 egzemplarzach za§wiadczenie
o odbyciu shizby przygotowawczej izaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym,. Jeden egzemplarz
zaswiadczenia wrgcza si¢ pracownikowi, drugi wilacza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej,
a trzeci do akt osobowych pracownika. Wzor za§wiadczenia stanowi zatacznik nr 3.

8. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwo$ci powtérnego
przystapienia do egzaminu.

9. Dokumentacje z przebiegu shizby przygotowawczej iegzaminu przechowuje si¢ w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

10. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku kierownika
komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki organizacyjnej wykonuje bezposredni przetozony
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

Wojt

Adam Tobota
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 8/11
Kierownika Urzedu

z dnia 14 marca 2011 r.

INFORMACJA
0 przebiegu pracy w trakcie shuzby przygotowawczej
oraz opinia na temat pracownika

(podpis kierownika komorki organizacyjnej,

bezposredniego przetozonego)
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 8/11
Kierownika Urzedu

z dnia 14 marca 2011 r.

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu

Informacja o pracowniku:

IMIC 1 NAZWISKO: e ean
StanoWiSKO PraCy: e st a e e rae e e reesnaeees
Data odbycia €ZZaminu: e et e e e e raesraeeraeen

Sktad Komisji Egzaminacyjnej:

SRR - przewodniczacy komisji,
e e - cztonek,
B s - cztonek,
G e e et aae s - czlonek.

Wyniki poszczegdlnych czgsci egzaminu:
I. Czg$¢ pisemna:

Po zakonczeniu czg$ci ustnej egzaminu przystgpiono do przydzielenia punktow pracownikowi. Cztonkowie
Komisji nastgpujaco oceniali spelniane przez pracownika wymagan niezbgdnych do zdania czg$ci ustnej egzaminu
wg skali od 0 do 5 za kazda odpowiedz.

Lp. Imig i nazwigkq cztonka Liczba pkt za Liczba pkt za Liczba pkt za Liczpa pkt Liczba pkt moi'liwa do
Komisji 1 pyt. 2 pyt. 3 pyt. ogblem uzyskania
1
2.
3.
4
Wynik: ..ooovvriiene, pkt, CO Stanowi ....... %

III. Czg$¢ praktyczna:
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Imig i nazwisko cztonka

Lp. Komisji

Liczba pkt za
1 zadanie

Liczba pkt za
2 zadanie

Liczba pkt ogotem

Liczba pkt mozliwa do
uzyskania

bl ol Rl

Wynik: ...oooveiieine, pkt,

Ostateczne wyniki egzaminu:

€O stanowi ....... %

Zgodnie z §8 ust. 5 Zarzadzenia Nr 11/2009 z dnia 12.pazdziernika 2009 r. w sprawie szczegdtowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg w Urzgdzie pracownik
zdaje egzamin, jezeli uzyskat co najmniej 60% punktow za kazda cze$¢ egzaminu.

Komisja stwierdza, ze:

A) Pan/i ccccoooiiii e
D) Pan/i c.ccooooiieieice e

Uzasadnienie rozstrzygnigcia Komisji:

zdal/a egzamin w dniu -
nie zdat/a egzamin w dniu -

Na tym posiedzenie zakonczono.

Protokot sporzadzit: .......ocvevieiieiiei

Mielnik, dnia - - 20

Podpisy cztonkéw komisji Egzaminacyjne;j:

L e

2.
B e aaa e
4
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 8/11
Kierownika Urzedu

z dnia 14 marca 2011 r.

ZASWIADCZENIE NR ........ooevveee.
ZASWIAACZA S1€, Z€ PAN/L c...vviiiiiiiiieiiiec e et e e e et e e et e e e et e e e eeaaaeeeenseeseenaaeeeeentaeeeenaeeeeerareeean
odbyt/a stuzbg przygotowawcza w Urzedzie Gminy Mielnik w terminie od dnia -  do dnia - -
20 r.izaliczyV/a egzamin z wynikiem pozytywnym wdniu - -20 1.
podpis Wojta Gminy
Mielnik, dnia - -20_ .
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