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WOJTA GMINY BUKOWIEC
z dnia 26 lutego 2009 r.

W sprawic szczegilowego sposobu  przeprowadzamia slitby przygotowawezej
organizowania egzaminu koiiezacego tg sluzbe w Urzgdzie Gminy Bukowiec

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 .
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z péén. zm.)
zarzadza sig, co nastepuie:

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegolowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawezej
i organizowania egzaminu koficzacego te sluzbe dla pracownikow podejmujacych po raz
plerwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzedzic Gminy Bukowice.

§ 2. Tlekro¢ 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) urzgdzic - oznacza to Urzad Gminy Bukowiec;

3) Kierowniku urzgdu - oznacza to Wojta Gminy Bukowiec:

4) pracowniku - oznacza to osobg podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy,
ktéra zostala skierowana do odbycia shuzby przygotowawezej;

5) komdree organizacyjnej - rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez samodziclne
stanowisko pracy w urzedzie;

6) kierowniku komérki organizacyjnej - rozumic si¢ przez to odpowiednio rownicz
pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.

§ 3. 1. Kaxdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowiazany odby¢ stuzbe
przygotowawcza_ zakoficzong, cgzaminem, za wyjatkiem pracownikéw, kidrzy zostali
zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawezej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Shuzba przygotowaweza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

3. Bezposredni nadzor nad przebiegiem shizby przygotowawczej i organizowaniem
egzamindw dla pracownikéw urzedu sprawuje kierownik urzedu.

4. Wszyscy pracownicy urzgdu, w szezegdlnoéei kierownicy komérek organizacyjnych,
sq zobowiazani do wspdipracy w organizowaniu shuzby przygotowaweze] i egzaminéw.

§ 4. 1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia shuzby prayzotowawczej nie wezesniej niz
po uplywic jednego miesiaca od zatrudnicnia i nic poZnicj niz przed uplywem dwoch
miesigey od zatrudnienia.

2. Stuzba przygotowawcza trwa od jednego miesiaca do trzech miesigey i jest odbywana
bez przerwy.

3. Termin i okres odbywania sluzby przygotowawczej uzaleznione sy od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolnoéci do nabywania umicjetnosci miczbgdnych
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jimowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu  zatrudnienia
w urzedzic

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia shuzby przygotowawczej oraz okresic
trwania tej stuzby decyduje kierownik urzedu w porozumieniu z kierownikiem wlasciwej
Kkomérki organizacyjne].

5. Okres shuzby przygotowawezej moze zostaé przediuzony, nie dhuzej jednak niz do trzech
miesicey lacznie.
6. Okres shuzby przygotowaweze] ulega przediuzeniu o czas nicobecnosei pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawezej.

§5. W czasic odbywania stuzby przygotowawezej pracownik ma obowiazek:

1) zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjng urzedu, rodzajem spraw zatatwianych
w poszezegdlnych komérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem
obicgu i rejestracii dokument6w;

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

3) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkéw
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych;

4) poznania zasad profesjonalne] i kulturalnej obslugi interesantow;

5) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, zasadami
gospodarki  finansowej oraz przepisami  wewnetrznymi  urzedu, w tym
wszezegolnosei

a) ustawa 0 samorzadzie gminnym;

b) ustawq o pracownikach samorzadowych;

¢) podstawowymi zagadnieniami 7 ustawy o finansach publicznych;

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zaméwieri publicznych;

) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych;

) podstawowymi zagadnieniami 7 ustawy o ochronie informacji nicjawnych:

g) instrukcja kancelaryjng dla organdw gminy;

h) statutem Gminy Bukowiee, regulaminem organizacyjnym urzgdu, regulaminem
pracy urzedu, regulaminem wynagradzania;

6) szczegdlowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla
ktérych pracownik bedzie pelnit zastepstwo;

7) szczegélowego poznania rodzaju  spraw  zalatwianych na  stanowisku pracy
pracownika | w komdree organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich
niezbedne] dokumentacji;

8) nabycia umicjtnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szezegélnosei
decyzji administracyjnych, postanowien, za$wiadczed, projekiow akiow prawa
micjscowego oraz prowadzenia korespondencii urzedowej;

9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspolpraca z innym
jednostkami ~ organizacyjnymi gminy ma takze obowiazek poznaé strukturg
organizacyjna i zakres spraw zalatwianych w takich jednostkach.

§ 6. 1. W czasic odbywania sluzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynnosci
na swoim stanowisku pracy oraz w koméree organizacyjnej, w kiorej jest zatrudniony,
a w pozostalym, wyznaczonym przez kierownika urzedu czasic, moze odbywaé praktyki
winnych komorkach organizacyjnych urzedu.
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zatrudniony, W okresic shuzby przygotowaweze polega przede wszystkim na

praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw
zalatwianych w danej komorce organizacyjnej oraz na prowadzeniu dla nich niezbednej
dokumentacji.

3. Podezas prakyk w innych komorkach organizacyjnych pracownik zazmajamia sie
2 podstawowymi czynnosciami tych komorek, w szezegolnosci pod katem wspdipracy
2 komérka organizacyjna pracownika.

4. Kierownik urzedu, w porozumieniu z kierownikiem komérki organizacyjnej pracownika,
ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawczej.

5. W planie shizby przygotowawezej wskazuje si¢ komorki organizacyjne, w kidrych
pracownik ma odbywa¢ prakyki.

6. Plan stuzby przygotowawezej okresla
a) okres odbywania shuzby;

b) szczeglowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych komérkach
organizacyjnych urzedu;

©) wykaz aki6w prawnyeh, kidrych znajomosé jest dla pracownika obowiazkowa;

d) zestawienie umicjetnosci praktycznych, kiére pracownik zobowiazany jest nabyé
podezas stuzby przygotowawezej;

¢) wykaz zagadniens egzaminacyjnych;

f) termin egzaminu, kiory powinien przypada¢ 7-10 dni od zakoficzenia shuzby
przygotowawczej.

7. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywal praktyke w trakcie shizby
przygotowaweze], sporzadza pisemng informacje o przebicgu tej prakiyki, powierzonych
pracownikowi czynnosciach, sposobie wywiazania si¢ pracownika z przydzielonych
zadai i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadas.

8. Kierownik komérki organizacyjnej, w kidrej zatrudniony jest pracownik, sporzadza
informacje o przebiegu pracy w trakcie sluzby przygotowawezej i przed jej
rozpoczgeiem,

9. Informacje, o kioryeh mowa w ust. 7 i 8, przekazuje si¢ kierownikowi urzedu. Informacje
te sq jawne dla pracownika. Wzer informacji stanowi zalacznik nr 1.

10.Po zakoficzeniu okresu suzby przygotowawezej kierownik urzgdu podejmuje decyzie
o dopuszezeniu pracownika do egzaminu, o przediuzeniu okresu shuzby przygolowawezej
albo o odmowie dopuszezenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwiazanie
stosunku pracy. Ponowne przediuzenic okresu shuzby przygotowawezej jest
dopuszezalne, wylacznie gdy z przyezyn losowyeh pracownik nie mogt odbyé calosci lub
czgici sluzby przygotowaweze.

11.W razie przediuzenia okresu stuzby przygotowawezej przepisy ust. 110 stosuje sig
odpowiednio.

12. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigeiu w przypadku przediuzenia

okresu stuzby przygotowawezej.

§ 7. 1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planic stuzby przygotowawczej,
a w razie przediuzenia okresu shizby przygotowawezej - w terminie wyznaczonym przez
kierownika urzedu,




[image: image4.jpg]2. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, kidrej przewodniczy kierownik urzedu.
Ponadto w sklad komisji powoluje si¢ sekretarza, skarbnika i kierownika wlasciwej komérki
organizacyjnej.

3. Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniceia kolegialnie.

4. W przypadku réwnej iloéci glosow, rozstrzyga glos przewodniczacego komisii

5. W uzasadnionych przypadkach kicrownik urzgdu moze zmienié¢ sklad komisji
cgzaminacyjnej

6. Egzamin skiada si¢ z czesei pisemncj, czesei ustnej oraz czgéci praktycznej.

7. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalnq liczbe
punktéw za kazde pytanie i zadanic oraz ocenia odpowiedzi i sposob wykonania zadatt przez.
pracownika, a takze ustala wynik egzaminu.

8. Crgs¢ pisemna egzaminu sklada si¢ z testu 20 pytai dotyczacych ustroju samorzadu
gminnego oraz znajomoéci akiéw prawnych wskazanych w planie shizby przygotowawezej,
a takze spraw zalatwianych w komérce organizacyjnej pracownika. Czgs¢ pisemna trwa 30
minut. Kazda prawidlowa odpowiedz jest punktowana jednym lub dwoma punktami.

9. Crgs¢ ustna obejmuje pie¢ pytan zadanych przez czlonkow komisji egzaminacyjnej
dotyczacych struktury organizacyjne] urzedu i kwestii dotyczacych pracy w innych
komérkach organizacyjnych, w ktdrych pracownik odbywal praktyki. Pracownik otrzymuje
pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie sig do odpowiedzi. Kazda odpowied? jest
punktowana od zera do pigciu punktow.

10.Czé¢. praktyezna polega na opracowaniu jednego lub dwoch zadan z zakresu
obowiazkéw sluzbowych pracownika, w szczegolnosci przygotowania projektu decyzji
administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktycznej. Pracownik po
otrzymaniu pisemnie sformulowanego zadania (zadail) ma 15 minut na jego wykonanic.
Czlonkowie komisji mogq zadawaé pytania uzupelnisjace zwiazane z zadaniami
praktycznymi. Czg¢ praktyczna jest punktowana od 0 do 10 punktéw. W czesci praktycznej
pracownik moze korzysta¢ z komputera z oprogramowaniem, takim jak na jego stanowisku
pracy, oraz z tekstow niezbednych akiow prawnych

11. Wszystkie czgsci egzaminu odbywaja sig w ciagu tego samego dnia roboczego. Pomiedzy
poszezegblnymi czgSciami egzaminu mozna zarzadzié 10 - 15 minutowe przerwy.

§ 8. 1. Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszezeniu, w ktérym moga przebywa wylcznie

czlonkowic komisji i egzaminowany pracownik.

2 Dopuszezalne jest jednoczesne przeprowadzenie czes
jednego pracownika.

i pisemnej egzaminu dla wigeej niz

§9. 1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu ws
dnia, przystepuje do sprawdzenia i oceny.

2. Obrady komisji sa nicjawne.

3.7 przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokél. Zawiera on: imig i nazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia cgzaminu, sklad komisji
egzaminacyjnej, wyniki poszezegdlnych czgsci cgzaminu. Do protokolu zatacza sig plan
stuzby przygotowawezej, pisemne informacje, o kiorych mowa w § 6 ust. 7 i 8, listg pytan
i zadafi wyznaczonyeh pracownikowi wraz z odpowiedziami | zadaniami opracowanymi
przez pracownika. Protoksl podpisuja wszyscy czlonkowie komisji cgzaminacyjnej i
pracownik. Wzor protokohu stanowi zalacznik nr 2

tkich czesci egzaminu, tego samego
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uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punkiéw mozliwej
do uzyskania za kazda cz¢$é egzaminu.

5. Pracownik, ktory uzyskal co najmniej 60% punktow za kazda czes¢ egzaminu, zaliczyl
egzamin z wynikiem pozytywnym.

6. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

7. Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin pozytywnie, kierownik urzedu wystawia w dwoch
egzemplarzach zaswiadezenie o odbyciu shizby przygotowaweze i zaliczeniu egzaminu
2 wynikiem pozytywnym. Jeden cgzemplarz zadwiadezenia wrecza sig pracownikowd, a
drugi wiaeza do dokumentacji przebiegu shuzby przygotowawezej. Wzor zadwiadezenia
stanowi zalacznik nr 3

8. Pracownik, kidry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtémego przystapienia do niego.

9. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawezej | egzaminu przechowuje  si¢
W Referacie Administracj

§ 10. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na
stanowisku  kierownika komorki organizacyjnej kompetencje  kierownika komérki
organizacyjnej - okreslone w zarzadzeniu - wykonuje bezposredni przelozony, zgodnic z
regulaminem organizacyjnym urzedu.

§ 11. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania
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Zgodnic z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
w przypadku osoby podejmujacej po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w czasic
trwania zawarlej z nim umowy o pracg na czas okreslony organizuje sig shizb
przygotowawcza, Decyzie w sprawie skicrowania do shuzby przygotowawezej i jej zakresu
podejmuje kierownik jednostki, w kidrej pracownik jest zatrudniony. Szczegélowy sposob
przeprowadzania shizby przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego te shuzbg
okresla sig w drodze zarzadzenia.

mgr Adam Licznersk




