
ZarzqdzenieNr?$4 /09
Burmistrza Gminy Czempif

z dnia 3 marca 2009 r.
rv sprawie sposobu pzeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

koncz4cego tQ sluzbQ
Na podstawie afi.19 ust.8 ustaw)' z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sanorz4dowych
(Dz.U. Nr 223 poz.l458 ) , zwana dalej ,, ustaw4 o praco$,nikach samorz4dowych ,,,
zarzqozam , co nastgpuje :

$  1 .

Zarz4dzenie okresla spos6b przeprowadzania sluzby pzygotowawczej w UrzQdzie Gminy w
Czempiniu ,w tym w szczeg6lnosci :

l) osoby kwalifikuj4ce siq do odbycia slu2by przygotolvawczej ,
2) tryb i osob]' odpowiedzialne za ustalenie pracownik6w zobowiqzanych do odbycia

sluzby przygotowawczej,
3) zasady i lryb kiero*'ania do sluzby przygotowauczej .
4) zasady i tryb zwolnienia od odbywania sluzby przygotowawczej ,
5) :,klad i uprawnienia komisji egzaminacljnej .
6) zakres i spos6b przeprowadzenia egzaminu,
7) zasady wydawania i przechowywania zaSwiadczef o ukoiczeniu z uynikiem

po/),1).ulr) m .lu7b) przygoto\ a$czej.

s2.
Do odbycia sluZby przygotowawczej kwalifikuje sig osoba . o kt6rej morla !v afl.l6 ust.2
usl.lwJ/ o nracoW)ikach samor,/qdow) ch

13.

1. Ustalenie , czy osoba ubiegaj4ca siq o zatrudnienie jest osob4, o ktdrej mowa w art.1b
ust.2 ustawy o pracownikach samorz4dowych powierza siE seketarzowi .
2. )nlormacjg pozyl)\!nq przekazujc si1 .
I ) bumistrzowi przed podpisaniem umowy o pracq !
2) kierownikowi kom6rki organizacyjnej , do krdrej pro*adzi siq nab6r, celem wykonania
obowi4zkdw okreslonych w art. 19 ust. 2 i 5 ustawy o pracownikach samorzqdowych ,
natychmiast po zatrudnieniu takiej osoby .
3. Pracownika kieruje siq do odbycia slu2by przygotowawczej nie wcze(niej niz po upllwie
jednego miesi4ca od zatrudnienia i nie p6Zniej ni2 pzed uplyrven dw6ch miesiqiy od
zatrudnienia .
4. Sluba przygotowawcza trwa odjednego miesiqca do trzech miesiQcy ijest odbywana bez
przerl!] .
5. Okes slu2by przygotowawczej ulega pzedluzeniu o czas nieobecnodci pracownika w
pracy . Czasu takiej nieobecnoici nie zalicza sip do okesu slu2by przygotowawczej .

$4 .

Kierownih kom6rki organizacyjnej , po uzyskaniu od sekretarza infomacji , o kt6rej mowa w
S 3 ust.2 niniejszego zarz4dzenia , nie p6Zniej Diz w ci4gujednego miesiqca od podjqcia
zatudlienia :



2)

l ) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do sluzby
przygotowawczej i sporz4dza opiniQ , kt6rej mowa w ar1. i9 ust. 2 ustawy o
pracowrikach samozqdowych , w kt6rej okreSLa poziom przygotowania praco\,nika
do \,\rykonyu.ania obowiqzk6w na danym stanowisku oraz proponuje dlugoSi okesu
shzby przygotowawczej albo
\\,nioskuje o zwolnienie zatrudnionego piacownika z odbywanja stu2by
przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy o pracounikach samorz4dowycl .
sporzqdzajqc umotywowany \rniosek .

s5.
l Po przekazaniu bumistrzowi opinii lub wniosku , o kt6rych mowa w g
zaz4dzenia podejmuje on decyzjq :

1) o skierowaDiu pracownika do s{u2by przygotowawczej i j ej

4 ninieiszego

zakesie oraz czasie
t1.1\ania lub

2) zwolnieniu pracownika od odbycia s1u2by przygotowawczej .
2. Pod.jQt4decyzjQ przekazuje siQ sekretazowi . kt6ry dorQcza i q niezwloczlie pracownikowi
i kierownikowi korn6rki organizacljnej , w kt6rej pncownik-jest zarrudniony .

so .

1 Sluzba pzygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne pzygotowanie pracoq,nika do
nale2)tego wykoDywania obowiqzk6w sfuzbowych .
2.W czasie odbywania shDby przygotowawczej pracorvnik ma obowiqzek :

1) zaznajomienia sig z organizacj4 i zadaniami UrzQdu Gminy w Czempiniu oraz
funkcjotowaniem kom6rki organizacyjnej , w kt6rej pracownik odbywa sluZbq .

2) zapoz\ania sie ztrybem i sposobem zalatwiania spraw u, poszczeg6lnych kom6rkach
organizacrnych i stanowiskach pracy , sposobem obiegu i rejestrac.ji dokument6w ,

3) zaznajomienia siq z obowi4zuj4cymi w UrzQdzie Gminy w Czempiniu zasadami
ochron) infonn,lcj i niejau n1 ch . ochronl danl ch osoboul ch

4) zapoznania siq z przepisami prawnymi riezbqdnymi do samodzielnego wykonyu,ania
obowi4zk6w slu2boqrych oraz opanowanie umiejQhosci praktycznego stoso\ania
tych przepis6w .

5) nabycia uniejQtnoSci pracy biurowej zgodnie z instrukcj q kance1ar1,ln4 oborvi4zuj ap4
w Urzgdzie Gminy w Czempinitr ,

6) zaznajomienia siE z zasadami gospodarki finansowej ,
7) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obslugi interesant6w,
8) nabycia umiej ptnoSci przygotowania dokument6w urzqdowych , w szczeg6inodci

declzli administracyjnych . postanowien , zaswiadczei . projekt6w akt6w prawa
fteJScowego oraz prowadzenia korespondencji urzEdowej ,

9) szczeg6io$ego pozDania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w kom6fce organizacyjnej oraz sposobu pro$adzenia dla nich niezbQdle1
dokumentacji.

2.Sek.etarz w porozumieniu z kierownikiem konr6rki organizacyjnej pracownika ustala dla
prircownika plan.luTby prl) golowd\\c,/er .
3. W planie slu2by przygotor.,awczej wskazuie siq kom6rki orga:rizacyjne . w kt6nch
praco\  l . k  md odbyc : lJ2bq .
4. Pl"n sluzbl pr,/)Joro\ a\ czej olrcsla :
1) okes odb].\\'ania sluzby ,



2) szczeg6lowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w irurych kom6rkach
organizacljn5ch Urzedu Cmin) u Czempiniu.
3) wykaz akt6w prawnych, lt6rych znajomod6jest dla pracownika obowi4zkowa ,
4) wykaz obowi4zkowej literatury fachowcr ,
5) zestawienie umi€jqtno3ci praktycznych , L16re pracownik zobowiqzany jest nabyi podczas
sluzby przygotowawczej,
6) wykaz zagadnieri egzamimcyjnych ,
7) temin egzaminu . kt6ry powinien przypadai 7 -10 dni od zakonczenia slu2by
przygotowawczej .
5. Kierownik komdrki organizacyjnej , w kt6rej pracownik odbyl praktyke w trakcie sluzby
pEygotowawczej , sporz4dza pisemnqinformacjq o przebiegu tej praktyki , powierzonych
pracownikowi czyturo6ciach, sposobie wywiq4.-wania sig pracownika z przydzielonych
zadan i predyspozycjach pracownika do wykon).wania tych zadari .
6. Informacjq , o kt6rej mowa w ust.5 pEekazuje siq seketarzowi .
7. Po zakofczeniu okresu sluzby pzygotowawczej sekretalz podejmuje decyzjg o
dopuszczeniu praco\rnika do egzaminu , o przedluZeniu okesu sluzby pzygotowawczei albo
o odmowie dopuszczenia pracounika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwiqzanie
stosunl{u pracy . Ponowne przedlu2enie oktesu sluzby przygotowawczej jest dopuszczalne ,
\r,ylqcn\re gdy zptzyczyn losowych pmcownik nie m6gl odbyi w calosci lub w czgsci sluzby
przygotowawczej .

s7.

1. SIuZba przygotowawcza koiczy siq egzaminem skladanlmr przed komisj4 egzaminacln4,
zwan4 dalej komisje, L16r4 powofuje burmistrz .
2. Egzamin skladaj4 takze osoby zwoinione od odbycia slu2by przygotowawczej .
3. Egzamin odbFva siQ w teminie ustalonym w planie slu2by pzygotowawczej , a w razie
pzedluzenia okresu sluzby pzygotolvawczej w teminie wyznaczonym pzez sektetarza .
4. Komisja sklada siQ z przewodniczqcego oraz dw6ch czlonk6w - pracownik6w Urzqdu
Gminy w Czempiniu zatrudnionych na stanowiskach urzqdniczych , w tym kierowniczych
stanowiskach urzqdniczych , dysponujqcych odpowiedniq wiedz4 .
5. Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstzygniQcia kolegialnie , w przypadku
r6wnoici glos6w rczstrzyga glos przewodniczqcego komisji .

$8 .

l.Egzamin sklada siq z czQ6ci pisennej i ustnej .
2. Wszystkie czQsci egzaminu odblwajq siQ w ci4gu tego samego dnia rcboczego . pomiQdzy
poszczeg6lnymi etapami egzwniut zatz4dza slq I 0 - 1 5 minutowe przerwy . poza pzerwami
pracownik nie moz€ opuszczai pomieszczenia, w kt6rym pzeprowadzany jest cgzamtn .
3. Podczas przeprowadzania czQSci ustnej egzaminu musz4 byi obecni wszyscy czlonkowie
komisji .
4. Komisja opracowuje p).tania i zadania egzaminacyjne , ocenia odpowiedzi i spos6b
wl konaria zadai . a rakze usrala w) nik eg./aminu .
5. Czg66 pisemna egzaminu sklada siQ z testu 15 pyaf , dotycz4cych ustroju samorz4dn
gmimego oraz znajomosci akt6w prawnych wskazanych w planie sluzby przygolowawczej ,
a takze spraw zalatwianych w kom6rce organizacyj nej pracownika oraz jednego zadania
praktycztego z zak{esu obowi4zk6w sluzbowych pracownika , w szczeg6lno3ci
pzygotowania projektu decyzji administracljnej , projektu postaaowienia czy odpowiedzi na





pismo bqdi wykonania innej czynnosci . Na kaZde p]1anie testu mozliwa j est q,lko i edna
poprawra odpowiedz , za kt6rq przyznawany jest 1 puntt .
Czqii pisemna , w czasie kt6rej pmcownik opracowuje zadanie punktowanajest od 0 do l0
punkt6w.
6. CzQSi pisenma trwa 90 minut .

se.
1 CZFS6 ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 3 p)-tania obejmrdqce
zagadnienia shlktury organizacyjnej Urzgdu Gminy w Czempiniu i dotycz4ce pracy w innych
kom6rkach organizacyjnych .
2. Pracownik otrzymuje p''tania na kaitce i ma maksymalnie 15 minut na przygorowaue stQ
do odpowiedzi .
3. Za ka2dqodpowiedZ przyznaje sig od 0 do 5 pud{t6w .

s 10.

l.Komisja niezn'locznie po przeprowadzeniu wszystkich czg6ci egzaminu , tego samego
dnia , przystQpuje do spra\4'-dzenia i ocer] .
2. Obrady komisji s4nieiawne .

3. Komisja oblicza punkty za kMd4 czQsi egzaminu i ustala procentow4 \l.artoS6 punkt6w
uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby puntt6w moZliwej do
uz),skania za kazdeczQ6i egzaminu ( maksynalna ilosi punl<t6w za wszystkie czgsci
egzaminu q,Tnosi 40 punkt6u, ).
4. Pracownik, kt6ry uzyskal co najmniej 600/0 punkt6w za wszystkie czgsci egzaminu, ( co
najnrniej 24 punkty ) zallczyl egzamln z yrynikiem pozytywnym .
5. Pracownika inlbmuje siq o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wynlku .

$  11 .

L Z przeprcwadzonego egzaminu sporz4dza siQ ptotok6] , kl6rl, jest podpisl,rvany przez
$, , /ys r l ieo .oby  u .hodzace u  .k lad  lon i . i i .
2. Pracownik , ktdry zdal egzamin pozytywnie otrzymu.je zadwiadczenie \!edlug ustalonego
wzoru , stanowiqcego zal4cznik do niniejszego zarz4dzenia .
3. Protok6l oraz zaswiadczenie , o kt6rym mowa w ust_ 2 sklada siQ do akt osobowych
zdajqcego egzamin .
4- Od przebiegu lub wyniku egzaminu pracownikowi slu2y prawo do zlo2enia n ciqgu
siedmiu dni od uzyskada wiadomoici o wyniku egzaminu odrvolalia do burmisrza .
Orzeczenie bumisttza jest ostateczne .

$12 .

L Wszystkie czynnoicr zasttzeZote w zarz4dzeniu dla seketaza moze przej4O do wykonania
bu1mtstrz.
2. Wobec pracownika zatrudnionego na sanodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierormika kom6rki organizacyjnej konpetencje kierownika kom6rki or.ganizacljnej,
okreSione w niniejszym zarz4dzeniu $Tkonuje bezpoSredni przelo2ony .

s 13

Zavqdze\ia wchodzi * zycie z dniem podjqcia .

IEvl


