WOIT
"MINY JASLISKA
Zarzadzenie Nr 53/2010
Wéjta Gminy Jasliska
z dnia 2 lipiec 2010 r.

w sprawie ,Szczegolowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te¢ stuzb¢ w Urzedzie Gminy w Jasliskach

Na podstawie art. 19 ust. 8 i art. 5 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.),
zarzqdza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Szczegélowego przeprowadzenia Sluzby Przygotowawczej
i Organizowania Egzaminu Konczacego t¢ sluzb¢ w Urzedzie Gminy w Jasliskach, ktory
stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Jasliska.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 53/2010 W¢jta
Gminy Jasliska z dnia 2 lipiec2010 r.

Strona 1
Regulamin szczegolowego przeprowadzania stuzby przygotowawczej

1 organizowanie egzaminu konczacego te shuzbe w Urzedzie Gminy w Jasliskach.

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonania obowiazkéw stuzbowych w Urzgdzie Gminy w Jasliskach

§2

Regulamin okresla:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

pracownikow zobowiazanych do odbycia stuzby,

osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej,

zakres stuzby przygotowawczej,

zasady zwalniania z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej,

sktad 1uprawnienia Komisji Egzaminacyjnej przeprowadzajacej egzamin konczacy
stuzbe przygotowawcza,

sposob przeprowadzenia egzaminu koncowego,

zaswiadczenia o ukonczeniu stuzby przygotowawczej, wzor i sposob przechowywania.

§3

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1))
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

ustawie — oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6z. zm.),

Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Jasliskach,

Wojcie — oznacza to takze Wéjta Gminy Jasliska,

Sekretarzu — oznacza to takze Sekretarza Gminy Jasliska,

pracowniku — oznacza to osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, ktéra zostata
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

komdrce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez samodzielne
stanowisko pracy w Urzedzie,

kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez
pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy,
Regulaminie — oznacza ., Regulamin szczegétowego przeprowadzania stuzby

przygotowawczej 1 organizowanie  egzaminu  konczacego t¢  stuzbe
w Urzgdzie Gminy w Jasliskach ™.

Rozdzial 2
Stuzba przygotowawcza

§4

Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym jest zobowigzany odby¢ shuzbe przygotowawcza
zakonczong egzaminem. Shuzby przygotowawczej nie odbywa pracownik, ktéry zostat
zwolniony z obowiagzku odbycia shuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.




Zaltacznik do Zarzadzenia Nr 53/2010 Wojta
Gminy Jasliska z dnia 2 lipiec2010 r.

Strona 2
§5

Sekretarz organizuje shuzbg przygotowawcza i1 egzaminy oraz sprawuje bezposrednie
kierownictwo nad jej przebiegiem i przebiegiem egzamindw.
Wszyscy pracownicy Urzedu sa zobowigzani do wspdlpracy z Sekretarzem
w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.
W sprawach zwigzanych z organizacja i1 przebiegiem sluzby przygotowawczej
1 egzamindOw wszyscy pracownicy urzedu sa zobowigzani do wykonywania polecen
Sekretarza.

§6
Sekretarz kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej po uplywie 1 miesiaca
od zatrudnienia w Urzedzie.
Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy 1 jest odbywana bez przerwy.
O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej shuzby decyduje Sekretarz
. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

§7
W czasie stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek naby¢ wiedz¢ o przepisach
prawnych regulujacych ustréj, organizacj¢ 1 funkcjonowanie samorzadu gminnego oraz
stosowanych w pracy komarki organizacyjnej, w ktdrej jest zatrudniony.
. W czasie stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek naby¢ rowniez umiejetnosci
praktyczne.
. Ramowy program zawiera zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§8
W czasie odbywania stuzby przygotowawcze] pracownik w ramach obowigzujacego go
tygodniowego wymiaru czasu pracy oprocz wykonywania swoich obowiazkow
shuzbowych nabywa wiedzg teoretyczng i umiejg¢tnosci w zakresie okreslonym w § 7.
. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu albo o odmowie dopuszczenia pracownika do
egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku pracy.

Rozdzial 3
Zakonczenie sluzby przygotowawczej

§9
Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna. W sktad komisji wchodza Wajt jako
przewodniczacy, Sekretarz, Skarbnik Gminy.
. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda Wojta Gminy, w sktad komisji egzaminacyjne;j
moze by¢ powolana jedna osoba spoza pracownikéw Urzedu.
. W¢jt Gminy moze powota¢ komisj¢ egzaminacyjng w innym skladzie.
. Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku
réwnosci gloséw rozstrzyga glos przewodniczacego komis;ji.
. W uzasadnionych przypadkach Sekretarz lub Wéjt Gminy moze zmieni¢ sktad komisji
egzaminacyjnej. Czynnos$ci podjete przez komisj¢ przed zmiang sktadu pozostaja w mocy



-

o

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 53/2010 Wojta
Gminy Jasliska z dnia 2 lipiec2010 r.

Strona 3
§ 10

Egzamin sktada si¢ z cz¢séci pisemnej i ustnej.
Czes$¢ pisemna sklada si¢ z 50 pytan testowych. Prawidlowa odpowiedZ na pytanie
testowe daje 1 punkt.
Czgé¢ ustna to 3 zagadnienia opisowe. Komisja opracowuje pytania izagadnienia
egzaminacyjne, ocenia odpowiedzi oraz ustala wynik egzaminu, jako: ,,pozytywny ” lub
,hegatywny” (bez skali ocen).
Egzamin trwa 60 minut bez przerwy.

§11
Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia, przystepuje do
sprawdzenia i oceny.
Obrady komisji sg niejawne.

. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokél. Protokol zawiera: imig

i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sktad komisji
egzaminacyjnej, wyniki egzaminu. Do protokolu zalacza si¢ pytania i zagadnienia
egzaminacyjne oraz kart¢ odpowiedzi pracownika. Protokdét podpisuja wszyscy
czlonkowie komisji egzaminacyjnej i pracownik. Protokoét stanowi zalacznik nr 2 do
Regulaminu
Komisja oblicza punkty uzyskane przez pracownika i ustala procentowa wartos¢
punktéw uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktow
mozliwej do uzyskania z egzaminu.
Egzamin jest zaliczony z wynikiem pozytywnym, jezeli pracownik uzyskal, co najmniej
60% punktow.
Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
Pracownikowi, ktdry zaliczyt egzamin pozytywnie Wojt Gminy wystawia zaswiadczenie
o odbyciu stuzby przygotowawczej 1 zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym.
Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtornego przystapienia do egzaminu.
Zaswiadczenie o odbyciu stazu i zaliczeniu egzaminu stanowi zatacznik nr 3 do
Regulaminu.

§12
Wojt Gminy moze przeja¢ od Sekretarza wszystkie lub niektore czynnosci zwiazane ze
stuzba przygotowawcza lub egzaminem.
Wo6jt Gminy moze uchyla¢ i zmienia¢ decyzje Sekretarza.

. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku

kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki organizacyjnej
okreslone w zarzadzeniu wykonuje bezposredni przetozony, zgodnie z Regulaminem
organizacyjnym Urzedu




1))
2)
3)

4)
5)
6)
7)
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Program sluzby przygotowawczej

1.Podstawy wiedzy o panstwie

1) Konstytucyjne podstawy ustroju RP,

2) Organizacja i funkcjonowanie administracji publiczne;j,

3) Ustrdj samorzadu terytorialnego,

4) Procedury administracyjne

5) Informacja publiczna, ochrona danych osobowych, informacja niejawna
6) Prawo Unii Europejskiej

7) Kultura Urzednika Samorzadowego — Etyka urzednicza

2.Podstawowe akty prawne

1) Konstytucja Rzeczpospolitej Polskiej
2) Traktat o Unii Europejskiej i Traktat o funkcjonowaniu Unii Europejskiej
3) Ustawa o samorzadzie gminnym,
4) Ustawa o pracownikach samorzadowych,
5) Ustawa o finansach publicznych,
6) Prawo zamowien publicznych,
7) Kodeks postepowania administracyjnego,
8) Ustawa o dostepie do informacji publiczne;,
9) Ustawa o ochronie danych osobowych,
10) Ustawa o ochronie informacji niejawnych,
11) Instrukcja kancelaryjna dla organ6w gminy,
12) Statut Gminy Jasliska,
13) Regulamin organizacyjny Urzedu,
14) Regulamin pracy Urzedu.

3. Organizacja i funkcjonowanie Urzedu Gminy w Jasliskach

Prowadzenie korespondencji urzgdowej,

Profesjonalna i kulturalna obsluga interesantow,

Przygotowywanie decyzji administracyjnych, umow, projektow aktow prawnych
i innych dokumentéw urzedowych,

Zaktadanie teczek spraw i przechowywanie dokumentéw prowadzonych spraw,

Obstuga urzadzen ewidencyjnych,

Archiwizowanie dokumentow,

Obstuga systemdéw informatycznych wykorzystywanych w Urzedzie.
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Protokét z egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg

Imie i nazwisko
pracownika:

Nazwa stanowiska pracy:

Data odbycia egzaminu:

Wyniki egzaminu:.

Podpisy:

Komisja egzaminacyjna:

Przewodniczgcy WGojt Gminy Jasliska
Komisiji:

magr inz. Maria Kaczor

Cztonkowie komisiji:

Sekretarz Gminy Skarbnik Gminy
Jasliska Jasliska

mgr Tadeusz Turczyn mgr Agnieszka Kurdyfa

Egzaminowany pracownik:

Do protokolu zalacza si¢ pytania i zagadnienia egzaminacyjne oraz Kkarte
odpowiedzi pracownika. Protoko6t podpisuja wszyscy cztonkowie komisji egzaminacyjnej
1 pracownik.




Piecze¢ Urzedu
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