Zarzadzenie Nr 21/09
Wojta Gminy w Santoku
z dnia 24 marca 2009 r.

w sprawie sposobu przeprowadzania stu  zby przygotowawczej i organizowania
egzaminu ko Aczacego t e stuzbe.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),
zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie okresla spos6b przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Gminy w Santoku, w tym w szczegolnosci:

1) osoby kwalifikujgce sie do odbycia stuzby przygotowawczej,

2) tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikow zobowigzanych do

odbycia stuzby przygotowawczej,

3) zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej,

4) zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,

5) zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,

6) ramowy zakres stuzby przygotowawczej,

7) sktad i uprawnienia statej Komisji Egzaminacyjnej,

8) zakres i sposéb przeprowadzenia egzaminu,

9) zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu egzaminu z

wynikiem pozytywnym.
§2

Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje sie osoba, o ktérej mowa w art. 16
ust. 3 ustawy pracownikach samorzgdowych.

§3

1. Ustalenie, czy osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie jest osobg o ktérej mowa w
art. 16 ust. 3 ustawy, powierza sie Kierownikowi Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego, ktory ustalen dokonuje za pomocg stosowanego w
procedurze rekrutacji formularza.

2. Informacje pozytywng Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego
przekazuje:

1) Wojtowi — przed podpisaniem umowy o prace,

2) kierownikowi komérki organizacyjnej do ktorej prowadzi sie rekrutacje,
celem wykonania obowigzkow okreslonych w art. 19 ust. 2 i 5 ustawy,
niezwitocznie po zatrudnieniu takiej osoby.



§4

. Kierownik komérki organizacyjnej, po uzyskaniu informacji o ktérej mowa w 8
3 ust. 2 Zarzadzenia, nie pozniej niz w ciggu dwoch miesiecy od podijecia
zatrudnienia:

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby
przygotowawczej i sporzadza opinie, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy,
w ktorej okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowigzkéw na danym stanowisku oraz proponuje diugos¢ okresu stuzby
przygotowawczej,

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby
przygotowawczej w trybie art. 19 wust. 5 ustawy, sporzadzajac
umotywowany wniosek.

. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, dokonuje sie za posrednictwem

Kierownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.

§5

. Po przekazaniu Wéjtowi opinii lub wniosku, o ktébrym mowa w § 4 ust. 1

Zarzadzenia, podejmuje on decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz o
czasie trwania, nie dluzszym niz trzy miesigce,

2) zwolnieniu pracownika od stuzby przygotowawczej.

. Podjeta decyzje przekazuje sie Kierownikowi Referatu Organizacyjno-

Administracyjnego, ktory dorecza jg pracownikowi i kierownikowi komorki

organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony, wzglednie kierownikowi

komorki organizacyjnej w ktorej pracownik odbedzie praktyke w ramach stuzby

przygotowawcze;.

. Za jeden miesigc stuzby przygotowawczej uznaje sie 20 przepracowanych dni.

. Kierownik komorki organizacyjnej w ktérej pracownik jest zatrudniony w czasie

odbywania stuzby przygotowawczej, moze wyznaczy¢ mu opiekuna sposréd

pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

§6

. Kierownik komorki organizacyjnej ktorej pracownik odbywa stuzbe
przygotowawczg, monitoruje jej przebieg.

. W przypadku stwierdzenia w czasie trwania stuzby przygotowawczej nie
spetniania przez odbywajgcego jg pracownika oczekiwan, kierownik komorki
organizacyjnej niezwtocznie wnioskuje za posrednictwem Kierownika Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego 0 rozwigzanie z pracownikiem umowy o
prace.

. Po uptywie terminu, do ktérego trwa¢ miata stuzba przygotowawcza, kierownik
komoérki organizacyjnej wnioskuje, za posrednictwem Kierownika Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego, 0 rozwigzanie z pracownikiem umowy o0
prace, albo o skierowanie go na egzamin koncowy.
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§7

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w
szczegOlnosci poprzez:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacjg i zadaniami Urzedu
oraz funkcjonowaniem komoérki organizacyjnej, w ktorej ta osoba ma by¢
zatrudniona,

2) zapoznanie z podstawowg terminologig zawodowa,

3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami
obowigzujgcymi w danej komorce,

4) zapoznanie z wiedzg z zakresu przepiséw niezbednych do samodzielnego
wykonywania obowigzkow stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci
praktycznego stosowania tych przepisow.

Ramowy zakres stuzby przygotowawcze] okresla zatgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia.

§8

Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem sktadanym przed Komisjg

Egzaminacyjna.

Egzamin skladajg takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawcze;.

Ustala sie staly sktad Komisji Egzaminacyjnej:

1) Wjt — osobiscie, lub osoba przez niego wyznaczona,

2) Zastepca Wojta - osobiscie, lub osoba przez niego wyznaczona,

3) Kierownik komorki organizacyjnej w ktorej pracownik odbywat stuzbe
przygotowawczg lub wyznaczona przez niego osoba.

4) Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.

§9

Egzamin skfada sie z czesci pisemnej i ustne;j.

Test egzaminacyjny od momentu podjecia prac nad pytaniami jest
dokumentem poufnym a ujawnienie jego tresci stanowi podstawe
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej. Test opracowuje Komisja Egzaminacyjna.
Test skiada sie z 40 pytan dotyczacych zagadnien teoretycznych i
praktycznych objetych programem stuzby przygotowawczej na danym
stanowisku. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz,
za ktorg przyznawany jest 1 punkt.

Warunkiem zdania czesci pisemnej egzaminu, kwalifikujgcej do czesci ustnej,
jest uzyskanie przez zdajgcego co najmniej 30 punktow.

Zdajgcemu przystuguje prawo zapoznania sie z ocenionym testem.
Udostepnienie dokumentu odbywa sie w obecnosci co najmniej jednego
cztonka Komisiji.

§ 10

Czes¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 6 pytan
zwigzanych z zagadnieniami objetymi stuzbg przygotowawcza.



2. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegdlne
pytania, biorgc pod uwage poprawnos¢ i kompletno$é odpowiedzi.

3. Za kazda odpowiedz przyznaje sie od 0 do 10 punktow.

4. Warunkiem zdania czesci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajgcego co
najmniej 30 punktéw.

5. Komisja Egzaminacyjna zapewnia czas na przygotowanie sie do udzielenia
odpowiedzi na pytania zawarte w wylosowanym zestawie.

§11

1. Po zakonczeniu z wynikiem pozytywnym czesci ustnej egzaminu, Komisja
przystepuje do ustalenia oceny koncowej egzaminu.

2. Do ustalenia oceny koncowej stosuje sie nastepujacg skale, stanowigcg sume
wynikdéw czesci pisemnej i ustnej egzaminu:
1) 90 i wiecej punktow — ocena bardzo dobra,
2) 71 -89 punktébw - ocena dobra,
3) 60— 70 punktéw - ocena dostateczna.

§12

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokédt, ktory podpisujg
wszystkie osoby wchodzace w sktad Komisji Egzaminacyjne;j.

2. Pracownik ktéry zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie wg ustalonego wzoru,
stanowigcego zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia.

3. Test pisemny, protokét oraz zaswiadczenie sklada sie do akt osobowych
pracownika zdajgcego egzamin.

4. Kopie zaswiadczenia, protokotu egzaminu oraz testu mozna wydawac
zainteresowanemu w uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny i
uzasadniony wniosek.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wjt Gminy Santok

Stanistaw Chudzik



Zalcznik Nr 1 do Zargdzenia

RAMOWY PROGRAM StU ZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Bloki tematyczne

PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE | PRAWIE, W TYM O
FUNKCJONOWANIU ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. Systemddet prawa.
- Organy wiadzy ustawodawczej, wykonawczedavniczej,
- Praktyczne postugiwaniegsaktami prawnymi

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publiegn
- Pogcie administracji publicznej — organ, adz kompetencje i formy dziatania,
- samorzd terytorialny — jednostki sama@u, ich zadania publiczne i wkasne,
kompetencje orazrédta dochoddw.
3. Procedury w administracji
- Pos¢powanie administracyjne — rodzaje, zasady i podsfaawne,
- Decyzje administracyjne i inne dokumenty spdeone w trakcie pogbowania
administracyjnego,
- Srodki odwotawcze i nadzorcze w pgsbwaniu administracyjnym
4. Podstawowe akty prawne w dziatalcicssamorzdu
- ustawa o samagdzie gminnym,
- ustawa o pracownikach samgaawych,
- Kodeks pracy — podstawy,
- inne wybrane przez Kierownika komorki aktyapne.
5. Dostp do informacji publicznej a ochrona danych osobdwyinformacji niejawnych
- Zasady udzielania informacji publicznej,
- Biuletyn Informacji Publicznej
- Ochrona danych osobowych,
- Informacje niejawne — rodzaje i ochrona
6. Kultura urednika samorzdowego
- Etos zawodowy Urzinika samorgzdowego

IIl. ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE MACIERZYSTEGO URZ EDU
1. Cele i misja urzdu
2. Podstawy prawne funkcjonowania eau
- Statut, zargdzenia wewagtrzna i regulaminy
- Instrukcja kancelaryjna
- Przechowywanie i archiwizacja dokumentow
3. Uprawnienia i obowizki pracownicze Uradnika samorzdowego
- Uprawnienia i obowizki pracownicze wwietle obowazujacych przepisow i
regulaminu pracy (zawieranie uméw o graeceny pracownikow, systemy
wynagradzania pracownikOwviadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie)
- Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pragikow
4. Procedura obiegu i kontroli dokumentow finanses@gowych
5. Narzdzia informatyczne w uezlzie oraz bezpiecastwo informatyczne



USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY | UMIEJ ETNOSCI

Pracownik po odbyciu shiby przygotowawczej powinien posiadaiedz i umiejetnosci
CO najmniej w nagpujacym zakresie:

- zadania organéw wtadzy ustawodawczgjiosvniczej, wykonawczej,

- zrédta prawa i ich hierarchia,

- samorzd terytorialny — istota, struktura i zadania;

- zrédta dochodow samaadu terytorialnego poszczegélnych szczebli;

- postpowanie administracyjne;

- decyzje administracyjne, umggposci ich redagowania;

- terminy odpowiedzi na pisma ( zgodnie z kodekg®stpowania administracyjnego)
- organizacja Urgu;

- odpowiedzialn&t dyscyplinarna Uradnika;

- prawa i obowizki Urzednikow;

- dostp do informacji publicznej, w tym Biuletyn Inform@a@ublicznej;

- elementy ochrony danych osobowych;

- kultura urzdu oraz rola Urgdnika w budowaniu presti Urzedu;

- sposoby komunikacji ze spoteésévem;

- etyka zawodowa pracownika.

Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktory kandydat ponmaby w
trakcie stiby przygotowawczej stanowi dla komisji egzaminaeyjpodstaw wymaga
w procesie dokonywania oceny kandydata.

Uzyskanie 80% punktéw na egzaminie stanowi podstayzytywnego ukaczenia staby
przygotowawczej.



Zalacznik Nr 2 do Zarzdzenia

ZASWIADCZENIE O UKO NCZENIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZ ADOWEGO

Niniejszym za&wiadcza sg, ze
PaN/PaNi ...
ZYOZYH(@) W ANIACK ...t
Z WYNIKI€M POZYLYWNYIM — OCEBIN... ...ttt it eeeeneete et e ee e eneaee e e eneees
egzamin, o ktérym mowa w art.19 ust.4 ustawy z enepracownikach
samoradowych, przed KomigjEgzaminacyja Urzedu Gminy w Santoku

Czionkowie tasji

Informacja:
- 1 egzemplarz dory¢ Pracownikowi,
- 1 egzemplarz yezy¢ do akt osobowych pracownika



