Z A R Z Ą D Z E N I E  Nr 17/09
Wójta Gminy Szelków
z dnia 25 czerwca 2009r.
w sprawie wprowadzenia w Urzędzie Gminy w Szelkowie Regulaminu służby przygotowawczej. 

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr  223, poz. 1458) zarządzam, co następuje: 

§ 1. 
Wprowadzam w Urzędzie Gminy w Szelkowie Regulamin służby przygotowawczej w brzmieniu załącznika do niniejszego zarządzenia. 

§ 2.

Wykonanie zarządzenia powierzam Inspektorowi ds. organizacyjno-administracyjnych.

§ 3. 
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 








WÓJT GMINY





  
     Czesław J. Milewski 
Załącznik 

do Zarządzenia Nr 17/09

Wójta Gminy Szelków

z dnia 25 czerwca 2009r.

REGULAMIN SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ 
w Urzędzie Gminy w Szelkowie
§ 1.
1. Służba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie osób podejmujących pracę w Urzędzie Gminy do należytego wykonywania obowiązków pracownika samorządowego.

2. Służba przygotowawcza trwa 3 miesiące.

§ 2.
1. Do odbycia służby przygotowawczej kierowany jest pracownik podejmujący po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym. O skierowaniu do odbywania służby przygotowawczej zawiadamia pracownika Inspektor ds. organizacyjno-administracyjnych.
2. Decyzję w sprawie zwolnienia od obowiązku odbycia służby przygotowawczej podejmuje Wójt Gminy, na wniosek Sekretarza Gminy.
3. Zwolnienie, o którym mowa w ust. 2, nie obejmuje zwolnienia 
z egzaminu.

§ 3.
1. Służba przygotowawcza przebiega na podstawie Harmonogramu opracowanego przez Sekretarza Gminy i zatwierdzonego przez Komisję.

2. Program służby przygotowawczej obejmuje:

1) formę samokształcenia, w ramach której pracownik zobowiązany jest zapoznać się 
w szczególności z treścią:

a) Statutu Gminy,
b) Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy,

c) Regulaminu Pracy Urzędu Gminy, 

d) Instrukcji kancelaryjnej.

2) zajęcia teoretyczne – zagadnienia prawne i aspekty praktyczne działania samorządu 
w szczególności:
a) ustawę o samorządzie gminnym,
b) ustawę Kodeksu postępowania administracyjnego,

c) ustawę o pracownikach samorządowych,

d) ustawę o ochronie danych osobowych,

e) ustawę o ochronie informacji niejawnych,

f) zagadnienia z zakresu funkcjonowania Unii Europejskiej i współpracy międzynarodowej,

g) zagadnienia związane z ustawą o dostępie do informacji publicznej,

h) przedmiotowy i podmiotowy zakres oraz tryb zamówień publicznych,

i) zakres finansów publicznych, w tym tryb przygotowania projektu, uchwalania i wykonywania budżetu gminy oraz  zagadnienia związane z dyscypliną finansów publicznych i wydatkowaniem publicznych środków finansowych,
3.    Służba przygotowawcza odbywa się dwuetapowo i składa się na nią:

1) służba przygotowawcza ogólna -  część teoretyczna odbywająca się w formie samokształcenia, 

2) służba przygotowawcza praktyczna – część praktyczna realizowana na stanowisku pracy, przy wsparciu opiekuna.

4.    Program służby przygotowawczej praktycznej przygotowuje Sekretarz Gminy, obejmuje on:

1) zapoznanie się z przepisami prawa znajdującymi zastosowanie w praktyce wykonywania zadań danego stanowiska pracy,
2)  zapoznanie się ze specyfiką pracy na wszystkich stanowiskach pracy.

5.   Sekretarz Gminy wyznacza jednego opiekuna dla nie więcej niż dwóch pracowników odbywających służbę przygotowawczą.
6.   Opiekunem może być pracownik o wysokich kwalifikacjach zawodowych, zatrudniony, co najmniej na samodzielnym stanowisku, posiadający co najmniej trzyletni staż pracy w administracji samorządowej.

7.   Do zadań opiekuna należy w szczególności:

1)  zapoznanie pracownika z zadaniami Urzędu Gminy oraz specyfiką  pracy w 
     administracji samorządowej,

2) wspomaganie w wykonywaniu bieżących obowiązków oraz wspieranie pracownika w   rozwijaniu kompetencji i samodzielnym wykonywaniu jego obowiązków.

8.  Po zakończeniu służby przygotowawczej opiekun sporządza 
    opinię o pracowniku, którą przekazuje  Sekretarzowi Gminy. 

9.  Program i harmonogram służby przygotowawczej ogólnej 
     przygotowuje Sekretarz Gminy.
§ 4.
1. Służba przygotowawcza kończy się egzaminem składanym przed Komisją Egzaminacyjną powołaną przez Wójta Gminy, w składzie:

1)  Przewodniczący Komisji – Sekretarz Gminy
      2) Członkowie Komisji 

3) Sekretarz Komisji – Inspektor ds. organizacyjno-administracyjnych
2. Termin i miejsce przeprowadzenia egzaminu kończącego służbę przygotowawczą ustala Przewodniczący Komisji Egzaminacyjnej na co najmniej 5 dni przed egzaminem.
3. Opiekun służby przygotowawczej zawiadamia pracownika dopuszczonego do egzaminu o terminie i miejscu z odpowiednim wyprzedzeniem.

§ 5.
1. Warunkiem dopuszczenia do egzaminu jest pozytywna opinia opiekuna.
2. Egzamin kończący służbę przygotowawczą ma formę testu składającego się z 30 pytań.

3. Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny z egzaminu jest prawidłowa odpowiedź  na co najmniej 70% pytań egzaminacyjnych.

4. Sprawdzian wiedzy trwa odpowiednio do zastosowanego testu, nie dłużej jednak niż 45 minut. 
5. Komisja po przeprowadzeniu egzaminu przystępuje do sprawdzenia i oceny.

6. Z przebiegu i wyniku egzaminu kończącego służbę przygotowawczą sporządza się protokół, podpisywany przez wszystkie osoby wchodzące w skład Komisji Egzaminacyjnej.
§ 6.
1. W przypadku nie uzyskania przez pracownika wymaganej liczby punktów testowych może on ponownie przystąpić do egzaminu poprawkowego.

2. Egzamin poprawkowy może być powtórzyć tylko jeden raz, nie wcześniej niż po upływie 2 –tygodni od nie zdanego egzaminu.

§ 7.
1. Na podstawie protokołu, o którym mowa w § 5 ust. 6 Sekretarz Gminy wydaje pracownikowi zaświadczenie o ukończeniu służby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym lub wynikiem negatywnym, biorąc pod uwagę wynik egzaminu oraz opinię opiekuna.
2. Odpis zaświadczenia o ukończeniu służby przygotowawczej włącza się do akt osobowych pracownika. 

