ZARZADZENIE NR 144/2017
WOJTA GMINY BAKALARZEWO

z dnia 15 marca 2017 r.

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w zwiazku z naborem pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Bakalarzewo oraz na wolne stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
72016 r. poz. 902 z pdzn. zm.) zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1. Niniejsze zarzadzenie okresla szczegbélowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.

§ 2. Niniejsze zarzadzenie dotyczy:

1) 0s6b podejmujacych po raz pierwszy pracg w Urzedzie Gminy Bakalarzewo na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym,

2) 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace w gminnej jednostce organizacyjnej na stanowisku kierowniczym.
§ 3. 1. Wojt podejmuje decyzje w sprawie:

1) skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu biorac pod uwage poziom przygotowania pracownika do
wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii osoby kierujacej
komorka organizacyjng, w ktorej pracownik jest zatrudniony, a w przypadku samodzielnych stanowisk pracy
opinii Sekretarza Gminy lub

2) zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktéorego wiedza lub umiejetnosci
umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow shluzbowych, na umotywowany wniosek osoby kierujacej
komorka organizacyjng, w ktorej pracownik jest zatrudniony, a w przypadku samodzielnych stanowisk pracy
na wniosek Sekretarza Gminy.

2. Wzo6r opinii i decyzji w sprawie skierowania lub zwolnienia z odbywania stuzby przygotowawczej stanowi
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 4. 1. Po podjeciu przez Wojta decyzji o skierowaniu do stuzby przygotowawczej osoba kierujaca komorka
organizacyjna, aw przypadku samodzielnych stanowisk pracy Sekretarz Gminy, przygotowuje wniosek
o rozpoczgcie shuzby przygotowawczej, ktory stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Stuzba przygotowawcza, z zastrzezeniem § 3 ust. I pkt. 2, trwa nie krocej niz miesigc inie dluzej niz
3 miesigce.

3. Okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji pracownika, zdolnosci
do nabywania umiej¢tnosci niezb¢dnych na zajmowanym stanowisku.

4. Stuzba przygotowawcza rozpoczyna si¢ nie wezesniej niz po uptywie dwoch tygodni od zatrudnienia i nie
pozniej niz przed uptywem miesigca od zatrudnienia.

5. Termin zakonczenia stuzby przygotowawczej okresla osoba kierujaca komodrka organizacyjna, aw
przypadku samodzielnych stanowisk pracy Sekretarz Gminy, z zastrzezeniem ust. 7.

6. Na umotywowany wniosek pracownika, osoby kierujacej komorka organizacyjng lub Sekretarza Gminy
okres odbywania stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do 3 miesigcy tgcznie.

7. Stuzba przygotowawcza musi zakonczy¢ si¢ na miesigc przed uptywem okresu na jaki zostala zawarta
umowa z pracownikiem.

8. Wniosek o przedtuzenie okresu odbywania stuzby przygotowawczej mozna ztozy¢ tylko raz, nie pdzniej niz
na 7 dni przed wyznaczonym terminem jej zakonczenia.

9. Nie zachowanie terminu o ktérym mowa w ust. 8 spowoduje, iz wniosek o przedtuzenie okresu odbywania
shuzby przygotowawczej pozostanie bez rozpatrzenia.
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10. Wzor wniosku o przedtuzenie stuzby przygotowawczej stanowi zalacznik nr 3 do zarzadzenia.
§ 5. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej, pracownik ma obowigzek w szczegolnosci:

1) zapoznania si¢ zprzepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, zasadami gospodarki finansowej oraz
przepisami wewngtrznymi jednostki, w tym w szczego6lnos$ci:

a) ustawg o samorzadzie gminnym;

b) ustawg o pracownikach samorzadowych;

¢) ustawg — kodeks postepowania administracyjnego;
d) ustawa o finansach publicznych;

) ustawg prawo zamowien publicznych;

f) ustawa o ochronie danych osobowych;

g) ustawg o ochronie informacji niejawnych;

h) ustawa o dostepie do informacji publicznej;

1) instrukcjg kancelaryjng dla organow gminy;

j) aktami prawnymi dotyczacymi wewnetrznych regulacji, w tym m. in. statutem gminy, regulaminem
organizacyjnym, regulaminem pracy, regulaminem wynagradzania;

k) innymi aktami prawnymi, merytorycznie zwigzanymi z powierzonym zakresem obowigzkdéw;
2) praktycznego zaznajomienia si¢ z:
a) obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy;

b) strukturg organizacyjng jednostki, spraw zalatwianych w poszczegolnych komorkach organizacyjnych ina
samodzielnych stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow;

c) zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkow finansowych i opisywania dokumentow
finansowych.

§ 6. Wszyscy pracownicy jednostki sa zobowigzani do wspolpracy przy organizowaniu stuzby
przygotowawczej i egzaminu.

§ 7. 1. Egzamin ma na celu sprawdzenie wiedzy nabytej podczas stuzby przygotowawczej - teoretycznego
i praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

2. Egzamin odbywa si¢ w formie pisemnej w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przediuzenia okresu odbywania stuzby przygotowawczej, w terminie na ktory wyrazit zgode Wo;t.

3. Wzor arkusza egzaminacyjnego stanowi zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.
4. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:
1) Sekretarz Gminy — jako Przewodniczacy;
2) kierownik wlasciwej komorki organizacyjne;j;
3) jedna lub dwie osoby spos$rdd pracownikow.
5. Wojt moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjne;.
6. Sktad Komisji Egzaminacyjnej zostanie ustalony w drodze odrgbnego zarzadzenia.

7.Jezeli w skladzie Komisji Egzaminacyjnej jest osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, pracownika, ktéry ma odby¢ stuzbe przygotowawcza, albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci,
zobowigzana jest do wylaczenia si¢ z prac komisji.

8. Egzamin sklada si¢ z20 pytan, wtym 15 pytan z teoretycznego przygotowania pracownika, 5 z wiedzy
praktycznej nabytej podczas stuzby przygotowawczej.

9. Egzamin trwa godzing.
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10. Za kazda odpowiedz mozna uzyska¢ 0; 0,5 lub 1 punkt.
11. Za pozytywny wynik egzaminu uznaje si¢ uzyskanie co najmniej 11 punktéw.
12. Egzamin moze by¢ ukonczony z wynikiem:
a) pozytywnym,;
b) negatywnym.
13. Obrady Komisji Egzaminacyjnej sa niejawne.

14. Po przeprowadzonym postgpowaniu egzaminacyjnym Komisja Egzaminacyjna wypetnia cze¢$§¢ B arkusza
egzaminacyjnego, po czym niezwlocznie przekazuje dokumentacje Wojtowi. Po zakonczeniu prac Komisja ulega
rozwigzaniu.

15. Wojt wydaje zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i wyniku egzaminu.

16. Zaswiadczenie wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden otrzymuje pracownik, a drugi wlacza
sie do akt osobowych pracownika.

17. Wzér zaswiadczenia stanowi zalgcznik nr 5 do zarzadzenia.

18. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym ma mozliwo$§¢ wystapienia do
Przewodniczacego Komisji, wterminie 3 dni od dnia uzyskania informacji o wyniku egzaminu, z prosba
0 zorganizowanie egzaminu poprawkowego, pod warunkiem uzyskania min. 6 punktéw z egzaminu.

19. Do egzaminu poprawkowego mozna przystapi¢ tylko raz.

20. Egzamin poprawkowy przeprowadza si¢ w terminie nie pozniejszym niz 7 dni od dnia zloZenia pisma
o ktorym mowa w §7 ust. 18, nie pdzniej jednak niz przed uptywem okresu na ktory osoba zostata zatrudniona.

§ 8. Do egzaminu poprawkowego stosuje si¢ odpowiednio §7 ust. 3-15.

§ 9. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

§ 10. Traci moc zarzadzenie nr 0151/5/09/09 Wojta Gminy Bakatarzewo z dnia 23 stycznia 2009 r. w sprawie
zasad itrybu przeprowadzania stuzby przygotowawczej iorganizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Urzedzie Gminy Bakatarzewo i1 gminnych jednostkach organizacyjnych, do ktorych maja zastosowanie przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

dr Tomasz Naruszewicz
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Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 144/2017
Wojta Gminy Bakatarzewo
z dnia 15 marca 2017 r.

OPINIA I DECYZJA W SPRAWIE SKIEROWANIA LUB ZWOLNIENIA Z ODBYWANIA SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ

1) Imig i nazwisko pracownika:
2) Nazwa StanOWISKA PraCy .. .....uiitiitt ittt et ettt e e e e et e eee e aaraaens

3) Imig i1 nazwisko osoby kierujacej komorka organizacyjna, w ktorej pracownik jest zatrudniony, a w przypadku
samodzielnych stanowisk pracy Sekretarza Gminy

(podpis osoby kierujacej komorka
organizacyjng lub Sekretarza Gminy)

6) Decyzja Wojta Gminy Bakatarzewo w sprawie skierowania lub zwolnienia zodbywania stuzby
przygotowawczej.

Kieruj¢ do odbycia /zwalniam z odbycia* stuzby przygotowawcze;j.

(miejscowosé, data) (podpis Wojta)

*niepotrzebne skresli¢
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Zakacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 144/2017
Wojta Gminy Bakatarzewo

z dnia 15 marca 2017 r.

WNIOSEK O rozpoczecie stuzby przygotowawczej

1) Imig¢ i nazwisko pracownika, ktdry jest zobowigzany do odbycia stluzby przygotowawczej

2) Nazwa StanOWISKa PraCY .. ...ttt ettt e et et et naenees

3) Imig¢ i nazwisko osoby kierujacej komoérkg organizacyjna, w ktorej pracownik jest zatrudniony, a w przypadku
samodzielnych stanowisk pracy Sekretarza

d) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas stuzby
przygotowawczej:

5) Termin egzaminu (nie pdézniej niz 7 dni od daty zakonczenia stuzby przygotowaczej):.........cocoevennenne.
(miejscowosé, data) (podpis kierownika komorki
organizacyjnej lub Sekretarza Gminy)
0) ZatWIerdZAM. . ..ottt s
(pieczet i podpis Wojta) (miejscowos$¢, data)
7) ZapOZNatem SIQ: ...viviiriii i e
(podpis pracownika) (miejscowo$¢, data)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 144/2017
Wojta Gminy Bakatarzewo

z dnia 15 marca 2017 r.

WNIOSEK O PRZEDLUZENIE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

1) Imig¢ i nazwisko wnioskodawcy:

4) Okres odbywania stuzby przygotowawczej zgodnie z planem: od................ do............
5) Okres odbywania stuzby przygotowawczej po przedtuzeniu: od................. do.....oennn

6) Uzasadnienie wniosku:

(pieczgc i podpis Wojta ) (miejscowo$¢, data)
10) Odmowe przedtuzenia shuzby przygotowawczej nalezy uzasadnié:

(pieczgd i podpis Wojta ) (miejscowo$é, data)

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 144/2017
Wojta Gminy Bakatarzewo
z dnia 15 marca 2017 r.
ARKUSZ EGZAMINACYJNY
Czes¢ A
Cze$¢ B — wypelia Komisja Egzaminacyjna

1. Imi¢ i nazwisko pracownika
2. Nazwa StanOWiSKa PraCy........ovuiiriiriitiiti e e eae e

3. Pytania sprawdzajace wiedzg¢ teoretyczng nabyta podczas stuzby przygotowawczej (15 pytan):

| TSRS pkt - .o
) TSRS pkt - o
. ) TP pkt - ...
SRS pkt - .o
) USSR pkt- ...
0) reeteete ettt ettt e bttt et et e e bt e —eebt e bt e bt e bt e be e bt anbeenbeen b e enbeerteenbeenbeenseenreerreenseans pkt - ...
) TSRS pkt - ...
8 ettt et et e et e e te e e tae e tbe e e beeabe e et baeateeebeeetbeestbeeatbeeanteesraeeraean pkt - ..
D) ettt ettt ettt e et e e bt e bt e bt e bt et e e bt e be e bt e ateba e taereeteeteerreenreas pkt - .o
L0 ettt b et e bbbt et be e he et e te bt et ntes pkt - e
1 PSPPSR pkt - .o
L) ettt ettt et et e ke eae et e teeteent e teeteene et e teeneennennas pkt - e
1K 3 OO RSSO pkt - e
| USRS pkt - ...
|5 T TP pkt- ...
4. Pytania sprawdzajace wiedzg praktyczng nabyta podczas stuzby przygotowawczej (5 pytan):
| TSRS pkt-..........
2 ) ettt ettt ettt e be et e h e bt e bt e bt e bt e bt e bt et e e bt ekt e bt e bt e bt e bt e beeate e bt eabeebeeaean pkt - .o
3 ettt ettt ettt et b e et e et e e be e bt e bt e bt e bt e bt abe e bt e ateba e raeteeteerteerreeren pkt - .o
S USRI pkt - ...........
) TP UUUURUUPRRPRRRPO pkt-.........
Cze$¢ B — wypelnia Komisja Egzaminacyjna
1) Imig 1 nazwisKo PracoWniKa:. ... .....oviiiii i e
2) Nazwa StaNOWISKA PrACY ... . euet ittt e e e
3) Data przeprowadzenia egzaminu podstawowego/egzaminu poprawkowego™®:.....................
4) Migjsce przeprowadzenia €ZZaMINUL . .......ueuererereereareerereaneareare e ateaneaneaneaneenereanenns

5) Imiona i nazwiska Komisji Egzaminacyjne;j:
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7) Wynik egzaminu: pozytywny/negatywny*
8) Podpisy cztonkow Komisji:

*niepotrzebne skresli¢
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Zakacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 144/2017
Wojta Gminy Bakatarzewo
z dnia 15 marca 2017 r.

ZASWIADCZENIE nr ...... I
Wéjt Gminy Bakalarzewo

zaSwiadcza, ze
1V 11
(imie 1 nazwisko)
w wyniku postgpowania egzaminacyjnego zdat(a) w dniu.......................
w terminie podstawowym/poprawkowym*
egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza
z wynikiem pozytywnym/negatywnym*

(miejscowos$c) (data)

*niepotrzebne skresli¢
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