Zarzadzenie Nr 17/2009
Wojta Gminy Szczecinek
z dnia 16 marzec 2009 r.

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawezej i
organizowania egzaminu konczacego te shuzbe w Urzedzie Gminy Szczecinek.

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

§1

Zarzadzenie reguluje szezegdlowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawcze |
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym. w tym kierowniczym stanowisku urzedniczyn.

§2
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1. Ustawie- oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz.U. Nr 223, poz. 1458)

2. Urzedzie - oznacza to Urzad Gminy Szczecinek.

3. Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Gminy Szczecinek

4. Kierowniku urzedu — oznacza to Wojta Gminy Szczecinek

5. Pracowniku — oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku

urzedniczym., w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktéra zostata skierowana do
odbycia stuzby przygotowawczej;
6. Komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to rowniez samodzielne stanowisko pracy.

§3
I. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym. jest
zobowiazany odby¢ sluzbe przygotowawcza, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali
zwolnieni z tego obowigzku na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne 1 praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
3. Bezposredni nadzor nad przebiegiem shuzby przygotowawczej 1 organizowaniem

egzaminOw sprawuje Sekretarz.
4. Program sluzby przygotowawczej stanowi zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§4

].  Skierowanie pracownika do sluzby przygotowawczej nastgpuje w terminie jednego
miesigcea od dnia zatrudnienia.

2. Stuzba przygotowawcza trwa od jednego do trzech miesigey i konezy sig egzaminem.

3. Okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika. zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbgdnych na zajmowanym
stanowisku urzedniczym i dotychezasowego przebiegu zatrudnienia.

4. Okres sluzby przygotowawceze] moze zostac przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do trzech
miesieey tacznie,



§5

W czasie sluzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:
1
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. zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjna Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w
poszezegdlnych komérkach organizacyjnych. sposobem obiegu i ewidencji
dokumentow;

zaznajomienia si¢ z obowiazujacymi w urzedzie zasadami ochrony informacji

niejawnych. ochrony danych osobowych, trybem dostepu do informacji publicznej;

poznania zasad profesjonalnej 1 kulturalnej obstugl interesantow;

zapoznania sie z przepisami-regulujgcymi ustroj samorzadu gminnego, zasadami

gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi, a w szczegdlnosct z:

a) ustawa o samorzadzie gminnym;

b) ustawa o pracownikach samorzadowych ;

¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych;

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zaméwien publicznych;

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych;

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych 1
ustawy o dostepie do informacji publicznej;

g) instrukcjg kancelaryjna;

h)  Statutem Gminy Szezecinek regulaminem organizacyjnym i regulaminem pracy.

i) przepisami w zakresie spraw zalatwianych na stanowisku pracy;

i) przygotowywaniem dokumentow urzedowych, w szezegolnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzgdowej;

k) instrukcja bezpieczenstwa i zarzadzania systemem informatycznym.

§6
Sekretarz ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawczej.
W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sie komorki organizacyjne, w ktérych
pracownik ma odbywa¢ praktyki.
Plan stuzby przygotowawczej okresla:
a) szczegolowy plan odbywania praktyk;
b) wykaz aktéw prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa;
¢) wykaz obowigzkowej literatury fachowej:
d) zestawicnie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowiazany jest nabyc¢
podczas stuzby przygotowawczej:
¢) wykaz zagadnien egzaminacyjnych;
f) termin egzaminu, ktory powinien odby¢ si¢ w ciagu 14 dni od zakonczenia
stuzby przvgotowawczej.
7 przebiegu sluzby pracownik sporzadza notatki w dzienniczku stuzby przygotowawczej.

§7
Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna w sktadzie 3 osobowym, ktore]
przewodniczy Sekretarz. W sklad komisji Sekretarz powoluje pracownika wiasciwe]
komérki organizacyjnej oraz jedng osobe sposrod pracownikow Urzedu;
Kierownik Urzedu moze wyznaczy¢ inny skfad komisji egzaminacyjnej;
Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie;
Egzamin sklada si¢ z czgsel pisemnej 1 ustnej.



5. Warunkiem dopuszezenia do egzaminu ustnego jest pozytywna ocena z egzaminu
pisemnego.

6. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne , ocenia odpowiedzi 1 ustala wyniki
egzaminu.

7. Czes¢ pisemna egzaminu sklada sig z testu pytan dotyczacych samorzadu gminnego oraz
znajomosci akiow prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej, a takze
spraw zalatwianych w komoree organizacyjnej pracownika.

Cze$é pisemna trwa 60 minut. Kazda prawidfowa odpowied? jest punktowana jednym
lub dwoma punktami

8. Czes$¢ ustna obejmuje pie¢ pytan z programu stuzby p}?}fgotowawmej Pracownik
otrzymuje pytania na kartce i ma 15 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda
odpowiedz jest punktowana od zera do pigciu punktow.

Przewodniczacy Komisji moze zadawa¢ pytania uzupelniajace.

§8
P 1. Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszczeniu, w ktérym moga przebywacé
wylacznie czlonkowie komisji 1 egzaminowany pracownik oraz Kierownik Urzedu.
2. Dopuszezalne jest jednoczesne prowadzenie czesci pisemnej egzaminu dla wigeej niz
jednego pracownika.
Podczas przeprowadzania czesel pisemnej egzaminu w pomieszc7eniu Wraz z
egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywaé co najmniej dwoch cztonkow
komisji.
4. Egzamin usiny przeprowadza si¢ w obecnoscei wszystkich cztonkow komisji.
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§9

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol. Do protokotu zalacza si¢
plan stuzby przygotowawczej, liste pytan i zadan wraz z odpowiedziami. Protokol
podpisuje komisja egzaminacyjna.

2. Komisja oblicza punkty za kazda czgs¢ egzaminu i ustala procentowa wartos¢ punktow

uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwych do

uzyskania za kazda czes$¢ egzaminu.

Pracownik. ktory uzyskat co najmniej 50% punktow za kazda czes$¢ egzaminu, zdat

® egzamin z wynikiem pozytywnym i ocena zadowalajaca.

Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie.

5. Kierownik Urzedu wydaje w dwoch egzemplarzach zaswiadcezenie o odbyciu stuzby
przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz
zaswiadezenia wrecza sie pracownikowi a drugi wlacza do dokumentacji przebiegu
stuzby puwotowawcm; Wzér zaswiadcezenia stanowi zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

6. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawcezej i egzaminu przechowuje si¢ w
aktach osobowych.
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§ 10
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Szczecinek.
§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




