ZARZADZENIE NR 13/2014
Wéjta Gminy Trzcinica
z dnia 5 marca 2014 r.

W sprawie szczegblowego sposobu przeprowadzenia shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te shuzb¢ w Urzedzie Gminy Trzcinica.

Na podstawie art. 19 ust.8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223 poz. 1458 z p6zn.zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Zarzgdzenie reguluje szczegbtowo sposob przeprowadzania i organizowania egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawcza organizowang dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy
Trzcinica.

§2

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym jest zobowigzany odby¢ stuzbe
przygotowawcza zakofczona egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw, ktorzy zostali
zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust.5 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Wzér wniosku o zwolnienie ze stuzby przygotowawczej stanowi zalgeznik nr 1 do
zarzgdzenia.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkow shuzbowych.

3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem shuzby przygotowawczej 1 organizowaniem
egzamin6w dla pracownikéw sprawuje Sekretarz Gminy.

4. Wszyscy pracownicy Urzgdu Gminy, w szczeg6lnosci kierownicy referatow sa zobowigzani
do wspélpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindw.

§3

1. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 miesigca do 3 miesiecy i odbywa sig¢ bez przerwy.

2. Okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym i dotychczasowego zatrudnienia w Urzedzie Gminy.

3. O skierowaniu pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania tej
stuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wiasciwego referatu.

4. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedhuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.
Czas nieobecnosci w pracy nie zalicza si¢ do okresu shuzby przygotowawczej.

5. W czasie stuzby przygotowawczej mozna pomocniczo korzystaé z dostgpnych portali
internetowych prowadzacych szkolenia w zakresie shuzby przygotowawczej.



1.

§4

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zapoznania sie ze strukturg organizacyjna Urzgdu Gminy Trzcinica, rodzajem spraw
prowadzonych w poszczegblnych referatach i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i
rejestracji dokumentéw,

2) zapoznania sie z obowiazujacymi w Urzgdzie Gminy Trzcinica zasadami ochrony
informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek
zagrozenia,

3) zapoznania si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkow
finansowych i opisywania dokumentéw ksiggowych,

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantw,

5) zapoznania si¢ z przepisami regulujgcymi ustréj samorzadu gminnego, zasady gospodarki
finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzgdu Gminy Trzcinica, w tym w
szczegOlnosci z przepisami:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

¢) kodeksu postepowania administracyjnego,

d) ustawy o finansach publicznych,

€) ustawy prawo zaméwien publicznych,

f) ustawy o ochronie danych osobowych,

g) instrukcja kancelaryjng dla organéw Gminy,

h) Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Trzcinica,
Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Trzcinica.

6) zapoznanie si¢ z przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych na stanowisku
pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy na ktérych pracownik bedzie pelnit
zastgpstwo,

7) szezeg6towego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika i

referacie organizacyjnym oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,

8) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzgdowych, w szczegdlnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, za$wiadezen, projektéw aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowe;j,

2. Pracownik zatrudniony na stanowisky pracy zwigzanym ze wspdlpraca z innymi
Jjednostkami organizacyjnymi Gminy ma obowigzek poznania ich struktury
organizacyjnej i zakresu realizowanych zadan.

§5

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez % tygodniowego czasu
pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej w
ktorej jest zatrudniony, a w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych referatach Urzedu
Gminy.

Praca na stanowisku pracy w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw
zatatwianych w danym referacie i prowadzenia dla niej niezbednej dokumentacji.

Podczas praktyk w innych referatach pracownik zapoznaje si¢ z podstawowymi zadaniami
realizowanymi na stanowiskach pracy, szezegdlnie pod katem wspolpracy z referatem w
ktorym jest zatrudniony. Sekretarz Gminy wydaje kierownikom referatéw wytyczne
dotyczace praktyk pracownika odbywajgcego shuzbe przygotowawczg.



10.

11,

12,

13

W przypadku pracownikéw zatrudnionych w referatach lub na stanowiskach pracy

zwigzanych ze wspélpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy, pracownik moze

zostac skierowany do odbycia czgscl praktyk w ramach stuzby przygotowawczej do

wiasciwych jednostek organizacyjnych, Zasady odbywania tych praktyk ustala Sekretarz

Gminy w porozumieniu z kierownikami Jjednostki.

Sekretarz Gminy w porozumieniu z kierownikiem referaty pracownika ustala dla

pracownika plan stuzby przygotowawczej.

W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sie komérki organizacyjne w ktérych

pracownik ma odbywa¢ praktyki.

Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania shizby,

b) szezegdlowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych referatach Urzedu
Gminy,

¢) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika obowigzkowa,

d) wykaz obowiazkowej literatury fachowej,

¢) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas
stuzby przygotowawcze;j,

) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

g) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ 7-10 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawcze;.

Kierownik referatu w ktorym pracownik odbywat praktyke w trakcie stuzby

przygotowawczej sporzadza pisemng informacje o przebiegu praktyki, powierzonych

czynnosciach, sposobie wywigzywania si¢ pracownika z przydzielonych zadan i

predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

Kierownik referatu, w ktérym pracownik jest zatrudniony sporzadza informacje o przebiegu

pracy w trakcie stuzby przygotowawczej i przed jej rozpoczeciem.,

Informacje, o ktérych mowa w ust.8 i 9 przekazuje si¢ Sekretarzowi Gminy.

Wzér informacji stanowi zatgeznik nr 2 do zarzqdzenia.

Po zakoniczeniu okresu przygotowawczego Sekretarz Gminy podejmuje decyzje o

dopuszczeniu pracownika do egzaminu lub o przedtuzeniu stuzby przygotowawczej albo o

odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku

pracy. Ponowne przedtuzenie okresy stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylgcznie,

gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogt odbyé catosei lub czgsci stuzby

przygotowawcze;j.

W razie przedhuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust.1-11 stosuje si¢

odpowiednio.

Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku przedtuzenia

okresu stuzby przygotowawcze;j.

§o6

Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem skladanym przed komisja egzaminacyjng
powotang przez Wéjta Gminy Trzeinica.

Egzamin sktadajg takze 0soby zwolnione z odbycia stuzby przygotowawczej. Termin
egzaminu ustala wojt gminy w pismie o zwolnieniu ze stuzby przygotowawczej.

W sktad komisji o ktérej mowa w ust. 1 wchodzg: Sekretarz Gminy, bezposredni przetozony
pracownika oraz osoba wyznaczona przez Wojta Gminy.



§7

Egzamin sktada si¢ z czesci ustnej i pisemne;.

Czgs¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 5 pytan dotyczacych zagadnien

objetych stuzba przygotowawczg wybranych losowo.

3. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielone na poszczegolne pytania biorac pod
uwage poprawnos¢ 1 kompletno$¢ odpowiedzi. Za kazdg poprawng odpowiedz przyznaje 10
punktow.

4. Warunkiem zdania czesci ustnej egzaminu jest uzyskanie co najmniej 60% maksymalnej
ilosci punktow.

5. Czg$¢ pisemna polega na rozwigzaniu testu egzaminacyjnego z pytaniami z zagadnien
objetych programem stuzby przygotowawczej. Czg$¢ pisemna trwa 60 minut.

6. Warunkiem zdania czgSci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej
60% poprawnych odpowiedzi,

7. Zdajacemu egzamin przystuguje prawo do zapoznania si¢ z ocenionym testem w obecnogci
co najmniej dwéch cztonkdw komisji.

8. Egzamin jest zaliczony jezeli zdajacy uzyskat co najmniej po 60% maksymalnej iloci

punktow z kazdej czesci egzaminu.

DO —

§8

1. Z przyprowadzonego egzaminu sporzadza sig¢ protokot, ktéry jest podpisywany przez
wszystkich cztonkéw komisji egzaminacyjnej.
Wzér protokotu stanowi zatqeznik nr 3 do zarzqdzenia,

2. Przewodniczacy komisji przekazuje protokot egzaminacyjny Wéjtowi Gminy w celu
akceptacji.

3. Na podstawie protokotu o ktérym mowa w ust. 1 Wojt Gminy wydaje zaswiadezenie o
ukonczeniu shuzby przygotowawczej.
Wzér zaswiadczenia okresla zalqeznik nr 4 do zarzgdzenia,

§9

Postanowienia § 6 -8 stosuje sie odpowiednio do pracownikéw zwolnionych z obowigzku
odbywania stuzby przygotowawcze;.

§ 10

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia Wojta Gminy Trzcinica
Nr 13/2013 z dnia 5 marca 2014r.

Wzor wniosku Kierownika Referatu/Sekretarza Gminy w sprawie zwolnienia

do stutby przygotowawczej

..............................

Na podstawie § 2 wust. 1 Zarzadzenia Wojta Gminy Trzeinica Nr 13/2014
z dnia 5 marca 2014 w sprawie szczegOlowego sposobu przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego te¢ stuzbe w Urzedzie Gminy
Trzcinica wnioskuje o zwolnienie Pani/a .......c.ooiiiiiiiiiiiiiii e
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej.
Oceniam, ze wiedza / umiejetnosSci Pani/a .......cccovviiiiiiiiiiiiiii e
umozliwiajg nalezyte wykonanie obowigzkéw shuzbowych
Dodatkowo nformujg; 20 PEOVE souserimommermess s ssmssnms oy s 456 605 S5 (i 04 iaas

/podpis, pieczed/



Zalgeznik nr 2
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Trzcinica

Nr 13/2014 z dnia 5 marca 2014r.

Informacja o przebiegu stuzby przygotowawczej
1. Dane dotyczace ocenianego pracownika
IMmiBy s e s e R A SR S R A
Nezwiskr  swrss s v s S A R AR
BRIl I e i i it e i s st s b S b S b i s

AT O WIS KO ottt ittt e e e e

2. Kryteria i wynik oceny/wynik pozytywny lub negatywny/

Kryteria Opis kryterium Wynik oceny

Sumienno$é Wykonywanie obowiazkéw, skrupulatnie i solidnie

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan
Sprawnosé umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy.
Wykonywanie obowiazkéow bez zbednej zwioki.

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych
Bezstronno$¢ Zrodet gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktéw i
informacji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

Znajomosé przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania obowigzkow

Umiejetnosé wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania
stosowania potrzebnych przepiséw. Umiejetnosé zastosowania wiasciwych przepisow w
odpowiednich zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja
przepisow wspoldzialania ze specjalistami z innych dziedzin.

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne
Planowanie i okreslenie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalenie

organizowanie pracy | priorytetdw dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie
szczegdtowych i mozliwych do realizacji planéw krétko- i dlugoterminowo.

Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen o
Postawa etyczna stronniczos¢ i interesowno$¢. Dbatos¢ o nieposzlakowana opinie. Postepowanie
zgodnie z etykg zawodowa.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

e Zadania glowne

....................................................................................




Zalgcznik nr 3
do Zarzadzenia Wojta Gminy Trzcinica

Nr 13/2014 z dnia 5 marca 2014r.

PROTOKOL

Z przeprowadzonego egzamin konczacego shuzbe przygotowawczg
w Urze¢dzie Gminy Trzcinica

L e e e et et e
imig i nazwisko pracownika

Dis S R S S R S SV R A B R P
nazwe stanowiska pracy

Bl s sonsnnsmoe e 5 AR SO A YA A NN A 5 8 TR RS

data odbycia egzaminu

4. Sktad Komisji Egzaminacyjnej:

5. Wynik poszczegdlnych czesei egzaminu:

B CEESUTREIE =~ = e e SIS

4 W/ R o111 WA ——————

0. Eomisia stwierdza, Ze PANA.  sosivnionin i i £ fhis ilhsisio somss 5 ass sy ains doma st ins

a) zdal/a egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg

b) nie zdal/a egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg

...............................................................................................



Zalgcznik nr 4
do Zarzadzenia Wojta Gminy Trzcinica

Nr 13/2014 z dnia 5 marca 2014r.

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Niniejszym  zaswiadczam, Z€ Pan/i ........ociiiiiiiiiiiiii i i e e
odbyl/a shuzbe przygotowawczg w Urzedzie Gminy Trzcinica ( decyzja Wojta Gminy
Trzcinica byl/a zwolniony/a z odbycia stuzby przygotowawczej na stanowisku urzedniczym)
i uzyskal/a pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza w Urzgdzie Gminy
Trzcinica ktorym mowa w § 19 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzgdowych (DZ. U. Nr. 223, poz. 1458).

Trzeintca, dnia ..o

(Podpis i pieczed)



