WOIT GMINY SOMONING
83-314 SOMONING .y
ul. Geynowy 7 | Zarzadzenie Nr ’1“5/09
Wijta Gminy Somonino

z dnia .. 24 L5. 4009

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego ta shuzbe w Urzedzie Gminy w Somoninie

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 20 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U Nr 223, poz. 1458) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz 1591 z pézn. zm))
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Larzadzeme rteguluje  szczegOlowy  sposob  przeprowadzania  stuzby  przyeotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego ta stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie
Gminy w Somoninie.

§2

Hekroc w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:
1} ustawie — oznacza to ustawg z 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych
{(Dz. U1 Nr 223, poz 1458)

2} Urzedzie - oznacza to Urzad Gminy w Somoninie

3) Sekretarzu - oznacza to Sekretarza gminy Somonino

4) Kierowniku Urzedu - oznacza to Wojta Gminy Somonino lub dzialajaccgo 7 jego
upowaznienia Zastepce Wojta

S} pracowniku oznacza 1o osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku

urzedniczvm, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, klora
zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej
0) komorce organizacyjnej — oznacza rowniez samodzielne stanowisko pracy w Urzedzic,

§3

I Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
wotym hierowniczyin stanowisku - wrzedniczym  jest  zobowigzany  odby¢  sluzbe
preyeotowawceszg zakonczong  egzaminem, za wyjathiem pracownikow, ktorzy  zostali
zwolieni z obowigzku odbyeia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. S ustawy.
Stuzba przygotowawceza ma na celu teoretyezne 1 praktyezne przveotowanic pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkow shuzbowvch

Bezposredm nadzor nad - przebiegiem stuzby  proveotowawerzel 1 orcanizowaniem
cezamimow dla pracownikow Urzedu sprawuje Sekretarz,

40 Wazvsey pracowniey Urzedu sy zobowiazant do wspolpracy w organizowaniu stuzby

DIZYEOLOWAWCZe] 1 euzamingmay,

[}

[

§4

L Pracowniha hicruje st do odbyeia stuzby przyeotowaweze] nie wesesniel niz po uplywice
Fmiesiqea od zatrudnicnia b aie pozniey niz przed uplyvwem 2 miesicov od zatrudnienta

IJ

Slasba przvootonwawcza traa od Fdo 3 miesigey 1irwa bes precrwy



Termin i okres odbywania sluzby przygotowawczej jest uzalezniony od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolno$ci do nabywania umigjetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym 1 dotychczasowego przebiegu =zatrudnienia w
Urzedzie.

O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej shuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z bezposrednim przelozonym
pracownika wg Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

Okres stuzby przygotowawczej moze zostaé przediuzony, nie dluzej jednak niz do 3
miestecy facznie.

Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.
Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze).

§5

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1)

2)

3)
4)

3)

6)

7

8)

zapoznad si¢ ze struktura organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w Urzedzie |
sposobem obiegu i rejestracji dokumentow

zapozna¢ sig¢ z obowiazujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem postgpowania w sytuacjach kryzysowych

poznania zasad profesjonainej i kulturalnej obstugi interesantow

zapoznanie si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowaniu s$rodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych

zapoznanie si¢ z przepisami regulujacymi ustroj samorzadu gminnego i przepisami
wewngetrznymi Urzedu, w tym w szczegdlnosci:

a) ustawa o samorzadzie gminnym

b) ustawa o pracownikach samorzadowych

¢) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych

d) podstawowe zagadnienia z ustawy o zamowieniach publicznych

e) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych

f) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych

g) instrukcja kancelaryjna dla gmin z wprowadzonymi zmianami

h) Statut Gminy, Regulamin Organizacyjny Urzedu, Regulamin przyznawania nagrod i
Regulamin premiowania

szczegOlowe zapoznanie si¢ z przepisami prawnymi i z zakresem spraw zalatwianych na
okreslonym stanowisku kandydata na pracownika samorzadowego

naby¢ umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzedowych w szczegélnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowej

pracownik zatrudniony na stanowisku pracy, na ktorym jest konieczna wspdlpraca z
jednostkami organizacyjnymi Gminy ma takze obowiazek poznania struktury organizacyjnej
1 zakresu spraw zalatwianych w tych jednostkach.

§6

W czasie odbywania shizby przygotowawczej pracownik przez % tygodniowego czasu
pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy, a w pozostalym czasie odbywa
praktyki-w innych komorkach organizacyjnych Urzedu, by zapoznaé si¢ z podstawowymi
zadaniami swojego stanowiska i poznac¢ zagadnienia pozostatych komorek.

W przypadku zatrudnienia pracownika na stanowisku pracy zwiazanym ze wspOtpraca z
innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy cze$é¢ shuzby przygotowawczej pracownik
odbywa we wilasciwej jednostce organizacyjnej. Zasady odbywania tej czesci stazu ustala
Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki.
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Kazdy nowy pracownik ma obowiazek odby¢ shuzbe przygotowawcza w Komorce Obstugi
Rady, Komorce Ksiggowosci Budzetowej, Komoérce Zamdwien Publicznych i Punkcie
Obstugi Interesanta.

Sekretarz Gminy dla kazdego nowego pracownika ustala plan stuzby przygotowawczej
okreslajgcy szczegotowor:

- okres odbywania stuzby

- szczegOtowy plan i rozklad godzinowy odbywania stuzby w wskazanych komoérkach
organizacyjnych

- wykaz akiow prawnych, ktérych znajomosé jest obowigzkowa dla kandydata na
pracownika samorzadowego

- zestawienie umiegjetnosci praktycznych, kiore powinien pracownik nabyé w trakcie
odbywania stuzby

- wykaz zagadnien organizacyjnych, z zakresu ktorych pracownik zostanie sprawdzony w
trakcie egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza

- termin egzaminu (7-10 dni po zakonczeniu sfuzby przygotowawczej).

Sekretarz Gminy przed rozpoczeciem egzaminu konczacego sluzbe przygotowawcza
zasi¢ga opinii pracownikow wilasciwych komoérek, w ktorych pracownik odbywal czgsé
stuzby. Przedmiotowa opinia ma wptyw na dopuszczenie pracownika do egzaminu.

Po zakonczeniu okresu shuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje o
dopuszczeniu pracownika do egzaminu, badz o przedluzeniu okresu shuzby
przygotowawczej, albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i wnioskowanie
0 rozwigzanie z pracownikiem stosunku pracy. Ponowne przedluzenie okresu stuzby
przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie z przyczyn losowych pracownika
uniemozliwiajacych pracownikowi odbycie czesci lub calosci stuzby przygotowawczej z
zachowaniem zasad podanych powyzej, jedynie ustalony w planie shuzby termin egzaminu
ulega przesunigciu.

§7

Egzamin odbywa si¢ w terminie okreslonym w planie shuizby przygotowawczej badz z
powodu przyczyn losowych w terminie wyznaczonym przez Sekretarza.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktorej przewodniczy Sekretarz. Ponadto w
sklad Komisji wchodzi pracownik wiasciwej komorki organizacyjnej i 1+2 pracownikow
sposrod kompetentnych pracownikow Urzedu.

Wojt Gminy moze wyznaczy¢ inny sklad Komisji Egzaminacyjne;.

Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, a w przypadku
rownej ilosci glosoéw rozstrzyga gltos Przewodniczacego Komisji.

Egzamin sklada si¢ z czgsci pisemnej i czgsci ustnej.

Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala punktacje i skalg ocen.

Czgs¢ pisemna egzaminu skiada si¢ z testu otwartego zawierajacego 10 pytan
wyczerpujacych zagadnienia podane w planie stuzby, trwa 30 minut, kazda prawidlowa
odpowiedz jest punktowana 1 lub 2 punktami.

Cze$¢ ustna obejmuje 5 pytan zadawanych przez czlonkéw Komisji Egzaminacyjnej
dotyczacych struktury organizacyjnej Urzedu, Statutu Gminy i zagadnien rozwiazywanych
w komorkach organizacyjnych Urzedu, w ktorych pracownik odbywal czesé stuzby
przygotowawczej. Pracownik otrzymuje pytania na kartce i w przeciagu 10 minut
przygotowuje si¢ do odpowiedzi. Kazda odpowiedz na postawione pytanie otrzymuje
maksimum 4 pkt.

Kazdy egzamin (czgs¢ pisemna i ustna) odbywa si¢ w ciaggu l-go dmia roboczego
zachowujac 15 minutows przerwe pomigdzy jego czesciami. Oprocz przerw pracownik nie
moze opuszczac pomieszczenia, w ktorym przeprowadza sig egzamin.



§8

1. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktérym moze przebywaé
jedynie egzaminowany pracownik, cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej (na czgsci pisemnej
min. 2 czlonkéw, na czgsci ustnej wszyscy cztonkowie Komisji) oraz Wajt Gminy badz Z-ca
Wojta.

2. Egzamin pisemny mozna przeprowadzac¢ jednoczesnie dla wigcej niz 1 pracownika.

§9

1. Po przeprowadzeniu wszystkich czgsci egzaminu, Komisja w tym samym dniu przystepuje
do sprawdzenia i oceny, z tym, ze obrady Komisji sa niejawne.

2. Komisja oblicza liczbe punktéw uzyskana przez pracownika za odpowiedzi na poszczegdlne
pytania w dwoch czesciach egzaminu, uwzgledniajac maksymalng warto$é punktow, ktore
mozna byloby uzyska¢ udzielajac tylko poprawne odpowiedzi i wzajemny stosunek
procentowy odpowiedzi pozytywnych do wartosci catkowitej. 60% uzyskanych punktow dla
jednej i drugiej czesci egzaminu decyduje o zaliczeniu egzaminu z pozytywnym wynikiem.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, w ktorym zawiera sie:

- im¢, nazwisko i stanowisko pracownika

- data egzaminu

- sktad Komisji Egzaminacyjnej

- wynik poszczegolnych czesci egzaminu.

Do protokotu dotacza sig plan stuzby przygotowawczej, zestaw pytan i odpowiedzi.

Protok6! podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji i pracownik.

Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwiocznie po dokonaniu oceny.

Pracownik, ktory otrzymat pozytywna oceng otrzymuje zaswiadczenie o ukofczeniu stuzby

przygotowawczej, drugi egzemplarz tegoz zaSwiadczenia wiacza si¢ do akt osobowych

pracownika.

8. Pracownik, ktory otrzymat ocen¢ negatywna nie ma mozliwosci powtornego przystapienia
do egzaminu.

9. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej przechowuje si¢ wraz z dokumentami
dotyczacymi naboru pracownika w komorce ds. kadr.
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§10
Wszystkie czynnosci przewidziane do wykonania w niniejszym Zarzadzeniu przez Sekretarza
gminy moze przeja¢ Wojt Gminy. Decyzj¢ Sekretarza moga by¢ uchylane badz zmieniane przez
Woita Gminy.

§ 11

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




