G : .., Zarzadzenie Nr1/09

Wdéjta Gminy Komancza
z dnia 12 stycznia 2009 r.

w sprawie szczeg6towego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowa-
wczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy
w Komanczy

Na podstawie art. 19 ust.8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.Nr 223,p0z.1458 ) w zw. z art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U.Nr 142, poz.1591 z p6zn.zm),

Wéjt Gminy Komarncza zarzadza, co nastepuje :

§ 1.

Zarzadzenie reguluje szczegotowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Gminy w Komanczy.

§ 2.

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o :

1) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

2) urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Komanczy,

3) Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Gminy Komancza,

4) pracowniku — 0znacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy,
ktora zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej.

§3.

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzed-
niczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢
stuzbe przygotowawcza zakorczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw,
ktdrzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na pod-
stawie art. 19 ust.5 ustawy.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.




3. Bezposredni nadzdr nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowa-
niem egzamindw dla pracownikdw Urzedu sprawuje Sekretarz.

§ 4.

1. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz
po uptywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem 2 mie-
siaca od zatrudnienia.

2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych
na zajmowanym stanowisku urzedniczym.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej
oraz okresie trwania tej stuzby decyduje Wojt Gminy w porozumieniu z
Sekretarzem Gminy.

§ 5.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek :

1) zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw
zatatwianych w poszczegolnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach
pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

2) zaznajomienia sie z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych,

3) zaznajomienia sie z zasadami gospodarki finansowej,

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

5) zaznajomienia sie z przepisami regulujacymi ustréj samorzadu gminnego,
zasady gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu,

w tym w szczegdInosci :

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

c) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowe zagadnienia z prawa zamdwien publicznych,

e) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) instrukcja kancelaryjna dla organdw gminy,

h) Statut Gminy Komancza, Regulamin Organizacyjny Urzedu, Regulamin
Pracy Urzedu,

6) szczegbtowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz stanowisku pracy, dla
ktdrego pracownik bedzie petnit zastepstwo,

7) szczegbtowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy
pracownika oraz sposobu prowadzenia dla niego niezbednej dokumentacji,

8) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentdw urzedowych, w szczegol-




nosci decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéw prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej.

§ 6.

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 3 tygodnio-
WEQO Czasu pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy a w pozos-
tatym czasie odbywania praktyki na innych stanowiskach pracy urzedu.

2. Praca na stanowisku pracy okresie stuzby przygotowawczej , polega przede
wszystkim na praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i przepisami
prawa dotyczacymi spraw zatatwianych na tym stanowisku.

3. Podczas praktyk na innych stanowiskach pracy pracownik zaznajamia sie

z podstawowymi czynnosciami tych stanowisk.

Sekretarz ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawczej.

W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sig stanowiska pracy, na ktdrych

pracownik ma odbywac¢ praktyki.

6. Plan stuzby przygotowawczej okreéla :

a) okres odbywania stuzby,

b) szczegdtowy plan odbywania praktyk na innych stanowiskach pracy,

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

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

e) wykaz zagadnier egzaminacyjnych,

f) termin egzaminu, ktéry powinien przypadac 7-10 dni od zakonczenia
stuzby przygotowawczej.

§7.

e

1.Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej.

2.Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktéra powotuje Wéjt Gminy.

3.Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie,
w przypadku rownosci gtoséw rozstrzyga gtos Przewodniczacego Komisii.

4. Egzamin skfada sie z czesci pisemnej i czesci ustnej.

5. Komisja opracowuje pytania i zadania €gzaminacyjne, ustala maksymalng
liczbg punktéw za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposdb
wykonania zadan przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

6.Czgs¢ pisemna egzaminu sktada Sig z testu 20 pytan dotyczacych ustroju
samorzadu gminnego oraz znajomosci aktéw prawnych wskazanych w planie
stuzby przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych na stanowisku pracy
pracownika. Czes¢ pisemna trwa 60 minut. Kazda prawidtowa odpowiedz
jest punktowana 1 lub 2 punktami.

7.CzSC¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez cztonkéw Komisji Egzamina-
cyjnej dotyczacych struktury organizacyjnej Urzedu i kwestii dotyczacych
pracy stanowisk na ktdrych pracownik odbywat praktyki. Pracownik otrzymuje
pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie sie do odpowiedzi.

Kazda odpowiedz jest punktowana 0-5 punktdow.
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. Wszystkie czesci egzaminu odbywajg sie w ciggu tego samego dnia roboczego.

§ 8.

1. Egzamin przeprowadza sie w pomieszczeniu, w ktérym moga przebywaé
wylacznie cztonkowie komisji i egzaminowany pracownik oraz Wojt
Gminy Iub jego zastepca.
2. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu
dla wiecej niz jednego pracownika.
3. Podczas przeprowadzania czesci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz
z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywac co najmniej
2 cztonkow Komisji.
. Podczas przeprowadzania czesci ustnej egzaminu muszg by¢ obecni wszyscy
cztonkowie Komisiji.
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§ 9.

1.Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego
samego dnia przystepuje do sprawdzenia i oceny.

2.0brady Komisji sg niejawne.

3.Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokét. Protokot zawiera:
imie i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu,
sktad Komisji Egzaminacyjnej, wyniki poszczegdlnych czesci egzaminu.
Do protokotu zatacza sie plan stuzby przygotowawczej, liste pytan i zadan
wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi
przez pracownika. Protokdt podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminicyj-
nej i pracownik.

4.Komisja oblicza punkty za kazdg cze$¢ egzaminu i ustala procentowa wartos¢
punktéw uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby
punktow mozliwej do uzyskania za kazdq cze$¢ egzaminu.

5.Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60 % punktéw za kazdg cze$¢ egzaminu
zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym.

6.Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.

7.Pracownikowi, ktdry zaliczyt egzamin pozytywnie Kierownik Urzedu wystawia
w 2 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zalicze-
niu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza
sie pracownikowi, a drugi wigcza sie do dokumentacji przebiegu stuzby przygo-
towawczej.

8.Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozli-
wosci powtdrnego przystapienia do egzaminu.

§ 10.
1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w Zarzadzeniu dla Sekretarza moze przejac

do wykonywania Wojt Gminy.
2. Wéijt Gminy moze uchylac i zmieniac decyzje Sekretarza.




§ 11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




