Zarzadzenie Nr 97/2011
Wojta Gminy Czernikowo

z dnia 12 grudnia 2011 r.

w sprawie sposobu przeprowadzenia shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy o pracownikach samorzadowych ( Dz. u. z 2008 r. nr 223,
poz. 1458), zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ zasady i sposob przeprowadzenia stuzby przygotowawczej oraz egzaminu konczacego
stuzbe, zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia

§2.

Wykonanie zarzadzenia zleca si¢ Sekretarzowi Gminy Czernikowo lub Zastgpcy Wojta Gminy
Czernikowo.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do nowo przyjetych
pracownikéw Urzedu Gminy Czernikowo.

mer fn2. Zdzislbw Gawronski
/
—



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 97/2011
Wojta Gminy Czernikowo
z 12 grudnia 2011 .

Zasady
przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowani egzaminu
konczacego stuzbe.

Na podstawie art.19 ust. 8- ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r.
Nr 223, poz. 1458) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Okresla sie sposob przeprowadzenia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Czernikowo,
w tym w szczegdlnosci:
1) osoby kwalifikujace si¢ do odbycia stuzby przygotowawcze;j;
2) tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikow zobowiazanych do odbycia stuzby
przygotowawczej;
3) zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej;
4) zasady tryb zwolnienia z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej;
5) zasady monitorowania przebiegu stuzby;
6) ramowy zakres stuzby przygotowawczej;
7) sktad i uprawnienia statej komisji egzaminacyjne;j;
8) =zakres i sposoOb przeprowadzenia egzaminu;
9) zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu z wynikiem pozytywnym
egzaminu.

§ 2. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 3. 1. Ustalenie, czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych, powierza si¢ sekretarzowi gminy, ktory ustalen dokonuje
za pomoca stosownego formularza w procedurze rekrutacji.

2.Informacje pozytywna przekazuje si¢ Wojtowi, przed podpisaniem umowy o prace;

§ 4. 1. Sekretarz, po uzyskaniu informacji, o ktorej mowa w par. 3. ust. 2., nie pdzniej, niz w ciagu
jednego miesiaca od podjecia zatrudnienia:

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawczej i
sporzadza opinig, o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktdrej okresla si¢ poziom
przygotowania pracownika do wykonania obowigzkéw na danym stanowisku oraz
proponuje dlugos¢ okresu stuzby przygotowawcze;j;

lub

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania sthuzby przygotowawczej w

trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporzadzajac stosowny wniosek.

§ 5. 1. Po przekazaniu opinii lub wniosku, o ktorych mowa w par. 4. ust. 1. niniejszych zasad, Wojt
podejmuje decyzje:
1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie jej trwania,
nic dluzszym niz trzy miesiace. W trakcie trwania stuzby przygotowawczej, pracownik



realizuje ramowy program stuzby przygotowawczej zgodnie z zalacznikiem nr 1.
2) zwolnieniu pracownika z obowiazku odbycia stuzby przygotowawcze;.
2. Podjeta decyzje przekazuje si¢ Sekretarzowi, ktory dorgczaja niezwlocznie
pracownikowi oraz opiekunowi pracownika.
Za jeden miesiac stuzby przygotowawczej uznaje si¢ 20 dni przepracowanych.

3. Mozna wyznaczy¢ opiekuna sposrod pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w komorce organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik.

§ 6. 1. Sekretarz lub opiekun pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza monitoruje
przebieg stuzby.
2. W przypadku stwierdzenia niespetniania oczekiwan przez pracownika odbywajacego
stuzbg przygotowawcza w czasie jej trwania, Sekretarz niezwlocznie wnioskuje do
Wjta o rozwiazanie z pracownikiem umowy o pracg.
3. Po uptywie terminu, do ktorego stuzba przygotowawcza miata trwac, Sekretarz
wnioskuje do Wojta o rozwigzanie umowy o pracg lub skierowanie na egzamin
koncowy.

§ 7. 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonania obowiazkow stuzbowych, w szczegdlnosci poprzez:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacja i zadaniami Urzgdu Gminy Czernikowo,
funkcjonowaniem stanowiska, na ktéorym ta osoba ma by¢ zatrudniona;

2) zapoznanie z podstawowa terminologia zawodowa;

3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowiazujacymi na
stanowisku;

4) zapoznanie z wiedza z zakresu przepisoOw niezbgdnych do samodzielnego wykonania
obowiazkéw stuzbowych oraz opanowania umiejgtnosci praktycznego stosowania tych
przepisow.

2. Ramowy zakres stuzby okresla zatacznik nr 1 do niniejszych zasad.

§ 8.1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem sktadanym przed komisja egzaminacyjna.
2. Egzamin sktadaja takze osoby zwolnione z odbywania stuzby przygotowawczej.
3. Ustala sig staty sktad komisji egzaminacyjnej: Wojt, Zastepca Wojta lub Sekretarz
Gminy Czernikowo, opiekun wyznaczony na okres stuzby przygotowawczej lub
inna wyznaczona przez Wdjta osoba.

§ 9.1. Egzamin sktada si¢ z cze$ci pisemnej i ustne;.

2. Test egzaminacyjny od momentu podjecia prac nad pytaniami jest dokumentem
poufnym. Dokument ten opracowuje komisja egzaminacyjna.

3. Ujawnienie czesci testu stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarne;.

4. Cze$¢ pisemna jest przeprowadzona w formie testu sktadajacego si¢ z 15 pytan,
obejmujacych zagadnienia objete programem stuzby przygotowawczej na danym
stanowisku. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna odpowiedz, za ktora
przyznawany jest 1 punkt.

5. Warunkiem zdania czg$ci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co
najmniej 8 punktow.

6. Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem. Udostgpnienie
dokumentu odbywa si¢ w obecno$ci co najmniej jednego cztonka komisji.

§ 10.1. Czg$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 4 pytania obejmujace
zagadnienia objete stuzbeg przygotowawcza.
2. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielone na poszczegolne pytania,



biorac pod uwage poprawnos¢ i kompletnos¢é odpowiedzi.
Za kazda odpowiedZ mozna uzyskaé¢ od 0 do 5 punktow.
4. Warunkiem zdania cze$ci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co
najmniej 10 punktow
5. Komisja egzaminacyjna zapewnia co najmniej20 minut na przygotowanie si¢ do
odpowiedzi na pytania zawarte w wylosowanym zestawie pytan.
§ 11.1. Po zakonczeniu czgsci ustnej egzaminu z wynikiem pozytywnym komisja przystepuje do
ustalenia oceny.
2. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastgpujaca skalg, sumujac wynik
czeScl pisemnej i ustnej egzaminu:

w

1) 35 -30 punktow- ocena bardzo dobra
2) 29 -24 punktow- ocena dobra
3) 23-18 punktow- ocena dostateczna

§ 12. 1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktory jest podpisywany przez
wszystkich cztonkoéw komisji egzaminacyjnej.
2. Pracownik, ktory zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedtug ustalonego wzoru,
stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszych zasad.
3. Test pisemny, protokét oraz za§wiadczenie sktada si¢ do akt osobowych zdajacego egzamin.
4. Kopig zaswiadczenia, protokotu egzaminu oraz testu mozna wydaé zainteresowanemu
pracownikowi w uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny i uzasadniony wniosek.

§ 13. W przypadku braku w urzedzie stanowiska Sekretarza, wszystkie przypisane temu
stanowisku czynnos$ci wykonuje Zastgpca Wojta.



Zalacznik nr 1
do zasad przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Bloki tematyczne

I. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE, W TYM O FUNKCJONOWANIU
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System zrodtem prawa:
- organy wladzy ustawodawczej, wykonawczej i sadowniczej,
- praktyczne postugiwanie si¢ aktami prawnymi.

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej:
- pojecie administracji publicznej- organ, urzad, kompetencje i formy dziatania,
- samorzad terytorialny-jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wlasne, kompetencje oraz
zrodta dochodow.

3. Procedury w administracji:
- postepowanie w administracyjne- zasady i podstawy prawne,
- decyzje administracyjne, postanowienia i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postgpowania
administracyjnego,
- srodki odwotawcze nadzorcze w postgpowaniu administracyjnym.

4. Podstawowe akty prawne w dziatalno$ci samorzadu:
- ustawa o samorzadzie gminnym,
- ustawa o pracownikach samorzadowych,
- Kodeks pracy- podstawy,
- inne akty prawne wybrane przez Sekretarza lub opiekuna.

5. Dostegp do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych:
- zasady udzielania informacji publicznej,
- Biuletyn Informacji Publicznej,
- ochrona danych osobowych,
- informacje niejawne- rodzaje i ochrona.



11 OGANIZACJAI FUNKCJONOWANIE MACIERZYSTEGO URZEDU JEDNOSTKI

1. Cele i misja urzedu.
2. Podstawy prawne funkcjonowania urzedu:
- statut, zarzadzenia wewnegtrzne i regulaminy,
- instrukcja kancelaryjna,
- przechowywanie i archiwizowanie dokumentow.
3. Uprawnienia i obowiazki pracownicze urzednika samorzadowego:
- uprawnienia i obowiazki pracownicze w §wietle obowiazujacych przepisow i regulaminu pracy
( zawieranie umow o pracg, oceny pracownikow, system wynagradzania pracownikow,
$wiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie)
- zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.
4. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiggowych.
5. Narzgdzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne.

III PODSTAWOWY ZAKRES WIEDZY I UMIEJETNOSCI DO KONCOWEGO
EGZAMINU

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiada¢ wiedzg i umiejgtnosci co
najmniej w stopniu ogdlnym w zakresie:

- zadania wladzy ustawodawczej, sadowniczej i sadowniczej; zrodta prawa i ich
hierarchia; samorzad terytorialny- istota, struktura i zadania; zrédta dochodow
samorzadu terytorialnego poszczeg6élnych szczebli; postgpowanie administracyjne;
decyzje administracyjne, umiejgtnosé ich redagowania; terminy odpowiedzi na
pisma (zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego);

- organizacja urzedu; stosunek pracy w urzedzie;

- prawa i obowiazki urzednikow; kultura urzedu oraz rola urz¢dnika w budowaniu
prestizu urzedu; sposoby komunikacji ze spoteczenstwem; etyka zawodowa
urzednika;

- dostep do informacji publicznej; w tym Biuletynu Informacji Publicznej; elementy
ochrony danych osobowych.

Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy' ktory kandydat powinien naby¢ w trakcie stuzby
przygotowawczej stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawe wymagan w procesie dokonywania
oceny kandydata.

Uzyskanie 10 punktéw na egzaminie stanowi podstawe pozytywnego ukonczenia stuzby
przygotowawczej.



Zalacznik nr 2

dla zasad przeprowadzenia
stuzby przygotowawczej

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sig, ze Pani/

Pan

ztozyl w dniach.........ccocceeiiiennnnn
z wynikiem pozytyWwnym- 0Cena............c.cervervenen.
egzamin, o ktdrym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. (o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458 z p6zniejszymi zmianami), przed Komisja
Egzaminacyjna Urzedu Gminy Czernikowo.

Cztonkowie Komisji:

1. egz. dla pracownika
2. egz, ala



Zalacznik nr 3
dla zasad przeprowadzenia
stuzby przygotowawczej

FORMULARZ POMOCNICZY DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE

Czy byla Pani/ byt Pan zatrudniony w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych:
1) urzedzie marszatkowskim, wojewodzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych;
2) starostwie powiatowym, powiatowych jednostkach organizacyjnych;
3) urzedzie gminy, w jednostkach pomocniczych gminy oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych;
4) biurach (ich odpowiednikach) jednostek samorzadu terytorialnego oraz jednostkach
organizacyjnych, utworzonych przez przez te zwiazki;
5) biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego:
- na podstawie umowy o pracg na czas nieokreslony,
- jesli nie, to czy na podstawie umowy o prace na czas okreslony dtuzszy niz miesiac lub na
zastepstwo przez czas dtuzszy niz 6 miesigey,
- czy kiedykolwiek i z jakim wynikiem sktadata Pani/ sktadat Pan egzamin konczacy stuzbe
przygotowawcza,
- jesli taki egzamin zostat ztozony z wynikiem pozytywnym, nalezy dotaczy¢ kopig zaswiadczenia.



Zalacznik nr 4
dla zasad przeprowadzania
stuzby przygotowawczej

INFORMACJA DLA WOJTA O ZATRUDNIENIU OSOBY PO RAZ PIERWSZY
PODEJMUJACEJ PRACE (w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych)

Pan/ Pani

Na podstawie § 3 ust. 2 Zarzadzenia z dnia...........ccccvenes w sprawie przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe informujg, Pan/ Pani ..........ccccoeveeennn, ,
z ktora/ ktérym bedzie zawarta umowa o praceg jest osoba po raz pierwszy podejmujaca prace w
rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.



Zalacznik nr 5
dla zasad przeprowadzania

INFORMACJA DLA KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ
O ZATRUDNIENIU OSOBY PO RAZ PIERWSZY PODRJMUJACEJ PRACE
(w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.)

o LT =

Na podstawie § 3 ust. 2 zalacznika do zarzadzenia Wdjta Gminy Czernikowo z dnia ..........cccvvevvrieeeneene w
sprawie sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego

tg stuzbg, informujg, ze Pani/ Pan.........ccccccovvviinnnn , z ktora/ ktérym zawarto umowg o prace jest
osoba po raz pierwszy podejmujaca prace w rozumieniu art. 19 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

W zwiazku z powyzszym, w terminie nie dalszym niz do dnia ............cceuee. , Uprzejmie proszeg o
przedtozenie opinii, o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych albo
wniosku, o ktorym mowa w art. 19 ust. 5 ustawy- wedtug ustalonego wzoru



Zalacznik nr 6

dla zasad przeprowadzenia
stuzby przygotowawczej

OPINIA KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ W SPRAWIE
ZAKRESU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Pan

Wéjt Gminy Czernikowo

Za posrednictwem Sekretarza Gminy Czernikowo.

Wykonujac obowiazek natozony w zataczniku nr 1 zarzadzenia Wojta Gminy Czernikowo z
dnia.....ccoeveeeennne W sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe, informuje, ze Pani/ Pan ..........c.cccooeveiiiiiniininnn, posiada dostateczny,
dobry, bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania obowiazkow na stanowisku..............ceee...e.
Z uwagi na powyzsze, proponuj¢ odbycie stuzby przygotowawczej przez 1, 2, 3 miesigcy.

Funkcja i podpis

1. egz. stanowisko ds zatrudnienia,
2. egz. zainteresowany pracownik.



DECYZJA
WOJTA GMINY CZERNIOKOWO

o zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 5 ust. 1
i zarzadzenia Wojta Gminy Czernikowo z dnia.........ccoevevininiciniienns w sprawie sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego tg stuzbg
zwalniam

Pania/ Pana.........c.ccccoceeeiiiiei e,

z odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Czernikowo; na umotywowany wniosek z

Jednoczesnie zobowiazujg Pania/ Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pézniej niz do dnia

Wéjt Gminy Czernikowo

1. egz. stanowisko ds zatrudnienia,
2. egz. zainteresowany pracownik



DECYZJA
WOJTA GMINY CZERNIKOWO

o skierowaniu do stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 5 ust. 1 zalacznika
do zarzadzenia Wojta Gminy Czernikowo z dnia..........ccooevrvervnnennn W sprawie sposobu
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego tg stuzbg

kieruje
Pania/ Pana..........ccccccoevveeevnnnnn,
do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Czernikowo na okres ................. miesigey.
Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowiazkow na stanowisku urzedniczym ............ccocveeruennen. w referacie/ samodzielnym stanowisku
wedtug ramowego programu zawartego w zataczniku .... do zasad przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego stuzbe.

Szczegbdlowy zakres stuzby okresli Sekretarz Gminy wraz z opiekunem.

Wojt Gminy Czernikowo

1. egz. stanowisko ds zatrudnienia,
2. egz. zainteresowany pracownik.



