Zarzgdzenie Nr 5572013
Burmistrza Gminy i Miasta Szadek

z dnia 24 lipca 2013r.

w sprawie ustalenia zasad i trybu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i

organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe w Urzedzie Gminy i Miasta Szadek.

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 1i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zmianami), art. 19
ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z

2008r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zmianami), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1 Ustala sie:

1) sposdb kierowania do odbycia stuzby przygotowawczej,

N

zasady i tryb zwolnienia od odbycia stuzby przygotowawczej,

W

)

) organizacje stuzby przygotowawczej,

4) organizacje egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg.
§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta Szadek,

2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy i Miasta Szadek,

3) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie
Gminy i Miasta Szadek na stanowisku urzedniczym,

4) Stuzbie - nalezy przez to rozumieé stuze przygotowawczag dla pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Gminy i Miasta Szadek podejmujacych po raz
pierwszy prace w jednostkach samorzgdowych na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

5) Opiekunie - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego przez Burmistrza Gminy
i Miasta Szadek pracownika Urzedu Gminy i Miasta Szadek sprawujgcego
piecze nad pracownikiem skierowanym do odbycia stuzby przygotowawczej,

6) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisje egzaminacyjna.

§ 3.1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje sie osobe podejmujaca po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym Kierowniczym stanowisku

urzedniczym w jednostkach samorzgdowych.



2. Decyzje o skierowaniu pracownika do stuzby, terminie rozpoczecia, czasie jej
trwania i wyznaczeniu opiekuna podejmuje Burmistrz.

3. Wz6r decyzji, o ktorej mowa w ust. 1 stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby nie wczesniej niz po uptywie 1
miesigca od zatrudnienia i nie p6zniej niz po uptywie 2 miesiecy od
zatrudnienia.

5. Stuzba trwa nie diuzej niz 3 miesigce. Okres stuzby ulega przediuzeniu o czas
nieobecnosci pracownika w pracy.

6. Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci
pracownika w pracy.

7. Wydajac decyzje, o ktérej mowa w ust. 2 Burmistrz bierze pod uwage poziom
przygotowrania pracownika do wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z

zakresu czynnos$ci.

4.1. Burmistrz moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby pracownika, ktérego
wiedza Ilub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych.

2. Wz6r decyzji o zwolnieniu z odbycia stuzby stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.
3. Zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby nie zwalnia pracownika z obowigzku

przystapienia do egzaminu konczacego stuzbe.

5.1. Opiekun pracownika skierowanego do odbycia stuzby w porozumieniu z

Burmistrzem ustala plan stuzby. Plan stuzby okreSla:

1) czas trwania stuzby,

2) szczegoOtowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyki (takze na innych
stanowiskach pracy),

3) wykaz aktéw prawnych, ktére pracownik jest zobowigzany poznac,

4) wykaz umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas stuzby,

5) termin egzaminu, ktéry powinien odby¢ sie w terminie 14 dni od daty
zakonczenia stuzby,

2. Ramowy program stuzby stanowi zatagcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.



3. Opiekun po zakonczeniu stuzby sporzadza opinie o przebiegu stuzby
przygotowawczej, ktoéra powinna by¢é oparta na ocenie nastepujacych
Kryteriow:

1) wiedza zawodowa oraz umiejetnos¢ stosowania jej w praktyce,

2) obowigzkowos$¢ i terminowos¢,

3) pracowitosé,

4) inicjatywe,

5) stosunek do wspotpracownikéw i interesantéw, przestrzeganie kodeksu

etycznego.

8§6.1. Stuzba konczy sie egzaminem skiadanym przed komisjg.
2. Egzamin odbywa sie w terminie wyznaczonym przez Burmistrza.
3. Egzamin przeprowadza 3-osobowa komisja powotana odrebnym zarzadzeniem
Burmistrza, przy czym Komisji przewodniczy Burmistrz.

5. Komisja opracowuje pytania egzaminacyjne.

87.1. Egzamin sklada sie z czesci pisemnej i ustnej.

2. Czes¢ pisemna skitada sie z testu zawierajacego 24 pytania dotyczace ustroju
samorzadu gminnego oraz znajomos$ci zagadnien ujetych w planie stuzby.
Czes¢ pisemna trwa 40 minut. Za kazda prawidtowg odpowiedz uzyskuje sie
1 punkt.

3. Czes¢ ustna obejmuje 6 pytan zadanych przez cztonkéw Komisji. Pracownik
otrzymuje pytania na pismie i ma 10 minut na przygotowanie sie do

odpowiedzi. Za kazda prawidtowa odpowiedz otrzymuje 1 punkt.

§ 8.1. Komisja po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu przystepuje do
sprawdzania i oceny.
2. Z przeprowadzonego egzaminu Komisja sporzadza protokét, ktéry zawiera:
1) imie i nazwisko pracownika,
2) nazwe stanowiska pracy,
3) date odbycia egzaminu.
3. Do protokotu zatacza sie:
1) plan stuzby,
2) zestaw pytan wraz z oceng punktowg dokonang przez Komisje.
4. Protokét podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji i pracownik. Wzdér protokotu

stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.



5. Pracownik, ktory uzyskat minimum 60 % punkéw za kazda cze$S¢ egzaminu
zdaje egzamin z wynikiem pozytywnym.

6. Uzyskanie pozytywnego wyniku 2z egzaminu jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika w Urzedzie Gminy i Miasta Szadek.

7. Pracownikowi, ktéry zdat egzamin pozytywnie Burmistrz wystawia
zaswiadczenie o odbyciu stuzby, ktorego wzdr stanowi zatgcznik nr 5 do
niniejszego zarzadzenia.

8. Pracownik po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem
nowej umowy o prace, sktada Slubowanie, ktérego tres¢ stanowi zatacznik nr
6 do niniejszego zarzadzenia.

9. Pracownik, Kktéry nie zaliczylt egzaminu 2z wynikiem pozytywnym ma
mozliwos¢ powtdérnego przystgpienia do egzaminu w terminie 7 dni od daty
ogtoszenia wyniku.

10. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu wiacza sie do

akt osobowych pracownika.

8 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 55/20143
Burmistrza Gminy i Miasta Szadek
z dnia 24 lipca 2013r.

Szadek, dnN ..o,

Pan/Pani

(imie i nazwisko)

(stanowisko)

DECYZJA O SKIEROWANIU DO ODBYCIA StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 wust. 2 ustawy z dnia 21 Ilistopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami), oraz
83.1. Zarzagdzenia Nr 55/2013 Burmistrza Gminy i Miasta Szadek z dnia 24 lipca
2013r. w sprawie ustalenia zasad i trybu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konhczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy i Miasta Szadek,
kieruje Pana/Panig do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy i Miasta

Szadek na okres od dnia ................. do dnia .....ccoeeeeeeinnnnnes

Stuzba przygotowawcza bedzie przebiega¢ wediug ustalonego opiekuna
stuzby. Na opiekuna wyznaczam .......cccoceveivenieniennnnns Stuzba przygotowawcza konczy
sie egzaminem skiadanym przed Komisjag egzaminacyjna powotang przez

Burmistrza Gminy i Miasta Szadek.



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 55/2013
Burmistrza Gminy i Miasta Szadek
z dnia 24 lipca 2013r.

Szadek, dN...ocoviiiiiiien

Pan/Pani

(imie i nazwisko)

(stanowisko)

DECYZJA O ZWOLNIENIU Z ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 wust. 5 wustawy z dnia 21 Ilistopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami), oraz
8 § 4.1. Zarzgdzenia Nr 55/2013 Burmistrza Gminy i Miasta Szadek z dnia 24 lipca
2013r. w sprawie ustalenia zasad i trybu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konhczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy i Miasta Szadek,
zwalniam Pana/Panig z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Gminy i Miasta Szadek.

Zgodnie z podstawie art. 19 ust. 7 ustawy o pracownikach samorzgdowych
zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku

przystgpienia do egzaminu kornczgcego stuzbe.



Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 55/2013
Burmistrza Gminy i Miasta Szadek
z dnia 24 lipca 2013r.

RAMOWY PROGRAM StLYZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

. Podstawy wiedzy o funkcjonowaniu administracji publicznej.

1. Pojecie administracji publicznej - podziat, funkcje i cechy administracji
publicznej, zasady organizacji i dziatania administracji publicznej.

2. Samorzad terytorialny:

a) jednostka samorzgadu terytorialnego - zasady ustroju i dziatania samorzgdu
terytorialnego,

b) gmina jako podstawowa jednostka samorzgdu terytorialnego - organy i ich
kompetencje, zadania gminy, ogoélny zarys gospodarki finansowej gminy.

3. Postepowanie administracyjne - regulacje prawne, zasady oraz rodzaje

postepowania administracyjnego, uczestnicy postepowania.

4. Podstawowe akty prawne w dziatalnosci samorzadu:
a) ustawa o0 samorzgdzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzgdowych,

c) kodeks pracy - prawa i obowigzki pracownika

d) kodeks postepowania administracyjnego.

5. Zasady udzielania informacji publicznej:

a) ustawa o dostepie do informacji publicznej,

b) ochrona danych osobowych,

c) informacje niejawne - rodzaje, ochrona,

d) Biuletyn Informacji Publicznej.

Il. Organizacja i funkcjonowanie Urzedu Gminy i Miasta Szadek.
1 Podstawy prawne funkcjonowania Urzedu Gminy i Miasta Szadek:
a) statut Gminy i Miasta Szadek, zarzadzenia wewnetrzne, w tym regulaminy,
b) instrukcja kancelaryjna, procedura obiegu dokumentéw kancelaryjnych
i ksiegowych.

¢) przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw.

Ill. Podstawowy zakres wiedzy i umiejetnosci:



Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiada¢ wiedze i
umiejetnosci co najmniej w nastepujacym zakresie:
- istoty, struktury i zadan samorzadu terytorialnego,
- postepowania administracyjnego,
- praw i obowigazkéw pracownika samorzgdowego,
stosowania przepisbw prawa w praktycznym wykonywania obowigzkow
stuzbowych,
- dostepu do informacji publicznej,

- zasad obiegu dokumentow.



Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 55/2013
Burmistrza Gminy i Miasta Szadek
z dnia 24 lipca 2013r.

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE
PRZYGOTOWAWCZA W URZEDZIE GMINY | MIASTA SZADEK
Imie i Nazwisko pracowniKa: ...
Nazwa StanoWISKa PraCy: ..o e eeas

Data odbycia SHUZDY: ..

Skiad Komisji egzaminacyjnej:

Wyniki poszczegdlnych czesci egzaminu:

1 cze$¢ pisemna - uzyskano.......... punktow na 24 mozliwych, co stanowi ....... %.

2. cze$¢ ustna - uzyskano.......... punktéw na 6 mozliwych, co stanowi ... %.
taczna liczba punkéw: ........... na 30 mozliwych, co stanowi ... %.

Komisja stwierdza, 7€ Pan/Pani ..

- zdat/zdata egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza z wynikiem pozytywnym

- nie zdal/ nie zdata egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

Do protokotu zatacza sig:
- plan stuzby przygotowawczej,

- zestaw pytan wraz z oceng punktowa dokonanag przez Komisje.

Cztonkowie Komisji egzaminacyjnej:

(podpis pracownika)



Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 55/2013
Burmistrza Gminy i Miasta Szadek
z dnia 24 lipca 2013r.

Szadek, dn........cocevvienenene.

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

UK et e e e e W et odbyta w okresie od dnia ......... do
dnia ............ stuzbe przygotowawczg zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz.1458 ze zmianami).

W dniu ......ocoeevennn. ww. ztozyt/ztozyta egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg w Urzedzie
Gminy i Miasta Szadek przed Komisjg powotang zarzadzeniem N r __/__ Burmistrza Gminy i
Miasta Szadek z dnia ................. w sprawie powotania Komisji egzaminacyjnej do
przeprowadzania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza w Urzedzie Gminv i Miasta

Szadek z wynikiem pozytywnym:

Czionkowie Komisji:

(Burmistrz Gminy i Miasta Szadek)



Zatacznik Nr 6

do Zarzgdzenia Nr 55/2013
Burmistrza Gminy i Miasta Szadek
z dnia 24 lipca 2013r.

Szadek, dn.

(imiv i nazwisko)

(stanowisko)

SLUBOWANIE
,Slubuje uroczyscie, % na najmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu

polskiemu i wspdlnocie samorzgadowej, przestrzegacpor”™dku prawnego i wykonywac

sumiennie powierzone mi zadania

(podpis pracownika)



