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ZARZADZENIE Nr 18/2009
WOJTA GMINY GOZD

z dnia 25.03.2009r

w sprawie sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22008 r. Nr 223, poz. 1458) - dalej jako ustawa - zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.
Zarzadzenie okresla sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej W Urzedzie Gminy
w Gozdzie oraz w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Gozdzie, W tym

w szezegdlnodei:
1) osoby kwalifikujace si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej

2) tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikow zobowigzanych do odbycia
stuzby przygotowawczej,

3) zasadyitryb kierowania do stuzby przygotowawczej,

4) zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,

5) zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,

6) ramowy zakres stuzby przygotowawczej,

7) skiad i uprawnienia statej Komisji Egzaminacyjnej,

8) zakres i sposob przeprowadzenia egzaminu,

9) zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukoniczeniu z wynikiem
pozytywnym egzaminu.

§2.

Do odbycia shizby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych.

§3.

1. Ustalenie, czy osoba ubicgajaca si¢ 0 zatrudnienie jest osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust.
3 ustawy o pracownikach samorzadowych, powierza si¢ osobie zatrudnionej na stanowisku
ds. kadr, ktéra ustalen dokonuje za pomoca stosowanego w procedurze rekrutacji

formularza.
2. Informacj¢ pozytywna przekazuje sie:
1) Wojtowi - preed podpisaniem umowy 0 prace.

2) Kierownikowi komdrki organizacyjnej, do ktérej prowadzi si¢ rekrutacje, celem
wykonania obowiazkéw okreslonych art. 19 ust. 2 i 5 ustawy, natychmiast po
zatrudnieniu takiej osoby.




§4.
1. Kierownik komoérki organizacyjnej, po uzyskaniu od stanowiska ds. kadr informacji,
o ktérej mowa w § 3 ust. 2 Zarzadzenia, nie pbZniej niz w ciagu jednego miesiaca od podjecia
zatrudnienia:

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do shuzby
przygotowawczej i sporzadza opinig, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, W ktorej
okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkéw na danym
stanowisku oraz proponuje dtugo$¢ okresu stuzby przygotowawczej albo

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego  pracownika z odbywania stuzby
przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporzadzajac umotywowany
wniosek.

2. Czynnoéci, o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje si¢ za posrednictwem stanowiska ds. kadr.
§ 5.

1. Po przekazaniu Wojtowi opinii lub wniosku, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 Zarzadzenia,
podejmuje on decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do Siuzby Przygolowawczc) i jej cahrssic viaz czasic

trwania, nie dtuzszym niz trzy miesiace lub

2) zwolnieniu pracownika od odbycia shuzby przygotowawczej.
2. Podjeta decyzje przekazuje si¢ stanowiskowi ds. kadr, ktory dorecza ja niezwlocznie
pracownikowi i Kierownikowi komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
wzglednie Kierownikom komérek, w ktérych pracownik odbedzie praktyke w ramach shuzby
przygotowawczej.
3. Za 1 miesiac stuzby przygotowawczej uznaje si¢ 20 przepracowanych dni.
4. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony w czasie odbywania
shuzby przygotowawczej, moze wyznaczy¢ mu opiekuna sposréd pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych.

§ 6.
1. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza
monitoruje jej przebieg.

2. W przypadku stwierdzenia nie spelniania oczekiwan przez pracownika odbywajacego

stuzbe przygotowawcza W czasie jej trwania, Kierownik komérki  organizacyjnej,
niezwlocznie wnioskuje za poérednictwem stanowiska ds. kadr o rozwiazanie

z pracownikiem umowy o pracg.

3. Po uplywic terminu, do ktérego shuzba przygotowawcza miata trwac Kierownik komérki
organizacyjnej wnioskuje za posrednictwem stanowiska ds. kadr o rozwiazanie
z pracownikiem umowy o pracg albo o skierowanie go na egzamin koncowy

§7.

1. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkow shuzbowych, w szczegélnoéei poprzez:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacja i zadaniami Urz¢du oraz
funkcjonowaniem komorki organizacyjnej, w ktorej ta osoba ma byé¢ zatrudniona,

2) zapoznanie z podstawowa terminologia zawodowa,

3) zapoznanie z procedurami i zwiazanymi z nimi dokumentami obowiazujacymi w danej
komorce,
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4) zapoznanie z wiedza z zakresu przepisow niezbednych do samodzielnego wykonywania
obowiazkéw shuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego stosowania tych
przepiséw.

2. Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okreéla Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 8.
1. Shuzba przygotowawcza koficzy si¢ egzaminem skladanym przed komisja egzaminacyjna.
2. Egzamin skladaja takze osoby zwolnione od odbycia shuzby przygotowawczej.

3. Ustala sie staly sklad komisji egzaminacyjnej: osoba zatrudniona na stanowisku ds. kadr,
Kierownik podstawowej komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywat stuzbe
przygotowawcza lub wyznaczona przez niego osoba, osoba wyznaczona przez Wdjta lub
Wjt osobiscie.

§9.
1. Egzamin sklada si¢ z czgsci pisemne; i ustnej.

2. Test egzaminacyjny od momentu podjecia prac nad pytaniami jest dokumentem
pOllfllym. Dokument cn Opmcuwujc_ komisja w"szaminncyjna bez potrzeby

zatwierdzania przez Kierownika jednostki.
. Ujawnienie czgéci testu stanowi podstawg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej.

4, Czeé¢ pisemna jest przeprowadzana W formie testu skladajacego si¢ z 30 pytan,
obejmujacych zagadnienia teoretyczne i praktyczne objete programem stuzby
przygotowawczej na danym stanowisku. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna
poprawna odpowiedz, za ktéra przyznawane sa 2 punkty.

S Warunkiem zdania czgéci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co
najmniej 45 punktow.

6. Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem. Udostepnienie
dokumentu odbywa sig obecnosci co najmniej jednego cztonka komisji.

§ 10.

1. Cze$é ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 8 pytan obejmujacych
zagadnienia objete shuzba przygotowawcza.

2. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegdlne pytania, biorac
pod uwage poprawnos i kompletno$¢ odpowiedzi.

3. Zakazda odpowiedz przyznaje sig od 0 do 10 punktow.
Warunkiem zdania czesci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej
40 punktéw.

5. Komisja egzaminacyjna zapewnia co najmniej 20 minut na przygotowanie si¢ do
odpowiedzi na pytania zawarte w wylosowanym zestawie pytan.

§11.
1. Po zakonczeniu z wynikiom pozytywnym czgéci ustnej egzaminu Komisja przystepuje
do ustalenia oceny.
2. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje sig nastepujaca skale sumujac wyniki czesei
pisemnej i ustnej egzaminu:
1) 121 i wigcej punktow - ocena bardzo dobra,
2) 101- 120 punktéw - ocena dobra

3) 80 - 100 punktow - ocena dostateczna.




§ 12.
1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokot, ktéry jest podpisywany przez
wszystkie osoby wchodzace w sktad komisji egzaminacyjnej.

2. Pracownik, ktéry zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedlug ustalonego wzoru,
stanowiacego zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

3, Test pisemny protokét oraz zaéwiadczenie sklada si¢ do akt osobowych zdajacego
egzamin.

4. Kopig¢ protokétu egzaminu oraz testu mozna wydawaé zainteresowanemu
w uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny i uzasadniony wniosek.

§13.
Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem 01. 04. 2009 r.




