Zarzadzenie Nr VV/418/2009
Wojta Gminy Baranéw
z dnia 15 stycznia 2009 roku

w sprawie szczegOlowego sposobu przeprowadzaniaibystuprzygotowawczej i
organizowania egzaminu kiczgcego ¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Baranow.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawgnia 8 marca 1990 roku o
samoradzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 me)zoraz art. 19 ust. 8 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach sagaanzych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz.
1458 ze zm.), zarzadzam, co nasgpuje:

§ 1.

Zarzadzenie reguluje szczegotowy sposob przeprowadzahizby przygotowawczej i
organizowania egzaminu kozacego & stuzbe dla pracownikéw podejmagych po raz
pierwszy pra¢ na stanowisku uezniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Urzdzie Gminy Baranow.

§ 2.

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy Baranow,

2) WoOojcie — naley przez to rozumieWaojta Gminy Baranow,

3) pracowniku — naley przez to rozumieosole podejmugca po raz pierwszy prama
stanowisku urgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym ktéra
zostata skierowana do odbyciaziy przygotowawczej,

4) komorce organizacyjnej — nhale przez to rozumie referaty istnigjce w
obowiazujacej strukturze UG Barandw jak i samodzielne staskavpracy,

5) ustawie — nalg/ przez to rozumie ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samogdowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458).

§ 3.

1. Kazdy pracownik podejmudgy po raz pierwszy prama stanowisku ueziniczym, w
tym na kierowniczym stanowisku wadniczym w Urzdzie, jest zobowizany oby
stuzbe przygotowawcz zakaiczora egzaminem.

2. Stlwba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakcprzygotowanie
pracownika do nalgtego wykonywania obowkkéw stizbowych.

3. Bezpdredni nadzor nad przebiegiem &by przygotowawczej i organizowaniem
egzamindw dla pracownikéw Ugdu sprawuje inspektor ds. kadr.

4. Wszyscy pracownicy Uedu @ zobowhzani do wspétpracy w organizowaniu &hy
przygotowawczej i egzaminow.



§4.

1. Pracownika kieruje sido odbycia sty przygotowawczej nie wczeie] niz przed
uptywem dwéch tygodni i nie gaiej niz przed uptywem jednego migsa od dnia
zatrudnienia.

2. Stwba przygotowawcza trwa od jednego do dwoch mgsi jest odbywana bez
przerwy, zastrzeeniem ust. 5.

3. Termin i okres odbywania gloy przygotowawczej uzataeiony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika oraz dotychczasowego pregji zatrudnienia w Ueglzie.

4. O terminie skierowania pracownika do odbyciazlsyu przygotowawczej oraz o
okresie jej trwania decyduje Wojt.

5. Okres shiby przygotowawczej m@ zosta przediizony, nie dhiej jednak ni do
czasu okrdonego w art. 19 ust. 4 ustawy.

6. Okres staby przygotowawczej, o ktérym mowa w ust. 2 ulegaepiweniu o czas
usprawiedliwionej nieobecidoi pracownika w pracy.

§ 5.

W czasie odbywania stby przygotowawczej pracownik ma obazek:

1) zaznajomd sig¢ ze struktug organizacyjn Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w
poszczegoOlnych komorkach organizacyjnych i stankadls pracy, sposobem obiegu i
rejestracji dokumentow,

2) zaznajomd sSi¢ z obowazujacymi w Urzdzie zasadami ochrony informaciji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem gstania na wypadek zagnia,

3) zaznajond sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym wydatkaavdanodkow
finansowych i opisywania dokumentow finansowych,

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej ofisinteresantéw,

5) zaznajond sig z przepisami regulagymi ustréj samorgmlu gminnego, zasadami
gospodarki finansowej oraz przepisami wetwznymi Urzdu,

6) szczegbOtowego zaznajomieniag St przepisami prawnymi dotyazymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oramngch stanowiskach w macierzystej
komaorce organizacyjnej,

7) szczegoOtowego poznania rodzaju spraw zatatwhamgcstanowisku pracownika i w
macierzystej komaorce organizacyjnej oraz sposobowadzenia dla nich niezbinej
dokumentacji,

8) nabycia umiejtnosci przygotowywania dokumentow waowych, w szczegolrioi
decyzji administracyjnych, postanowije zawiadczeéy, projektéw aktéw prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondenciidowej,

9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracysaanym ze wspotpracz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi ma tak obowizek poznania ich struktury organizacyjnej i
zakresu spraw w nich zatatwianych.

§ 6.

1. W czasie odbywania sty przygotowawczej pracownik przez % tygodniowego
czasu pracy wykonuje czynstd na swoim stanowisku pracy oraz w macierzystej
komoOrce organizacyjnej, a w pozostatym czasie odbypraktyki w innych
komaorkach organizacyjnych Usdu.



2. Praca na stanowisku pracy oraz w macierzystejdkoe organizacyjnej, polega
przede wszystkim na praktycznym zaznajamianguzsobowazkami i przepisami
prawa dotycgcymi spraw zatatwianych w danej komorce organizaayj i
prowadzenia dla nich niezttnej dokumentacji.

3. Podczas praktyk w innych komoérkach organizagjngracownik zaznajamiaese
podstawowymi czynri@iami tych komorek, w szczegolw pod lkatem ich
wspotpracy z macierzygskomorka organizacyja pracownika.

4. Inspektor ds. kadr, o ktorym mowa w § 3 ust.r@aaizuje wspolnie z pozostatymi
pracownikami danej komorki organizacyjnej praktyk§pomniane w ust. 3.

5. W przypadku pracownikbw zatrudnionych w komadtkamrganizacyjnych
zwiazanych ze wspoOtpracz gminnymi jednostkami organizacyjnymi, pracownik
moze zostéa skierowany do odbycia eg&i praktyk w ramach shby
przygotowawczej do tych jednostek. Zasady odbyw#yth praktyk ustala Wojt w
porozumieniu z kierownikiem danej jednostki orgacigne).

6. Inspektor ds. kadr przygotowuje dla pracownikanpstwby przygotowawczej, o
ktorej mowa w ust. 1 — 5, z zastzeaiem ust. 7.

7. Plan staby przygotowawczej podlega zatwierdzeniu przez Woijt

8. W planie staby przygotowawczej wskazujeeskomorki organizacyjne w ktorych
pracownik ma odbyw@apraktyki, zastrzeeniem ust. 9.

9. Kazdy pracownik obowizkowo odbywa praktyki w co najmniej dwoch komérkach
organizacyjnych z wykczeniem macierzystej komorki organizacyjnej prac&ean

10. Plan stiaby przygotowawczej okia:

a) okres odbywania stby,

b) szczego6towy plan i rozkiad godzinowy odbywanieakpyk w innych komaorkach
organizacyjnych Urgdu,

c) wykaz aktow prawnych, ktérych znajofagest dla pracownika obowdkowa,

d) zestawienie umiegjnosci praktycznych, ktére pracownik zobawany jest nahypodczas
stuzby przygotowawczej,

e) wykaz zagadnieegzaminacyjnych,

f) termin egzaminu, przypaday nie dalej ni 14 dni od dnia zakwmzenia shiby
przygotowawczej.

11. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej pmaenik odbywat praktyk w trakcie
stuzby przygotowawczej, a w przypadku komorki organypaej, w ktorej nie
wyznaczono osoby kieragej dam komorka, inspektor ds. kadr, spaidza pisema
informacg o przebiegu tej praktyki, powierzonych pracownikogzynngciach,
sposobie wywjzywania s¢ pracownika z przydzielonych zada predyspozycjach
pracownika do wykonywania tych zaga zastrzeeniem ust. 12.

12. Inspektor ds. kadr spadza informagj, o ktdrej mowa w ust. 11 w porozumieniu z
innymi pracownikami danej komaorki organizacyjnej.

13. Kierownik macierzystej komorki organizacyjnep w przypadku komorki
organizacyjnej, w ktorej nie wyznaczono osoby Kigrej dam komorks, inspektor
ds. kadr, spoudza pisema informacg o przebiegu pracy pracownika w trakcie
odbywania stiby przygotowawczej oraz przed jej rozpecem.

14. Informacje, o ktorych mowa w ust. 11 oraz d&.przekazywaneasWojtowi i 3
jawne dla pracownika.

15.Po zakaczeniu odbywania shiby przygotowawczej Wéjt podejmuje decyzp
dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przeuitiu okresu odbywania sfoy
przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia pradavrdo egzaminu i



rozwigzaniu z nim stosunku pracy. Ponowne przeeiie okresu shliby
przygotowawczej jest dopuszczalne xoAnie w sytuacji, gdy pracownik z
uzasadnionych przyczyn losowych nie moégt adbgatcici lub czsci stuzby
przygotowawczej.

16. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 15 zdanie deu@rzepisy ust. 1 — 15 stosuje Si
odpowiednio, z zastrzeniem ust. 17.

17.W przypadku ok&onym w ust 16, termin egzaminu, o ktorym mowa w a$ lit.
. ulega odpowiedniemu przesuiu.

§7.

1. Egzamin odbywa siw terminie okrélonym w planie shiaby przygotowawczej, z
zastrzeeniem § 6 ust. 17.

2. Egzamin przeprowadza wyznaczona przez Wéjta igjanEgzaminacyjna, w ktérej
sklad obligatoryjnie wchodzi pracownik ds, kadr ordwie inne osoby spmd
pracownikéw Urzdu, dysponujce odpowiedni wiedz merytoryczrn, z
zastrzeeniem ust. 3.

3. Wojt maze wyznaczy inny sklad Komisji Egzaminacyjnej.

4. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i razginiccia kolegialnie.

5. W uzasadnionych przypadkach Wéjtamamiené sktad Komisji Egzaminacyjnej w

trakcie jej pracy. Czynrsgi dokonane przez komisjw poprzednim skfadzie

pozostaj wigzace.

Egzamin skladasiz czsci pisemnej, cgci ustnej oraz agci praktycznej.

Komisja opracowuje pytania i zadania egzamimagyjustala maksymajnliczbe

mozliwych do uzyskania punktow oraz ocenia odpowiepacownika i sposéb

wykonania przez niego zaglaustala wynik egzaminu.

8. Czs$¢ pisemna egzaminu sklada i testu 30 pyiadotyczcych ustroju samoszlu
gminnego oraz znajordoi aktéw prawnych wskazanych w planie Ziy
przygotowawcze] a tale spraw zalatwianych w macierzystej komorce
organizacyjnej pracownika. €& pisemna trwa 45 minut. Kkda prawidiowa
odpowied punktowana jest jednym punktem.

9. Cz$¢ ustna obejmuje 5 pyiazadanych przez czionkéw Komisji dotycych
struktury organizacyjnej Uedlu i kwestii dotycgzcych pracy w innych komérkach
organizacyjnych Urgdu, w ktorych pracownik odbywat praktyki. Pracownik
otrzymuje zestaw pyfa na kartce i po uptywie 10 minut przeznaczonych na
przygotowanie s, udziela odpowiedzi na postawione pytania.zdéa odpowied
punktowana jest przez komgsjyv skali od 1 do 5 punktéw.

10.Czs¢ praktyczna polega na opracowaniu dwoch #iadazakresu obowzkow
stuzbowych pracownika, w szczegOkwdb przygotowania projektu decyzji
administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub innejmagci praktycznej. Pracownik
po otrzymaniu pisemnie sformutowanych zadaykonuje je w cigu nas¢gpnych 45
minut. Cztonkowie Komisji mog zadawda pytania uzupetniafe zwhzane z
zadaniami praktycznymi. €& praktyczna egzaminu jest punktowana w skali od 0
do 10 punktéw. W cgci praktycznej pracownik korzysta z komputera z
oprogramowaniem, takim jak na jego stanowisku p@@z z tekstéw niezbinych
aktéw prawnych.

11. Wszystkie agci egzaminu odbywajsic w ciagu jednego dnia roboczego. Peadry
poszczegollnymi ggciami egzaminu, Komisja zaydza 30 minutowe przerwy. Poza

N o



przerwami pracownik nie nie opuszcza pomieszczenia, w ktorym
przeprowadzany jest egzamin.

§ 8.
1. Egzamin przeprowadza e¢siw zamkngtym pomieszczeniu, w ktorym meg
przebywa tylko cztonkowie Komisji i egzaminowany pracowrdkaz Woit.
2. Podczas przeprowadzanig«az pisemnej egzaminu W pomieszczeniu, wraz z §sob
egzaminowam musi stale przebywaco najmniej dwoch cztonkow Komisiji.
3. Podczas przeprowadzaniagsz ustnej i praktycznej egzaminu w pomieszczeniu,

wraz z 0sob egzaminowasm musz przebywg wszyscy cztonkowie Komisiji.

§09.

1. Komisja niezwilocznie po przeprowadzeniu wszystkiczsci egzaminu, tego
samego dnia przygtuje do jego sprawdzenia i oceny.

2. Obrady Komisji g tajne.

3. Komisja oblicza punkty za kda czs$¢ egzaminu i ustala procentawwartasé
punktow uzyskanych przez egzaminowanego w stosdiokmaksymalnej liczby punktow
mozliwych do uzyskania.

4. Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 75% punkt@a kada czes¢ egzaminu,
zalicza egzamin z wynikiem pozytywnym.
5. Z przeprowadzonego egzaminu spdea s¢ protokot, ktéry zawiera:

a) imi¢ i nazwisko egzaminowanego pracownika,

b) nazwe stanowiska pracy,

c) dat odbycia egzaminu,

d) sktad Komisji Egzaminacyjnej,

e) wyniki poszczegodlnych egci egzaminu.

6. Do protokotu daicza s¢ plan shiby przygotowawczej, pisemne informacje, o
ktorych mowa w 8 6 ust. 11 i ust. 13, digtytan i zada wyznaczonych pracownikowi wraz

z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez ggaawanego pracownika. Protokot

podpisuj wszyscy cztonkowi Komisji i pracownik.

7. Pracownika informuje sipisemnie o0 wyniku egzaminu niezwiocznie po ustale
jego wynikow.
8. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin z wynikiepozytywnym, Woéjt wydaje w

trzech egzemplarzach <&adadczenie o odbyciu stby przygotowawczej i zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplardwizglczenia wgcza S¢
pracownikowi, drugi dalcza s¢ do dokumentacji przebiegu shy przygotowawczej a
trzeci do akt osobowych pracownika.
9. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiggozytywnym nie ma nidiwosci
powtornego przygpienia do egzaminu.
10. Dokumentagj z przebiegu sttby przygotowawczej i egzaminu przechowuje
inspektor ds. kadr.

§ 10.

Wykonanie zargdzenia powierzam inspektorowi ds. kadr w UG Baranéw
§ 11.
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem wydania.

WOJT
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