ZARZ ADZENIE Nr 14/2009
WOJTA GMINY STARE POLE

z dnia 11 maja 2009 r.

w sprawieustalenia zasad i trybu przeprowadzaniatsjuprzygotowawczej i organizowania
egzaminu kaczacego ¢ stwzbe w Urzedzie Gminy Stare Pole.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 pstia 2008 r. o pracownikach samgi@awych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zaidza s¢, co nastpuje:

§1.

Ustala st zasady i tryb przeprowadzania Ay przygotowawczej i egzaminu kozacego &
stwzbe dla pracownikéw zatrudnionych na wolne stanowiskizednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko wdnicze w Urzdzie Gminy Stare Pole.

§ 2.

llekro¢ w niniejszym zarzdzeniu jest mowa o:

1) ustawie — naley przez to rozumieustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458);

2) Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy Stare Pole;

3) Wojcie — naley przez to rozumieWojta Gminy Stare Pole;

4) Sekretarzu - natg przez to rozumieSekretarza Gminy Stare Pole;

5) pracowniku - naley przez to rozumigosolg rozpoczynajca po raz pierwszy prama
stanowisku urgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym.

§ 3.

1. Bezpdredni nadzor nad przebiegiem &by przygotowawczej sprawuje Sekretarz.
2. Wszyscy pracownicy Ugdu, a w szczegolioi kierownicy Referatowaszobownzani do
wspotpracy w organizowaniu ghy przygotowawczej i egzamindow.

§ 4.

1. Pracownika kieruje sido odbycia stzby przygotowawczej nie wcgeiej niz po uptywie 1
miesica od zatrudnienia i nie pidiej niz przed uptywem 2 miegta od dnia zatrudnienia.

. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 méesii jest odbywana bez przerwy.

. Czas trwania sty przygotowawczej uzataiony jest od wiedzy i kwalifikacji pracownika,
zdolngci do nabywania umiefnosci i zdobywania wiedzy niezidnych do pracy na
zajmowanym stanowisku waniczym.

. O terminie rozpoezia przez pracownika stby przygotowawczej decyduje Wait.

. Czas trwania s#by przygotowawczej, nmi@ zosta — na wniosek pracownika — przeghuny,

nie diiej jednak nt do 3 miesicy tacznie.

6. Okres staby przygotowawczej ulega przedeniu o czas nieobecém pracownika w pracy.

Czasu takiej nieobecfm nie zalicza si do okresu stby przygotowawcze;.
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§ 5.

W czasie odbywania stby przygotowawczej pracownik ma obazek:

1) zaznajomienia size struktug organizacyja Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w
Referatach i na samodzielnych stanowiskachypsgamsobem obiegu i rejestracii
dokumentow,

2) zaznajomienia iz obowhzujacymi w Urzdzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybermsigpmwania na wypadek
zagraenia,

3) zaznajomienie giz zasadami gospodarki finansowej, w tym aoganiasrodkoéw
finansowych i opisywania dokumentow finansowych

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej adisinteresantow,

5) zaznajomienie giz przepisami regulagymi ustrdj samorglu gminnego, gospodark
finansow oraz przepisami wewgtrznymi Urzdu, w tym w szczegolrai:

a) ustawo samorzdzie gminnym,

b) ustaw o pracownikach samagdowych,

c) ustaw o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnieniami z ustawy Praamowié publicznych,

e) podstawowymi zagadnieniami ustawy o octerdanych osobowych,

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy oroaoke informacji niejawnych,

) instrukej kancelaryja dla organéw gminy,

h) Kodeksem pagiowania administracyjnego,

i) ustaw o dostpie do informaciji publicznej,

J) Statutem Gminy Stare Pole, Regulamineganizacyjnym Urzdu Gminy ,
Regulaminem Pracy W,

6) szczegoOtowego zaznajomienia Biprzepisami prawa dotygzymi spraw zatatwianych
na stanowisku pracy oraz na stanowiskach priayktorych pracownik ¢uizie petnit
zasgpstwo,

7) szczegoOtowego poznania rodzaju spraw zatatwlangczajmowanym stanowisku
pracy oraz sposobu prowadzenia neelniej dokumentacii,

8) nabycia umiejtnosci przygotowywania dokumentow wdowych, w szczegolisoi
decyzji administracyjnych, postanowjeawiadcze, projektow aktdw prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondennidowej,

9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracyazanym ze wspotpracz innymi
gminnymi jednostkami organizacyjnymi mazalobowiazek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianyclyehtednostkach.

§ 6.

1. W czasie odbywania sfoy przygotowawczej, pracownik wykonuje czysoiona swoim
stanowisku pracy.

2. Praca na stanowisku pracy w okresielsjyprzygotowawczej, polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajamianiwgs obowazkami i przepisami prawa dotygzymi zatatwianych
spraw i prowadzeniu dla nich stosownej dokumagnt

3. Sekretarz, w porozumieniu z kierownikiem refienastala dla pracownika plan shy
przygotowawczej.

4. Plan staby przygotowawczej okéta:

1) okres odbywania stby,
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2) wykaz aktow prawnych, ktérych znajosdgest dla pracownika obowikowa,
3) termin i forma egzaminu, ktéry powinien przyp&adalO dni od zakiéczenia staby
przygotowawczej.

. Po zakaczeniu staby przygotowawczej Sekretarz podejmuje degyzflopuszczeniu

pracownika do egzaminu, przezniu shiby przygotowawczej albo o odmowie

dopuszczenia pracownika do egzaminu zeiu wniosku o rozvwazaniu stosunku pracy.
Ponowne przed#enie okresu sttby przygotowawczej jest dopuszczalne yeyie, gdy z
przyczyn losowych pracownik nie mogt odlatasci lub czsci stuzby przygotowawcze.

. W razie przeditenia stiby przygotowawczej przepisy ust. 1-5 stosugecsipowiednio.
. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemegunéciu w przypadku przedienia

okresu sty przygotowawcze).

§7.

. Egzamin odbywa siw terminie ustalonym w planie sdoy przygotowawczej, a w razie

przedtienia okresu sttby przygotowawczej, w terminie wyznaczonym przekr8erza.

. Egzamin przeprowadza trzyosobowa Komisja Egzaoyina, powotana przez Wojta.

. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i razginiccia kolegialnie.

. Egzamin odbywa siw formie pisemnej lub ustnej.

. Komisja opracowuje pytania (zadania egzamina)yjstala maksymadriczbe punktow za

kazde pytanie (zadanie) oraz ocenia odpowiedzi i astginik egzaminu.

. Egzamin pisemny sktada; s zestawu do 20 pyigzada), dotyczacych ustroju samosziu

gminnego oraz znajorkm aktéw prawnych wskazanych w planiezidy przygotowawczej, a
takze spraw zatatwianych przez pracownika. Egzamimpmgetrwa do 60 minut. Kale
pytanie (zadanie) jest punktowane od O dorkmw. Nie przewiduje gipunktow
castkowych.

. Egzamin ustny obejmuje 10 pgtaadanych przez cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej,

dotycacych ustroju samoazlu gminnego i zagadmealotyczcych pracy na zajmowanym
stanowisku. Pracownik, otrzymuje pytania aetde i ma 10 minut na przygotowanie do
odpowiedzi. Kada odpowied jest punktowana od 0 do 5 punktow.

§ 8.

. Egzamin przeprowadza; s zamkngtym pomieszczeniu, w ktérym magrzebywa

wylacznie cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i egzamiramy pracownik.

. Podczas przeprowadzania egzaminu pisemneganieppczeniu wraz z egzaminowanym

musi stale przebywaco najmniej 2 cztonkow Komisji.

. Podczas przeprowadzania egzaminu ustnegoarbyéobecni wszyscy cztonkowie komisiji.

§0.

. Komisja Egzaminacyjna, niezwiocznie po przeprdzesaiu egzaminu przygiuje do

sprawdzenia i oceny.

. Obrady Komisji g niejawne.
. Komisja oblicza punkty i ustala procentpwartas¢ punktow uzyskanych przez pracownika w

stosunku do maksymalnej liczby punktowziwych do uzyskania z egzaminu. Uzyskanie,
€0 najmniej 60% punktéw z egzaminu oznaczigzahie egzaminu z wynikiem pozytywnym.



. Pracownika informuje sio wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku
. Z przeprowadzonego egzaminu spdea s¢ protokot. Zawiera on:
1) imig i nazwisko pracownika,
2) nazwe stanowiska pracy,
3) dat odbycia egzaminu,
4) sktad Komisji Egzaminacyjnej,
5) wynik egzaminu.
Do protokotu zalcza s¢ plan stiby przygotowawczej, ligtpytan (zada) wraz z
odpowiedziami pracownika. Protokét podpaswszyscy cztonkowie Komisji
Egzaminacyjnej.

6. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin Wojt wystawv 3 egzemplarzach @siadczenie o
odbyciu staby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu. Jederesg#arz otrzymuje
pracownik, a pozostate aeza st do dokumentacji przebiegu shy przygotowawczej i
akt osobowych pracownika.

7. Dokumentagj z przebiegu sttby przygotowawczej i egzaminu przechowujers

stanowisku ds. samadowych i kadr.
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§ 10.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



