wOJIT GMINY ST RZELGE
00-307 Strzelce
ul. Ledna 1

ZARZADZENIE Nr5/09

WOJTA GMINY STRZELCE
z dnia 10 lutego 2009 roku

w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Strzelce

Dziatajac na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458) zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam szczegolowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Strzelce.

§ 2. 1. Kazdy pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbg przygotowawczg
zakonczong egzaminem.

2. Stuzby przygotowawczej nie odbywajg pracownicy, ktérzy zostali zwolnieni z obowigzku jej
odbycia na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

3 Bezposredni nadzor nad przebiegiem sluzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminu
dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz Gminy.

4. Wszyscy pracownicy urzedu, w tym w szczegolnosci kierownicy komaérek organizacyjnych,
sg zobowigzani do wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminu.

§ 3. 1. Skierowanie pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej powinno nastgpi¢ nie
wczesniej niz przed uptywem 1 miesigca od dnia zatrudnienia i nie pozniej niz przed uptywem 2
miesiecy od zatrudnienia.

2. Sluzba przygotowawcza trwa nie diuzej niz 3 miesigce.

3. Za 1 miesiac stuzby przygotowawczej uznaje sie 20 przepracowanych dni.

4. O terminie rozpoczecia przez pracownika stuzby przygotowawczej decyduje Sekretarz w
porozumieniu z kierownikiem komérki organizacyjnej, a w przypadku kierowniczych stanowisk
urzedniczych lub samodzielnych stanowisk z Waojtem.

5. Wojt moze wyznaczy¢ dla pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawczg opiekuna
sposrod pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

6. Opiekun sporzadza pisemna opinie 0 wynikach stuzby przygotowawczej, odnoszacg sig w
szczegolnosci do:

1) wiedzy zawodowej pracownika oraz umiejetnosci jej stosowania w praktyce,
2) obowigzkowosci, pracowitosci, inicjatywy i punktualnosci pracownika,
3) zdolnosci zawodowych pracownika,
4) stosunku pracownika do wspdtpracownikéw i interesantéw.
7. Opiekun pracownika przedstawia swojg opinie o pracowniku Komisji Egzaminacyjnej.

§ 4. 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych na zajmowanym stanowisku, w
szczegolnosci poprzez:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie sie z organizacja, funkcjonowaniem i zadaniami
Urzedu Gminy Strzelce,

2) zapoznanie sie z podstawowg terminologig zawodows,

3) zapoznanie sie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami,

4) zapoznanie sie z przepisami prawnymi niezbednymi do wykonywania obowigzkow
stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego stosowania tych przepisow.

2. Sekretarz w porozumieniu z Wojtem lub kierownikiem komoérki organizacyjnej, przed
skierowaniem pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej, ustala dla pracownika zakres stuzby
przygotowawczej.

§ 5. 1. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem.

2. Egzamin skiadajg takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej.

3. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, w skiad ktorej wchodzg Przewodniczacy
oraz dwdch cztonkow.



4. Egzamin konczgcy stuzbe przygotowawczg moze mie¢ forme ustng lub pisemng oraz
praktyczng.
5. Skiad komisji, forme, termin i miejsce egzaminu wyznacza Wojt odrebnym zarzgdzeniem.

§ 6. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie.

§ 7. 1. Komisja Egzaminacyjna opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala
maksymalng liczbe punktow za kazde pytanie i zadanie, ustala czas trwania egzaminu, ocenia
odpowiedzi i sposéb wykonywania zadan przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

§ 8. 1. Czesc¢ pisemna egzaminu ma forme testu skiadajgcego sie z 30 pytar.

2. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz.

3. Za prawidiowg odpowiedz przyznaje sie 1 punkt, a za brak odpowiedzi lub odpowiedz
nieprawidtowg 0 punktow.

4. Warunkiem zdania czesci pisemnej jest prawidiowa odpcwiedz na co najmniej 60% pytan.

5. Test trwa 60 minut.

§ 9. 1.Czes¢ ustna egzaminu obejmuje 5 pytan zadanych przez cztonkow Komisji
Egzaminacyjnej.

2. Pracownik, otrzymuje wszystkie pytania na kartce i ma tgcznie 10 minut na przygotowanie
sie do odpowiedzi.

3. Komisja Egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegodlne pytania, biorgc pod
uwage poprawnosc i kompletnos¢ odpowiedzi.

4. Kazda odpowiedz jest punktowana od 0 do 5 punktow.

5. Warunkiem zdania czesci ustnej jest uzyskanie co najmniej 60% mozliwych do uzyskania
punktéw.

§ 10. 1. Czes¢ praktyczna polega na opracowaniu 2 zadan z zakresu obowigzkow stuzbowych
pracownika, w szczegdlnosci przygotowania projektu decyzji administracyjnej, odpowiedzi na pismo
lub innej czynnosci praktyczne;.

2. Pracownik po otrzymaniu pisemnie sformutowanego zadania ma 30 minut na wykonanie
kazdego zadania.

3. Czionkowie Komisji Egzaminacyjnej moga zadawacé pytania uzupetniajgce zwigzane z
zadaniami praktycznymi.

4. Czesc¢ praktyczna jest punktowana od 0 do 10 punktow.

5. W czesci praktycznej pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniem, takim jak na
jego stanowisku pracy oraz tekstow niezbednych aktow prawnych.

6. Warunkiem zdania czesci praktycznej jest uzyskanie co najmniej 60% mozliwych do
uzyskania punktow.

§ 11. 1. Wszystkie czesci egzaminu odbywajg sie w ciggu jednego dnia roboczego.

2. Pomiedzy poszczegdlnymi czeSciami egzaminu zarzadza sig 10-15 minutowe przerwy.

3. Poza przerwami pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktorym przeprowadzany
jest egzamin

§ 12. 1. Egzamin przeprowadza sie w zamknietym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywac
wylgcznie czionkowie Komisji Egzaminacyjnej, egzaminowany pracownik oraz Waojt.

2. Dopuszczalne jest przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu dla wiecej niz jednego
pracownika.

3. Podczas przeprowadzania czes$ci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz Zz
egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywa¢, co najmniej 2 czionkéw Komisji
Egzaminacyjnej.

4. Podczas przeprowadzania czesci ustnej i praktycznej egzaminu muszg by¢ obecni wszyscy
cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej.

§ 13. 1. Komisja Egzaminacyjna, niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu przystepuje do
sprawdzenia i oceny poszczegolnych czesci egzaminu.

2.0Obrady komisji sg niejawne.

3. O wyniku egzaminu informuje sie pracownika zdajgcego egzamin niezwiocznie po jego
ustaleniu poprzez ustne cgtoszenie wynikow egzaminu.



4. 7 przeprowadzonego egzaminu sporzadza sig protokot, ktory jest podpisywany przez
wszystkie osoby wchodzace w sktad Komisji Egzaminacyjne;.

5. Pracownikowi zdajgcemu egzamin przystuguje prawo zapoznania sig z ocenionym testem i
rozwigzaniem zadan z czesci praktycznej egzaminu. Udostepnienie dokumentu odbywa sig w
obecnosci co najmniej jednego czionka Komisji Egzaminacyjnej.

§ 14.1. Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej przekazuje protokot Wojtowi.

2. Od negatywnego wyniku egzaminu pracownikowi zdajacemu egzamin przystuguje prawo
wniesienia pisemnego odwotania do Wojta w terminie 3 dni roboczych od ogtoszenia wynikow
egzaminu.

3. Wojt Gminy Strzelce rozpatruje odwotanie w terminie 7 dni roboczych od daty wptywu
odwotania. Decyzja Wojta Gminy Strzelce jest ostateczna.

§ 15. 1. Pracownik, ktéry zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie o zakonczeniu stuzby
przygotowawczej i wyniku egzaminu. Odpis zaswiadczenia skiada sie do akt osobowych pracownika
zdajgcego egzamin.

2. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje Sekretarz.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




