ZARZADZENIE NR 24/2022
WOJTA GMINY SLAWNO
dnia 28 lutego 2022 roku

w sprawie sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego stuzbe w Urzedzie Gminy w Stawnie.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z pdézn.zm. ) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym ( Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z p6zn. zm.), zarzgdzam
co nastepuje

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegotowy sposob przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe dla pracownika — dalej zwanego aplikantem —
podejmujgcego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Gminy w Stawnie.

§ 2. 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie aplikanta do
nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

2. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminéw dla
aplikanta sprawuje Kierownik Referatu — Organizacyjno-Prawnego.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu sg zobowigzani do wspotpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej i egzaminu.

§ 3. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej aplikant ma obowigzek:

1) zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych na
poszczegolnych stanowiskach pracy i referacie, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

2) zaznajomienia sie z obowigzujgcymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

3) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkow finansowych i
opisywania dokumentéw finansowych,

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw,

5) zaznajomienia sie z przepisami regulujgcymi ustrdj samorzagdu gminnego, zasad postepowania
administracyjnego, zasady gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym
w szczegolnosci:

a) ustawa o samorzgdzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzgdowych,

c) ustawa — kodeks postepowania administracyjnego,

d) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

e) podstawowe zagadnienia z ustawy prawo zaméwienh publicznych,

f) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,

g) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

h) Statut Gminy , Regulamin Organizacyjny Urzedu, Regulamin Pracy Urzedu,

6) szczegbtowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczgcymi spraw zatatwianych na
stanowisku pracy pracownika (aplikanta) oraz na stanowisku pracy, dla ktérego aplikant bedzie
petnit zastepstwo,

7) szczego6towego poznania, rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy aplikanta oraz sposobu
prowadzenia dla nich niezbednej dokumentaciji,

8) nabycie umiejetnosci praktycznej w przygotowaniu dokumentow urzedowych, a w szczegolnosci:
a) projektow postanowien i decyzji administracyjnych,

b) wydawania zaswiadczen,
c) projektow uchwat Rady Gminy, oraz prowadzenia korespondencji urzedowej a takze obstugi
urzagdzen biurowych (komputer, drukarki, kserokopiarki ).
2. Aplikant zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspétpracg z innymi jednostkami
organizacyjnymi gminy ma takze obowigzek poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw
zatatwianych w takich jednostkach.



§ 4. 1. Czas trwania stuzby przygotowawczej trwa 3 miesigce.

2. Wzor skierowania stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej decyduje Wéjt Gminy

4. Stuzbg przygotowawczg kieruje opiekun wyznaczony przez wéjta gminy w/g wzoru pisma
stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. 1. Aplikant odbywa stuzbe przygotowawczg zgodnie z planem (harmonogramem) ustalonym
przez opiekuna i zatwierdzonym przez waojta gminy.
2. Wzor planu o ktérym mowa wyzej stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. 1. Niezwlocznie po uptywie terminu zakohczenia stuzby przygotowawczej aplikant sporzadza
sprawozdanie z tej stuzby i przekazuje je opiekunowi.
2. Opiekun sporzgdza pisemng opinie o wynikach stuzby przygotowawczej, odnoszgcg sie w
szczegolnosci do:
1) wiedzy zawodowej aplikanta oraz umiejetnosci jej stosowania w praktyce,
3) zdolnosci zawodowych,
4) stosunku aplikanta do wspétpracownikéw i interesantow.
3. W terminie min. 3 dni przed planowanym egzaminem konczgcym stuzbe przygotowawczg
opiekun aplikanta przedstawia swojg opinie wraz ze sprawozdaniem aplikanta przewodniczgcemu
komisji egzaminacyjnej.

§ 7. 1. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna powotana przez wéjta gminy.

2. Komisja sktada sie z przewodniczgcego, ktérym jest sekretarz gminy i dwoch czionkéw —
doswiadczonych pracownikdéw urzedu gminy.

3. Wajt Gminy moze wyznaczy¢ inny sktad komisji egzaminacyjne;j.

§ 8. 1. Egzamin odbywa sie w formie ustnej, w terminie wczesniej ustalonym w ,planie stuzby” i
miejscu wyznaczonym przez przewodniczgcego komisji, w obecnosci opiekuna aplikanta.

2. Przedmiotem egzaminu jest calos¢ zagadnien wchodzgcych w zakres planu stuzby
przygotowawczej, w ktérym mowa w § 5 pkt. 1.

3. Komisja okresla wynik egzaminu stopniem: ,bardzo dobry”, ,dobry”, ,dostateczny”,
Lhiedostateczny” .

4. Wynik egzaminu okreslony stopniem ,bardzo dobry”, ,dobry”, ,dostateczny”, oznacza zaliczenie
stuzby z wynikiem pozytywnym. Wynik egzaminu okreslony stopniem ,niedostateczny” oznacza wynik
negatywny i powoduje nie zaliczenie stuzby. Komisja w koncowej ocenie bierze pod uwage opinie
opiekuna stazu.

§ 9. 1. Z przebiegu egzaminu sporzgdza sie protokdt, podpisany przez wszystkich czionkow
komisji. Protokét zawiera : imie i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia
egzaminu, skfad komisji egzaminacyjnej , streszczenie przebiegu egzaminu, wynik egzaminu. Do
protokotu zatgcza sie plan stuzby przygotowawczej oraz sprawozdanie aplikanta i opinie opiekuna.

2. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.

3. Przewodniczgcy komisji przekazuje protokdt egzaminacyjny wojtowi gminy.

4. Wynik egzaminu komisja podaje do wiadomosci aplikantowi bezposrednio po zakonczeniu
egzaminu.

§ 10. 1. Na podstawie protokotu o ktérym mowa w § 9 ust. 1 aplikant otrzymuje zaswiadczenie o
odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu w/g wzoru ktéry stanowi zatgcznik nr 5 do
niniejszego zarzgdzenia.

2. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi a drugi zatgcza sie do akt
osobowych pracownika.

3. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie
w Referacie Organizacyjno-Prawnym

§ 11. 1. Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem dalszego
zatrudnienia.

2. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci powtérnego
przystgpienia do egzaminu.



§ 12. Traci moc zarzgdzenie Nr 42/09 Wéjta Gminy Stawno z dnia 15 czerwca 2009 roku
W sprawie sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego
te stuzbe w Urzedzie Gminy w Stawnie.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT GMINY

mgr Tadeusz Wojciechowski



zatgcznik nr 1

Pan/Pani

(stanowisko w Urzedzie Gminy)

Zdniem ......ccocceiiiiiiiieee, kieruje Pana /Panig na okres 3 miesiecy do odbycia
stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Stawnie.

Plan przebiegu stuzby przygotowawczej Opracuje ............ceeeveveeeeiiiieeeiiiiieeeeeeiinnnn,
pracownik tutejszego Urzedu, ktory /ktora przez ten okres bedzie petnit/petnita funkcje
opiekuna.

Przebieg stuzby przygotowawczej zakornczony zostanie egzaminem po
uprzednim ztozeniu przez Pana/Panig sprawozdania.

Uzyskanie pozytywnej oceny z egzaminu bedzie warunkiem mozliwosci dalszego
Pana/Pani zatrudnienia.

Otrzymuja:

Lo - opiekun
2. ala



zatgcznik nr 2

Pan/Pani

(stanowisko w Urzedzie Gminy)

Na podstawie § 4 ust. 4 Zarzadzenia nr 24/2022 W¢jta Gminy Stawno z dnia 28 luty 2022r. w
sprawie  sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego stuzbe w Urzedzie Gminy w Stawnie, wyznaczam Pana/Panig na opiekuna
przebiegu stuzby przygotowawczej dla Pana/Pani
zatrudnionego /zatrudnionej w dniu

............................... NA STANOWISKU .....ovveeeeeeee e

Uprawnienia i obowigzki opiekuna zawarte zostaty w cytowanym wyzej zarzgdzeniu.
Inne ustalenia:



zatgcznik nr 3

stuzby przygotowawczej dla ... —————————————————
(imie i nazwisko)
zatrudnionego (zatrudnionej) w dniu ..........ooooeiiiiiiiiiiinnn, w Urzedzie Gminy w Stawnie na
SLANOWISKU ... .
I.  Okres odbywania stuzby:
1. Poczatek odbywania stuzby;.............ccccoiis — wg pisma Wdéjta Gminy nr.........

2. Zakonczenie stuzby przygotOWaWCZE] : ........cceviiiiiiiiiiiiieiee e s
Il.  Wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla aplikanta obowigzkowa:

Ill.  Harmonogram odbywania praktyki na innych stanowiskach pracy:

Lp. Data Stanowisko lub referat Zagadnienie bedace Podpis
przedmiotem praktyki pracownika z
poz. 3
1 2 3 4 5

IV. Zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére aplikant zobowigzany jest nabyé
podczas stuzby przygotowawczej:

VI. Termin egzaminu: .........cccooecvvieeneeeeinnnnnne. (powinien przypadac 7-10 dni od zakonczenia
stuzby przygotowawczej)

Uwaga! Okres stuzby przygotowawczej moze ulec przedtuzeniu o czas usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika w pracy.

(podpis- data)

Zatwierdzam:

( podpis opiekuna )
(potwierdzenie odbioru legz. przez aplikanta- data)
zatgcznik nr 4



Protokét
z posiedzenia Komisji Egzaminacyjnej powotanej do przeprowadzenia
egzaminu koncowego konczacego stuzbe przygotowawcza.

W dniu oo, w Urzedzie Gminy w Stawnie, Komisja egzaminacyjna

powotana przez Wéjta Gminy Stawno w nastepujgcym sktadzie:

L - Przewodniczacy - .o
(st. stuzbowe)

2 S CZONEK -
(st. stuzbowe)

K S CONEK -

(st. stuzbowe)

przeprowadzita egzamin z zakonczenia stuzby przygotowawczej przez Pana(Panig)
.......................................... , zatrudnionego(ej) na stanowisku .................coooi

w Urzedzie Gminy w Stawnie.
W posiedzeniu komisji uczestniczyt(a) Pan/Pani ...............ccooooiiiiiin -
Opiekun(opiekunka) —aplikanta.
Krétkie streszczenie przebiegu egzaminu:
- wystuchanie sprawozdania pracownika
- zapoznanie sie z opinig opiekuna
- rozmowa (zadawanie pytan przez czionkéw komisji — wystuchanie odpowiedzi

pracownika).

Wynik egzaminu:

Komisja stwierdzita, ze Pan/Pani ..., stuzbe
przygotowawczg na stanowisKu ............ccooiiiiiiiiii w Urzedzie
Gminy w Stawnie ukonczyl/al z wyniKiem ......... ..o .

Podpisy Komisji:

Zatgczniki:
1.Sprawozdanie pracownika z przebiegu stuzby przygotowawcze;j.
2.0Opinia opiekuna o wynikach stuzby przygotowawcze;.



Zatagcznik nr5

ZASWIADCZENIE

o ukonczeniu stuzby przygotowawczej

Niniejszym zaswiadcza sie ze

odbyt(@) w okresie od ... (o [0 T
stuzbe przygotowawczg na stanowisku urzedniczym (kierowniczym urzedniczym)

w Urzedzie Gminy w Stawnie i ztozyk@) w dniu...........ccooiiiiiiii

egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych / Dz.U. z 2019r. poz. 1282 z pdzn.zm. /, przed komisjg

egzaminacyjna.

/ podpis Wojta Gminy /

Stawno, dnia ..o roku



