woj. slaskic ZARZADZENIE NR 218/2021
Wojta Gminy Tworog
z dnia 20.09.2021r.

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe.

Na podstawie art. 19 ust. 8 z dnia 21 listopada 2008 r. ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
(tj. Dz. U. z 2019r. poz. 1282) { zwana dalej jako ustawa), zarzadzam, co nastepuje:

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

2. Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okre$la zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
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1. Zarzadzenie okresla sposob przeprowadzgnia sluzby przygotowawczej, w Urzedzie Gminy
Twordg, w tym w szczegolnosci:

osoby kwalifikujgce sie do odbycia stuzby przygotowawczej.

osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej,

zakres stuzby przygotowawczej,

zasady zwalniania z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej,

powolanie komisji przeprowadzajacej egzamin koficzacy stuzbe przygotowawcza,

sposob przeprowadzenia egzaminu koficowego.

2. Dopuszcza sig mozliwos¢ przeprowadzenia stuzby przygotowawczej z wykorzystaniem portalu
internetowego wskazanego przez pracodawce.
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§3.

1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje sie osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

2. Weryfikacji, czy osoba podlega stuzbie przygotowawczej powierza sig Zastepcy Wojta Gminy, ktory
ustalen dokonuje za pomoca formularza, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia.

3. Informacje pozytywng przekazuje sie:

a) Wojtowi Gminy przed podpisaniem umowy o prace ( wzér informacji stanowi zatacznik nr 3 do

niniejszego Zarzadzenia),

b) Kierownikowi komorki organizacyjnej ktorej pracownik jest zatrudniony, celem wykonania

obowigzkow okreslonych w art. 19 ust. 2i 5 ustawy, natychmiast po zatrudnieniu takiej osoby
(wzor informacji stanowi zatacznik nr 4 do mniejszego Zarzadzenia).
4. Kierownik komorki organizacyjnej, po uzyskaniu od Zastepcy Wojta Gminy informacji, o ktorej
mowa w ust. 3b Zarzadzenia, nie pdzniej niz w ciagu jednego miesiaca od podjgcia zatrudnienia:

a) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawczej i
sporzadza opinie, o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktérej okresla poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkow na danym stanowisku oraz proponuje
diugo$¢ okresu stuzby przygotowawczej (wzor opinii stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego
Zarzadzenia),



b) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej w
trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporzadzajac umotywowany wniosek wg wzoru stanowiacego
zatacznik nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.

Wojt Gminy na podstawie opinii lub wniosku kierownika komérki organizacyjnej podejmuje decyzje
o skierowaniu pracownika do sluzby przygotowawczej (wzdr decyzji stanowi zatacznik nr 7 do
niniejszego Zarzadzenia) lub zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawczej (wzor
decyzji stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszego Zarzadzenia).

Podjetg decyzje przekazuje sie niezwlocznie pracownikowi i Kierownikowi komérki, — w ktorej
pracownik odbywa stuzbe.

Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku przeprowadzenia
egzaminu.

§4.

Stuzba przygotowawcza trwa nie diuzej niz 3 miesigce i konczy sie egzaminem.

O terminie rozpoczecia i czasie trwania stuzby przygotowawczej decyduje Wéjt Gminy w

porozumieniu z Kierownikiem komérki organizacyjnej, w ktorej sluzba ma sie odbywac.

Na czas odbywania stuzby przygotowawczej Wojt Gminy wyznacza pracownikowi opiekuna sposrod

pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje zapoznanie sig z:

a) organizacjq i zadaniami Urzedu oraz funkcjonowaniem komorki organizacyjnej, w ktorej ta soba
ma by¢ zatrudniona,

b) podstawowa terminologig zawodowa,

c) procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujacymi w danej komorce,

d) przepisami niezbednymi do samodzielnego wykonywania obowigzkow sluzbowych oraz
opanowanie umiejetnosci praktycznego stosowania tych przepisow.

Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecno$ci usprawiedliwionej

pracownika w pracy, nie diuzej jednak niz do 3 miesiecy tacznie.

§5.

Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej Wojt Gminy w drodze zarzadzenia powoluje Komisje
Egzaminacyijna.

W sktad Komisji mogg wehodzic

Wajt Gminy lub jego Zastepca — Przewodniczacy Komisji,

Sekretarz Gminy lub wyznaczona przez niego osoba — Sekretarz Komisji,

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej odbywano stuzbe przygotowawczg lub wyznaczona
przez niego osoba - Czionek Komisji.

Egzamin przeprowadza sie w formie testu.

Test egzaminacyjny od momentu podjecia prac nad pytaniami jest dokumentem poufnym.
Dokument ten opracowuje komisja egzaminacyjna bez potrzeby zatwierdzenia przez Kierownika
jednostki.

Ujawnienie czesci lub catosci testu stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscypliname;.

Test sktada sie 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 ktory przyznawany jest 1 punkt.



12.

13.

14.

15.

16.

T

Warunkiem zdania egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego z testu o ktérym mowa w pkt 6 co
najmniej 60% maksymalnej ilosci punktow mozliwych do uzyskania
Komisja ocenia pracownika wystawiajac ocene pozytywna lub negatywna.
Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje sie nastepujaca skale acen :
a) 30-27 punktoéw — ocena bardzo dobra
b) 26-23 punktéw — ocena dobra
c) 22-18 punktow- ocena dostateczna
d) ponizej 18 punktow — ocena niedostateczna
Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

. Zdajgcemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem. Udostepnienie dokumentu

odbywa sig w obecnosci co najmniej jednego czionka komisji.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sig protokdt, ktory jest podpisany przez wszystkie osoby
wchodzace w sktad Komisji.

Protokot zawiera w szczegélnosci:

- imie i nazwisko egzaminowanego pracownika,

- nazwe zakladu i stanowisko pracy egzaminowanego pracownika,

- date przeprowadzenia egzaminu,

- sktad Komisji,

- wynik egzaminu.

Do protokolu zatacza sie test rozwigzany przez pracownika.

Protokof podpisujg wszyscy czlonkowie Komisji i egzaminowany pracownik.

Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 9 do niniejszego Zarzadzenia.

Komisja Egzaminacyjna wystawia 2 egz. zaéwiadczenia o ukoriczeniu stuzby przygotowawczej.
Jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, a drugi zalacza sie do akt osobowych pracownika.
Pracownik, ktory uzyskat negatywng ocene z egzaminu nie ma mozliwosci ponownego
przystapienia do jego zdawania.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy o prace, pracownik
sktada Slubowanie.

Pracownik, ktéry zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr
10 do niniejszego Zarzadzenia.

§6.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Wéjta Gminy .

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 218/2021
Wojta Gminy Twordg z dnia 20.09.2021r.

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Bloki tematyczne

|. PODSTAWOWY WIEDZY O PANSTWIE | PRAWIE, W TYM O FUNKCJAONOWANIU
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System zrodel prawa

= Organy wiadzy ustawodawczej, wykonawczej i sgdownicze;
= Praktyczne postugiwanie sie aktami
Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej

= Pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy dziatania
= Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wiasne,
kompetencije oraz zrédta dochodéw
Procedury w administracji
= Postepowania administracyjne - rodzaje, zasady i podstawy prawne
= Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postepowania
administracyjnego
= Srodki odwotawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym
Podstawowe akty prawne w dziatalnosci samorzadu
= Ustawa o samorzadzie
= Ustawa o pracownikach samorzadowych
= Kodeks pracy — podstawy
= |nne wybrane przez Kierownikéw Komorki akty prawne
Dostep do informacji publicznej o ochrona danych osobowych i informacji niejawnych
»  Zasady udzielania informacji publiczne;
= Biuletyn Informaciji Publicznej
= QOchrona danych osobowych
= |nformacje niejawne — rodzaje i ochrona
Kultura Urzednika samorzadowego. Etos zawodowy Urzednika samorzadowego

Il. ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE MACIERZYSTEGO URZEDU JEDNOSTKI
Cele i misja urzedu.
Postawy prawne funkcjonowania urzedy
= Statut, zarzgdzenia i regulaminy
» |nstrukcja kancelaryjna
»  Przechowywanie archiwizowanie dokumentow
Uprawnienia i obowiazki pracownicze Urzednika samorzgdowego
= Uprawnienia i obowigzki pracownicze w $wietle obowigzujacych przepisow
regulaminu pracy ( zawieranie umow o prace, ocena pracownikow, system
wynagrodzenia pracownikéw)
Procedura obstugi kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
Bezpieczenstwo informatyczne w Urzedzie



Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktéry kandydat powinien naby¢ w trakcie stuzby
przygotowawczej stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawe wymagan w procesie dokonywania
oceny kandydata.

Uzyskanie 60% maksymalnej iloéci punktow mozliwych do uzyskania na egzaminie stanowi
podstawe pozytywnego ukoriczenia stuzby przygotowawczej



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 218/2021
Wajta Gminy Twordg z dnia 20.09.2021r.

Formularz kwalifikacyjny do stuzby przygotowawczej

. Gzy byt Pan/Pani zatrudniony u pracodawcy samorzadowego, w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia
21.11.2008 r. — o pracownikach samorzadowych?

NIE/TAK

Jesli w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to

. Czy byt Pan/Pani zatrudniony w tej jednostce na czas nieokreslony?

NIE/TAK

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK - nalezy przediozy¢ dokument dowodzacy nawigzanie
stosunku pracy na czas nieokre$lony.

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi NIE, to

. Czy byt Pan/Pani zatrudniony w tej jednostce na czas okreslony diuzszy niz 6 miesigcy?
NIE/TAK

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK - nalezy przediozy¢ dokument dowodzacy nawigzanie
stosunku pracy na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy.

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi NIE, to

. Czy legitymuje sig Pan/Pani egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy 0
pracownikach samorzadowych zlozonym z wynikiem pozytywnym?

NIE/TAK

Jesli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedlozy¢ dokument dowodzacy zlozenie
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

"~ Datai podpis



Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 218/2021
Wojta Gminy Twordg z dnia 20.09.2021r.

Informacja dla Kierownika jednostki o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy
podejmujacej prace

Wojt Gminy
Twordg

Na podstawie § 3 ust. 3a Zarzadzenia Nr 218/2021 Wojta Gminy Twordg z dnia 20 wrzesnia 2021r. w
sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te
stuzbe informuje, ze Pan/Pani, z ktorym/ktorg zawarta bedzie umowa o prace jest osobg po raz
pierwszy podejmujacq prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

W zataczeniu przedktadam projekt umowy o prace.

TWOTOQ, ANi@.. oo
(podpis i funkcja)



Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 218/2021
Wéjta Gminy Tworog z dnia 20.09.2021r.

Informacia dla Kierownika komérki organizacyjnej o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy
podejmujacej prace

Pan/Pani

Na podstawie § 3 ust. 3b Zarzadzenia Nr 218/2021 Wajta Gminy Twordg z dnia 20 wrzegnia 2021r. w
sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
sluzbg informuje, ze Pan/Pani, z ktérym/ktorg zawarto umowe o prace jest 0sobg po raz pierwszy
podejmujaca pracg w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

W zwigzku z powyzszym w terminie nie dalszym niz do dnia .............. uprzejmie prosze o przediozenie
opinii, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych albo wniosku, o ktérym
mowa w art. 19 ust. 5 wymienionej ustawy — wediug ustalonego wzoru.

TWOrOG, dnia.....ccoovvves
(podpis i funkcja)



Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 218/2021
Woijta Gminy Twordg z dnia 20.09.2021r.

Opinia Kierownika komorki organizacyjnej w sprawie stuzby przygotowawczej

Wojt Gminy
Tworég

Wykonujac obowigzek natozony Zarzadzeniem Nr 218/2021 Wajta Gminy Twordg z dnia 20 wrzesnia
2021r. w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe informuje, ze Pan/Pani ................... , posiada dostateczny/dobry/bardzo dobry
poziom przygotowania do wykonywania obowigzkow na stanowisku .....................

Z uwagi na powyzsze proponuje odbycie stuzby przygotowawczej przez okres 1 miesigca / 2 miesiecy
/ 3miesiecy.

11510 s 1 Em——

(podpis i funkcja)



Zalgeznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 218/2021
Wojta Gminy Tworog z dnia 20.09.2021r.

Whniosek Kierownika komérki organizacyjnej w sprawie zwolnienia

od stuzby przygotowawczej

Wéjt Gminy
Tworég

Wykonujgc obowiazek natozony Zarzadzeniem Nr 218/2021 Wojta Gminy Twordg z dnia 20 wrzesnia
2021r. w sprawie sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

koriczacego te stuzbe wnioskuje o zwolnienie Pana/Pani .......ccccccovviviiiiiiiiiinnnnn. z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawczej, albowiem wymieniony/wymieniona posiada bardzo dobry poziom
przygotowania do obowigzkéw na stanowisku
Uzasadnienie: B

TWOIOQG, dNid..cccoiiviiiens

(podpis i funkcja)



Zalacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 218/2021
Waijta Gminy Twordg z dnia 20.09.2021r.

DECYZJA
o skierowaniu do stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 3 ust. 5 Zarzadzenia Nr
218/2021 Wojta Gminy Twordg z dnia 20 wrzesnia 2021r. w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe

kieruje

Pana/Panig ...........c.cccceene,

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Tworog na okres 1/2/3 miesiecy.

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania obowigzkow
na stanowisku UrzedniCzym oo, w Referacie
1). wedtug ramowego programu zawartego w zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia Wojta Gminy Twordg z
dnia 20 wrzesnia 2021r. w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe.

Szczegdlowy zakres stuzby okresli Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej bedzie ona odbywana*.
2). wedtug programu stuzby przygotowawczej portalu internetowego.............cccovevvveie.

Na czas odbywania sluzby przygotowawczej wyznaczam Panu/Pani opiekuna w osobie

Twordg, dnia..........ccoevveeennn,

(podpis Kierownika Urzedu)

*Niepotrzebne skresli¢



Zalgeznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr 218/2021
Wojta Gminy Tworog z dnia 20.09.2021r.

DECYZJA
0 zwolnieniu z stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 3 ust. 5 Zarzadzenia Nr
218/2021 Wajta Gminy Twordg z dnia 20 wrzesnia 2021r. w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu korczacego te sluzbe
zwalniam
Pana/Panig ...........c...ccov.....
z odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Twordg z uwagi na nalezycie umotywowany

wniosek Kierownika komérki organizacyjnej zdnia ..........ocoovvovoivo i,

Jednoczesnie zobowiazuje Pana/Panig do zloZenia wymaganego egzaminu, nie pozniej niz do dnia

L o
(podpis Kierownika Urzedu)



Zalacznik Nr 9 do Zarzadzenia Nr 218/2021
Wajta Gminy Twordg z dnia 20.09.2021r.

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu sprawdzajacego

L1 —— Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:

1. Przewodniczacy Komisji = .........cooovvvviviiiiinnn,
2. Sekretarz Komis;ji -

3. czlonek Komisji

przeprowadzita egzamin sprawdzajacy dla Pana/Pani................ccccevevieeiiiieniiiici e,
Zatrudnionego/zatrudniong] W ..........coviiiiiiiiriiiiein e e e e e e en e

N S ANOWISKU .o e e e e e e e

Wyniki egzaminu przedstawiajq sie nastepujaco:

liczba punkow wymaganych ......................
liczba punkdw uzyskanych ...............cc....
co stanowi ............ %

Komisja Egzaminacyjna ocenia, iz w/w pracownik zaliczyt egzamin sprawdzajacy z wynikiem
pozytywnym/nie zaliczyt egzaminu sprawdzajacego."

Podpis egzaminowanego pracownika  Podpisy cztonkdéw Komisji Egzaminacyjnej

.

Integralng czes¢ niniejszego protokolu stanowia;

- plan stuzby przygotowawczej
- tres¢ pytan z odpowiedziami pracownika

1) niewlasciwe skreslic



Zalgcznik Nr 10 do Zarzadzenia Nr 218/2021
Wojta Gminy Tworog z dnia 20.09.2021r.

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Ninieiszyii ZaswiadcEa S8, Z8 PANPEN ....ovmnemommmmammnmsssmmosssrs

Ziozylaw dniu .............. Z wynikiem pozytywnym — 0CeNng .........ccoeovevveeivvverenn,
egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach

samorzadowych, przed Komisjg Egzaminacyjng Urzedu Gminy Tworog.

Podpisy Czlonkéw Komisji Egzaminacyjnej

77 o |1 U —

Otrzymuja :
B B o ] PA—
- 1 x akta osobowe pracownika



