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Z‘ARZADZENIE NR 20/2020
WOJTA GMINY MOSZCZENICA
z dnia 2 marca 2020 roku

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania
shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koiiczacego te stuzbe
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) w zwigzku z art.
33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2019 r., poz. 506 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegolowy sposdb przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla
pracownikow podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy
w Moszczenicy.

§ 2. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

2) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Moszczenicy,

3) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Moszczenica,

4) Kierowniku Urzedu — oznacza to Wéjta Gminy Moszczenica lub dzialajacego
z jego upowaznienia Sekretarza Gminy Moszczenica,

5) pracowniku - oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
rozumieniu ustawy, ktora zostala skierowana do odbycia sluzby
przygotowawczej,

6) komorce organizacyjnej — rozumie sie przez to odpowiednio réwniez
samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie,

7) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie sie przez to odpowiednio
rowniez pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.

§ 3. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest
zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza zakonczong egzaminem. Powyzsze
nie dotyczy pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby
przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

3. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej
i organizowaniem egzaminoéw dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu sa zobowigzani do wspotpracy w organizowaniu
stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§ 4. 1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie
wczesniej niz po uplywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie pézniej niz przed
uplywem 2 miesigca od zatrudnienia.

2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez

przerwy.




3. Termin i okres odbywania sluzby przygotowawczej uzalezniony jest od
wiedzy i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci
niezbednych na zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego
przebiegu zatrudnienia w Urzedzie.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz
okresie trwania tej stuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem
wlasciwego Referatu.

5. Okres stuzby przygotowawczej moze zostaé przedtuzony, nie dluzej jednak
niz do 3 miesiecy tgcznie.

6. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci
pracownika w pracy z powodu urlopu wypoczynkowego, urlopu
okolicznosciowego, innych zwolnien od pracy, za ktore pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia oraz za czas korzystania ze zwolnien lekarskich.
Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu sluzby przygotowawcze;.

§ 5. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:
1) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw
zalatwianych na poszczegélnych stanowiskach pracy, sposobem obiegu
i rejestracji dokumentow;
2) zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony
informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postepowania na
wypadek zagrozenia;
3) zaznajomienia sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania
srodkéw finansowych i opisywania dokumentéw finansowych;
4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;
S) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego,
zasady gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym
w szczegoblnosci:

a) ustawa o samorzadzie gminnym;

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,;

c) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych;

d) podstawowe zagadnienia z ustawy Prawo zaméwien publicznych;

e) podstawowe zagadnienia zwigzane z ochronag danych osobowych —

ustawa oraz ogolne rozporzadzenie o ochronie danych (RODO);

f) instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy;

g) Statut Gminy Moszczenica;

h) Regulamin organizacyjny Urzedu;

i) Regulamin pracy Urzedu,

j) Kodeks postepowania administracyjnego,
6) szczegolowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy,
dla ktorych pracownik bedzie pelnit zastepstwo;
7) szczegbtowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy
pracownika i w referacie oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej
dokumentacji;
8) mnabycia umiejetnosSci przygotowywania dokumentéow urzedowych,
w szczegolnosci decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen,
projektow aktow prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji
urzedowej;
9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspolpraca
z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy ma takze obowigzek poznania
ich struktury organizacyjnej i zakresu spraw zalatwianych w tych
jednostkach.




§ 6. 1. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wlasciwego referatu ustala

dla pracownika plan stuzby przygotowawcze;j.

2. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

1) okres odbywania stuzby przygotowawczej;

2) wykaz aktow prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika
obowigzkowa;

3) wykaz obowiazkowej literatury fachowej,

4) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany
jest naby¢ podczas stuzby przygotowawczej;

5) wykaz zagadnien egzaminacyjnych;

6) termin egzaminu, ktéry powinien przypadaé¢ w terminie 7-10 dnia od
zakonczenia shuzby przygotowawczej.

3. Kierownik referatu, w ktérym jest zatrudniony pracownik, sporzgdza
pisemna informacj¢ o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej
i przed jej rozpoczeciem, w szczegdlnosci o powierzonych pracownikowi
czynnosciach, sposobie wywigzywania si¢ pracownika z przydzielonych
zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

4. Informacje, o ktérych mowa w wust. 3 przekazuje sie Sekretarzowi.
Informacje te sg jawne dla pracownika. Wz6r informacji stanowi zalgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

5. Po zakonczeniu ustalonego okresu shuzby przygotowawczej Sekretarz lub
Kierownik Urzedu podejmuje decyzje o dopuszczeniu pracownika do
egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie
dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwigzanie
stosunku pracy. Ponowne przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest
dopuszczalne wylacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mégl odbyé
catosci lub czesci stuzby przygotowawcze;j.

6. W razie przedtuzenia okresu sluzby przygotowawczej przepisy ust. 1 — 5
stosuje si¢ odpowiednio.

7. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku
przedluzenia okresu stuzby przygotowawcze;.

8. Ustalony termin egzaminu moze zosta¢ réwniez przesuniety przez

Kierownika Urzedu lub Sekretarza na umotywowany wniosek pracownika

odbywajacego stuzbe przygotowawcza, nie diuzej jednak niz o 14 dni od

ustalonej pierwotnie daty egzaminu.

§ 7. 1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby
przygotowawczej, a w razie przedluzenia okresu stuzby przygotowawczej —
w terminie wyznaczonym przez Sekretarza lub Kierownika Urzedu.

2. Egzamin przeprowadza stala Komisja Egzaminacyjna, w sklad ktorej
wchodza: Zastepca Wéjta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy.

3. Wojt moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjne;.

§ 8. 1. Egzamin sklada sie¢ z czeSci pisemnej, czeSci ustnej oraz czesci
praktyczne;j.

2. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng
liczbe punktéw za kazde pytanie i zadanie, ocenia odpowiedzi i sposéb
wykonania zadan przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

3. Ujawnienie tresci pytan i zadan egzaminacyjnych od chwili podjecia prac
nad ich opracowaniem przez jakiegokolwiek pracownika Urzedu majacego do
nich dostep stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarne;j.




4. CzeS¢ pisemna egzaminu sklada sie z co najmniej 20 pytan dotyczacych
ustroju samorzgdu gminnego oraz znajomosci aktéw prawnych wskazanych
w planie sluzby przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych na stanowisku
pracy pracownika. CzeS¢ pisemna trwa 60 minut. Kazda prawidtowa
odpowiedz jest punktowana 1 lub 2 punktami.

5. CzegS¢ ustna egzaminu obejmuje 5 pytan zadanych przez cztonkéow Kormisji
Egzaminacyjnej dotyczacych struktury organizacyjnej Urzedu,
funkcjonowania Urzedu, zadan wykonywanych na poszczegolnych
stanowiskach pracy. Kazda udzielona odpowiedz jest punktowana w skali od
0 do 5 punktow.

6. Czesc¢ praktyczna egzaminu polega na opracowaniu 1 lub 2 zadan
wynikajacych z zakresu obowigzkéw stuzbowych pracownika, w szczegolnosci
przygotowania projektu decyzji administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub
innej czynnosSci praktycznej. Pracownik po otrzymaniu pisemnie
sformulowanego zadania (zadan) ma 45 minut na wykonanie. Czlonkowie
Komisji Egzaminacyjnej moga zadawaé¢ pytania uzupelniajace zwigzane
z zadaniami praktycznymi. Czes¢ praktyczna jest punktowana w skali od O do
10 punktéow. Podczas cze§¢ praktycznej pracownik moze korzystaé
z komputera z oprogramowaniem takim, jak na jego stanowisku pracy oraz
z tekstow niezbednych aktow prawnych.

7. Wszystkie czeSci egzaminu odbywajg sie w ciagu tego samego dnia
roboczego. Pomiedzy poszczegblnymi czeSciami egzaminu zarzadza sie 10-15
minutowe przerwy. Poza przerwami pracownik nie moze opuszczac
pomieszczenia, w ktorym przeprowadzany jest egzamin.

§ 9. 1. Egzamin przeprowadza sie¢ w zamknietym pomieszczeniu, w ktérym
moga przebywac wylacznie cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik
oraz Kierownik urzedu lub Sekretarz.

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

3. Podczas przeprowadzania czeSci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz
z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywaé co najmniej 2
czlonkow Komisji.

4. Podczas przeprowadzania cze$ci ustnej i praktycznej egzaminu muszg byé
obecni wszyscy czlonkowie Komis;ji.

§ 10. 1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci
egzaminu, tego samego dnia przystepuje do ich sprawdzenia i oceny.

2. Obrady Komisji sa niejawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokot.

4. Protokot zawiera:

a) imi¢ i nazwisko pracownika zdajacego egzamin;

b) nazwe stanowiska pracy;

c) date odbycia egzaminu,;

d) sktad Komisji Egzaminacyjnej;

e) wyniki poszczegoélnych czesci egzaminu.

5. Do protokotu dolgcza si¢ plan shuzby przygotowawczej, pisemna informacje,
o ktorej mowa w § 6 ust. 3, liste pytan i zadan egzaminacyjnych wraz
z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez pracownika.

6. Protokol podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji Egzaminacyjne;j
i pracownik.

7. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.




8. Komisja oblicza punkty za kazda cze$§¢ egzaminu i ustala procentows
wartoS¢ punktow uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalne;
liczby punktéw mozliwej do uzyskania za kazda cze$¢ egzaminu.

9. Egzamin uznaje sie za zaliczony z wynikiem pozytywnym, jezeli pracownik
z kazdej czeSci egzaminu uzyskal co najmniej 60% punktéow mozliwych do
zdobycia.

10. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu
wyniku.

11. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym, Kierownik
Urzedu wystawia w 3 egzemplarzach zasSwiadczenie o ukonczeniu stuzby
przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden
egzemplarz zaSwiadczenia wrecza si¢ pracownikowi, drugi egzemplarz wigcza
si¢ do akt osobowych pracownika, a trzeci do dokumentacji przebiegu stuzby
przygotowawczej.

12. Wzor zaswiadczenia stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
13. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma
mozliwosci powtérnego przystapienia do egzaminu.

14. Dokumentacje 2z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu
przechowuje si¢ na stanowisku ds. Kadr.

§ 11. Wszystkie czynnoSci zastrzezone w zarzadzeniu dla Sekretarza moze
przejac do wykonywania Kierownik Urzedu.

§ 12. Traca moc:

1) Zarzadzenie Nr V/237/2009 z dnia 30 czerwca 2009 roku w sprawie
szczegolowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te sluzbe w Urzedzie Gminy
w Moszczenicy,

2) Zarzadzenie Nr VI/82/2011 z dnia 8 czerwca 2011 roku w sprawie
zmiany Zarzadzenia Nr V/237/8/2009 w sprawie szczegdlowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Moszczenicy,

3) Zarzadzenie Nr 25/2015 z dnia 5 marca 2015 roku w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr V/237/8/2009 w sprawie szczegélowego sposobu
przeprowadzania stluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Moszczenicy,

4) Zarzadzenie Nr 118/2017 w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr
V/237/8/2009 w sprawie szczegdélowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 20/2020 z dnia 2 marca 2020 roku

w sprawie szczegblowego sposobu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

INFORMACJA
O PRZEBIEGU PRACY W CZASIE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
I PRZED JEJ ROZPOCZECIEM

Imie pracownika

Nazwisko pracownika

Data zatrudnienia

Zajmowane stanowisko

Referat

Imie i nazwisko
Kierownika Referatu

Informacja o przebiegu pracy w trakcie sluzby przygotowawczej
i przed jej rozpoczeciem

Zakres powierzonych
pracownikowi czynnosci

Spos6b wywiazywania
si¢ pracownika z
przydzielonych zadan

Predyspozycje do pracy
na zajmowanym
stanowisku

Uwagi




PROTOKOL

Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 20 /2020

z dnia 2 marca 2020 roku

w sprawie szczegbélowego sposobu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

Z EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

1. W  wyniku  przeprowadzenia  sluzby  przygotowawczej w  dniu
....................................... w Urzedzie Gminy w Moszczenicy odbyt sie egzamin

konczacy te shuzbe.
2. Do egzaminu przystapit:

..........................................................

............................................ CE)

(imie i nazwisko)

stanowisko pracy......c..cocovevviiiiiininiiininnnn,

3. Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:

.........................................................

.........................................................

.........................................................

4. Wyniki poszczegolnych czesci egzaminu:

liczba punktow

...............................................

procentowa warto§é punktow

- czeSC pisemna S s A § § RS § ¥ 5 B GReaE A 5 ARk e § b s
- czeS¢ ustna e e Cerreeeen
= CZESE Prakbyezng = i svsswsmis i onvwnsnosssss i S gewsan s 6 Rk AR pp—
5. Ogolna procentowa warto§¢ uzyskanych punktow: ..........ccoveviviviiiiininineninnn.,

6. Egzamin zostal zaliczony/nie zostal zaliczony.

7. Zalgcznikami do niniejszego protokotu sa:
a) plan shuzby przygotowawczej,

b) informacja o przebiegu shuzby przygotowawczej (§ 6 ust. 3 zarzadzenia),
c) lista pytan i zadan egzaminacyjnych wraz z odpowiedziami.

Podpisy cztonkéw Komisji:

...............................................
...............................................

...............................................

Podpis pracownika:

.......................................



Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia 20 /2020

z dnia 2 marca 2020 roku

w sprawie szczegdélowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego te shuzbe
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

.........................................................

(nazwa jednostki)

SWIADECTWO
UKONCZENIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W URZEDZIE GMINY W MOSZCZENICY

Pani/Pam ..o..iuiiiiiiii e
zatrudniona/zatrudniony na StanowiSKU ..........ccciiiviiiiiiiiiiiiiiiii e,
W RELETACIE L. iviiiiiiiiiii e
0dbyt W OKIESIE 08 wisinsssivicisimsanessisssnsinnans s eimons dO i,
shuzbe przygotowawcza,

W BN snnnsssi ommmasmnon s 5 6 RRaresasinss b5 4 baiidios s zdal egzamin konczacy shuzbe
przygotowawcza i zlozyl Slubowanie zgodnie z art. 19 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).

Moszezenita, O . cosesmnesssvssmammmmmmniais idad Enkdeiimiees s b peesmms s sosm

(Podpis)



