ZADZENIE NRV/237/2009
W@E’E’A GMINY MOSZCZENICA
z dnia 30 czerwea 2009 roku

Na p@dsiawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
;sracowm kach Samorzac towych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1.458) wzw. Z art. 33
3 vz dnila 8 1 1990 Toku o Céﬁ@;fé?% gminnym (L.

2001 NP 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153,
poz. 1806; 2 2003 r. Nr 80, poz 717, Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr
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pOZ. 1971 Nv- 1 4,
102, poz. 1050 Nr 116, poz. 1203; z 2005 1. Nr 172, poz. 1441, Nt 175, poz. 1457; Z
2006 1. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; z 2007 1. Nt 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974,
Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 80, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458; z 2009 r. Nt 52, poz.
420) zarzadzam, co nastepuje:
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§ 1. Zarzadzenie eguiuée szczegolow wy sposdb  przeprow
rzygotowaweze] 1 organizowania egzaminu kohezacego te s 1 1zbe (ﬂa
od jmujqcyﬁh po raz pierwszy prace na stanowisku zgdmc

rowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy w MO szZezenic
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roku ¢ pracownikach

samao /,cid(m ,

)W éjcze - oznacza to Wojta Gminy Mozcezenica,

} Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Moszezenicy,

)} 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 przygotowawcze;j.

§ 3. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pier
stanowisku LFZ@dLECZ\/ﬂL w tym kierowniczym stanowisku urze;d*ﬂczvm jest
zobowiazany odby¢ sluzbe przygotowawcza zakonczona egzaminem, za wyjgtkiem
pracownikéw, ktérzy zostali zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowaweze;
na pods‘cawie ar‘i 19 us? ustawy

oretyczne i p?‘ak“vczne przygotowanie

T s

Ow stuzbowych.
iegiem shuzby przygotowawczej i
v Urzedu Sprawv;a Zastepea Woijta.
: zobowigzani do wspdlpracy w organizowaniu

racownika kieruje sie do odbycia shuzby przygotowawczej nie Wczesmq
miesiaca od zatrudnienia i nie pdZniej niz przed uplywem 2 miesiaca

2. Shuzba przygotowaweza it a od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.
Termin i okres odoy"v», ania shuzby puygotowawczej uzalezniony jest od
Wiedzy i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosei niezbednych



na zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychezasowego przebiegu zatrudnienia
w Urzgdzfe
4. O terminie shel owania pracownika do odbycia sluzby DI‘ZVgOIOYNaWCZS} oraz

okresie trwania tej stuzby decyduje Zastepca Wojta w porozumieniu z kierownikiem
wiadciwego referatu

5. Okres shuzby przygotowaw srzediuzony, nie dluzej jednak
niz do 3 miesiecy lgeznie.

6. Okres shuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnodci
pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu shuzby

PrZygo towaw C7€J
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racownik ma obowiazek:

organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw
stanowiskach pracy, sposobem oblegu i

v
Ma]
5
o
>
n
¥
ko)
Ep)
g
4"
-
&,
p)
e
e
g
")
o
-
oo

zaznajomienia sie ze str

zalatwianych na poszczeg

rejestracji dokumentéw,

2) zaznajomienia sie z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek
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zagrozenia,
2} zaznaje mieza%fz sig z za adang spodarki finansowej, w tym angazowania srodkow
finan soWye i opisywania dokum ’/x finansowych,
I

4) poznania zasad profesjonainej i kulturalnej obslugi interesantéw,

5) zaznajomienia sie z przepisami regi ‘;uja}bymi ustréj samorzadu gminnego, zasady
gospodarki finansowej oraz puemsa; wewnetrznymi Urzedn, w tym w
szczegdlnodei: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawg o pracmfmdwﬁz
mlrxmzz;dowvcn ”)sttavmwyml zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,
p@dsfawa‘ zagadnieniami z prawa zar nowien Qubhcznw_, podstawowymi

o o e da \;ch UQO?‘{W»WSD pedstawowymi

informacji niejawnych, instrukeja

n Cmm}g Regulaminem Organizacyinym

I\aﬂcdawjna dia ganbw G’Zﬂlh‘{, Statu
Urzedu, Regulammem Pracy Urzedu,

6) szezegdlowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla
ktéi“ych pracownik begdzi e pelil zastepstwo,

zezeghl wego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy
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pracownika i w referacie oraz sposcbu prowadzenia dla nich niezbednej
dokumentacji,

8) nabycia umiejetnodei przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szezegodlnose
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projekiéw aktéw pfsa.«fa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji amgd@w&;,

g) pr cownﬂ( 7a’truﬂmom na stanowisku pracy zwiazanym ze wspdlpracg z innym

acyjnymi Gminy '
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§ 6. 1. Zastepca Wdojta w porozumieniu z kierownikiem wlasciwego referatu
ustala dla p: acownika plan sluzby przygotowawcze].
2. Plan sluzby przygotowawczej okresla
1) okres odbywania sluzby,
2} wykaz - aktéw prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika
obowigzkowa,
3} wykaz obowiazkowej literatury fachowej,
4) zestawienie umiejetnoéci praktycznych, ktdre pracownik zobowigzany
jest nabyé podczas shuzby przygotowawczej,
5) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,



6) termin egzaminu, Ktéry powinien przypadaé¢ 7-1¢ dni od zakonczenia
stuzby pr zygo LO‘JVQ\/‘»’C'TE}

3. Kierownil ktorym zatrudn “0‘- y jest pracownik, sporzadza
pisemng informacje o pra pracy w trakeie shuzby p‘zzygeimvawczgj i przed jei
rozpoczeciem, w SZC?egOh‘GSCE o powierzonych pracownikowi czvmwéciach, sposobie

wywigzania sie pra comea z przydzielonych zadan 1 predyspozycjach pracownika do
kaonﬂvank yrﬂh zad

4. \ rzekazuje SIL:; Zastepcy Wéita.
Informacie fe sg jawne dla pr anoshfnd\a Wzor in Loz‘maqi stanowi zalacznik nr 1 do
niniejsze 3 i

5‘ ezeniu okresu siu z’::sy przygotowaweze] 7 Zastepea ‘ﬁvq a podejmuje

1

Zy
decyzije o dopuszezeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu shm),
pzzygotowawwe} albo o odmowie dopuszezenia pracownika do egzaminu i zlozeniu
wniosku o rozwigzanie stosunku pracy. Ponowne przedluzenie okresu shuzby
przvgotcwawczei jest dopuszc:fahle wylacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie
mogl odbyé catosci lub czedei shuzby przygotowaweze;.
6. W iable prvpdluzet}a okresu Q*uzbv przygotowawcze] przepisy ust. 1—5

3

ermin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku
su shuzby przygotowawceze].

FD

przed}ﬁae ria okre

§ 7. 1. Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie sluzby
przygotowaweczej, a w razie przedluzenia okresu shizby przygotowawczej - w terminie
WYZNacZonym przez Zastepce V‘Jéjta.

§ 8. 1. Egrzamin sklada sie z czedci pisemnej, czesci ustnej oraz czesci
praktycznei.
2. Komisja opracowuje Dytama i zadania eg?aminacvj , ustala maksymalna
punkiéw za g\azde pytanie i zadanie, ocenia odpowiedzi i sposéb wykonania

PIrice p pracownika oraz ustala ‘f‘“ﬂx\ cgzary i,

3. Ujawmeme tredel pytafh 1 zadan eg zaminacyjnych od chwili podjecia prac
nad ich opracowaniem przez jakiegokolwiek pzageimika Urzedu majacego do nich
dostep stanowi podstawe deomedmahms yscyplinarnej.
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4. Cze$¢ pisemna egzaminu sklada 51 z testu 30 pytan dotyczacych ustro

L._.

samorzadu Gmmnego oraz znajomosci aktéw praW’wc‘n wskazanych w planie shu b Y
przy gmowa wezej, a takze spraw zalatwianych na stanowisku pracy piaﬁo*m ika. Cz Qéé
frwa 60 minut. Kazda prawidiowa odpowiedZ jest punktowana 1 lub 2

ngsé ustna obejmuje 5 pytan zadahyvh przez czlonkdéw K«;}z_zisjé
rZaminacyj qe}, dotyczacych struktury organizacyjnej Urzedu Pracownik otrzyn
pyiania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie sie do odpowiedzi. Kazd
odpowiedz jest punkmwma w skali od 0 do 5 punktow.
6. (“ Czesé prakiyezna poie a na opracowaniu 1 lub 2 zadafi z zakresu
obowi &z‘ 6w sh vmvm"h pracownika, w ”czegé}noér‘i przygotowania projektu decyzji

administr racy
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ned, fiedzi na pismo lub zm‘ei czynnoéci praktyeznej. Pracownik
po otrzymaniu pisemnie sformulowanego zadania (zada) ma 45 minut na
wykonanie. Czlonkowie Komisji moga zadawaé¢ pytania uzupeiniajgce zwigzane z
zadaniami praktycznymi. Cze$é praktyczna jest punktowana w skali od o do 10
punkiéw. W czesci praktycmﬂj pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniem
takim jak na jego stanowisku pracy oraz z tekstéw niezbednych aktéw prawnych.
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rohoczego.
przerwy. Poza ys
przeprowadzany j JcS

§ 0. 1. Egzamin przeprowadza sie w zamknietym pomieszczeniu, w ktdérym
moga przebywad 'xwhcznie czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej i egzaminowany
pracownik oraz W¢ np:

jest jednoczesne przeprowadzenie czedcl pisemnej egzaminu
dla wiecej niz j dreg yracownika,

3. Podczas przeprowadzania czesci psemnq egzaminu w pos nieszezeniu wraz z
egzaminowanym {egzaminowanymi) musi stale przebywaé co najmniej 2 czlonkéw
Komisji.

4. Podezas przeprowadzania czedcei ustnej i praktycznej egzaminu musza byé

£

obecni wszyscy ¢ catonkowie Komisji.

§ 10. 1. Komisia niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czeéci egzaminu,
tego samego dﬁiap zystepuje do sprawdzenia i oceny.

2. Obrady Komisji sg niejawne.

3. Z przepro wadzonego egzaminu sporzadza sie protokél.

4. Protokél zawiera:

1) imie i nazwisko pracownika,
2) n AzWE § S?ane‘iw&\a a pracy,
3)
4) ki:m Komisji _ag aminacyjnej,
5) wyniki posz zegoln} ch czedcl egzaminu.
5. Do protokolu zalgeza sie plan shtzby przygotowawezej, pisemna informacje,
o ktérej mowa w § 6 ust. 3, liste pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z
odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez pracownika.
6 Protokdt  podpisuia  wszyscy czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej 1

3')

owi zatacznik nr 2 do nmze‘sregO zarzadzenia.
cza pun_kg za kazda czest egzaﬁmm 1 uszeﬂ }m centowa
wartost ;unk‘mw azyskanvf‘h przez iand}/datd w stosunku do maksymalnej
punktéw mozliwej do uzysl\ama za kazda cze$é egzaminu.

9. Pracownik, ktéry uzyskal co najmniej 60% punktéw za kazda czesé
egzaminu, zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym.

10. Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu

Y1l iku.

ii. Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie, Wojt wystawia w 2
egzemplarzach zadwiadczenie o odbyciu shuzby przygotowawezej 1 zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zadwiadczenia wrecza sie
pracownikowi, a drugi wlacza do dokumentacji przebiegu sluzby przygotowaweze;.

12. Wzbr zaswiadczenia stanowi za}acznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

3. Pracownik, H’GI‘/ nie za‘l 7yl a?amnm wynikiem pozytywnym, nie ma
Phﬁhwc‘sc- ramﬁg yeianienia 4o eg
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