ZARZADZENIE Nr 270/2021
Burmistrza Miasta Gminy PIERZCHNICA
z dnia 3 sierpnia 2021r.
w sprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282) zarzadza sie co nastepuje:

§1
Zarzgdzenie okresla sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta
1 Gminy Pierzchnica, w tym w szczegdlnosci:
1) osoby kwalifikujace si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej;
2) tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikéw zobowigzanych do odbycia
stuzby przygotowawczej;
3) zasady i tryb kierowania do shuzby przygotowawczej;
4) zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej;
5) zasady monitorowania przebiegu shuzby przygotowawczej;
6) ramowy zakres stuzby przygotowawczej;
7) skiad i uprawnienia komisji egzaminacyjne;j;
8) zakres i sposOb przeprowadzenia egzaminu;
9) zasady wydawania 1 przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu stuzby
przygotowawczej z wynikiem pozytywnym.

§2
Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych.

§3
1. Ustalenie, czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych, powierza si¢ pracownikowi ds. kadr, ktory ustalen
dokonuje na podstawie dokumentacji ztozonej do naboru.
2. Informacj¢ pozytywna pracownik ds. kadr przekazuje:
1) Burmistrzowi przed podpisaniem umowy o prace;
2) kierownikowi komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzi sie rekrutacje celem wykonania
obowigzkow okreslonych w art. 19 ust. 2 i ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§4
Kierownik komorki organizacyjnej, po uzyskaniu od pracownika ds. kadr informacji, o ktorej
mowa w § 3 ust. 2 zarzadzenia, nie pdZniej niz w ciggu miesigca od podjecia zatrudnienia:



1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawcze]
i sporzadza opinie, o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
w ktorej okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkow
na danym stanowisku oraz proponuje dtugosé¢ okresu stuzby przygotowawczej albo;

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej
w trybie art. 19 wust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych, sporzadzajac
umotywowany wniosek.

§5

1. Po przekazaniu Burmistrzowi opinii lub wniosku, o ktorym mowa w § 4 zarzadzenia,
podejmuje on decyzje:
1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie trwania,

ktora nie moze by¢ dtuzsza niz trzy miesiace lub;

2) zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawczej.

2. Podjeta decyzje dorecza sie¢ niezwlocznie pracownikowi i kierownikowi komorki
organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

3. Za jeden miesigc shuzby przygotowawczej uznaje si¢ 20 przepracowanych dni.

4. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu sluzby
przygotowawcze).

§6
1. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywa sluzbe przygotowawcza
monitoruje jej przebieg.
2. W przypadku stwierdzenia nie spelniania oczekiwan przez pracownika odbywajacego stuzbe
przygotowawcza w czasie jej trwania kierownik komorki organizacyjnej wnioskuje
0 rozwiazanie z pracownikiem umowy o pracg.

§7

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika

do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych, w szczegélnoscei poprzez:

1) teoretyczne 1 praktyczne zapoznanie si¢ z organizacjag 1 zadaniami urzedu oraz
funkcjonowaniem komorki organizacyjnej, w ktdrej ta osoba ma by¢ zatrudniona;

2) zapoznanie z podstawowg terminologia zawodowa;

3) zapoznanie z procedurami 1 zwigzanymi z nimi dokumentami obowiazujacymi
w danej komorce organizacyjnej;

4) zapoznanie z wiedza z zakresu przepisow niezbednych do samodzielnego wykonywania
obowiazkow stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego stosowania tych
przepisow.

§ 8
1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 3/4 czasu pracy wykonuje
czynnosci na swoim stanowisku pracy w komorce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony,



a w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych komoérkach organizacyjnych urzedu
zgodnie z planem stuzby przygotowawczej.

Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajomieniu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych
w danej komdrce organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji.

Podczas praktyk w innych komodrkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sie
z podstawowymi czynnosciami tych komorek.

§ 9

. Stuzba przygotowawcza odbywa sie zgodnie z planem stuzby przygotowawczej. Plan stuzby
przygotowawczej opracowuje pracownik ds. kadr w porozumieniu z kierownikami komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Pierzchnica i Kierownikiem Urzedu Stanu
Cywilnego w Pierzchnicy. Wzor planu stluzby przygotowawczej okresla zalgeznik nr 1
do zarzadzenia.

. Plan stuzby przygotowawczej okresla w szczegolnosei:

1) planowany okres odbywania shuzby i faktyczny okres jej odbycia;

2) wykaz aktéw prawnych, z ktorymi pracownik ma obowiazek sie zapoznac;

3) zakres zagadnien, z ktorymi pracownik ma obowiazek si¢ zapoznac.

. Pracownik do spraw kadr przekazuje plan stuzby przygotowawczej pracownikowi, dla
ktorego organizowana jest shuzba przygotowawcza. Pracownik fakt otrzymania planu stuzby
przygotowawcze] odnotowuje na dokumencie w odpowiednim miejscu skladajac date
1 podpis.

. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywal praktyke potwierdza
zapoznanie si¢ pracownika z merytorycznym zakresem spraw prowadzonych w danej
komorce.

. Po odbyciu stuzby przygotowawczej, wypelniony o wszystkie wpisy egzemplarz planu stuzby
przygotowawczej, pracownik przekazuje za posrednictwem kierownika komorki
organizacyjnej pracownikowi ds. kadr.

. Na podstawie wpiséw w planie stuzby przygotowawczej kierownik komarki organizacyjnej
sklada wniosek do Burmistrza o dopuszczeniu pracownika do egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg albo niedopuszczeniu do egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza
i wnioskuje o rozwiagzanie umowy o prac¢ z pracownikiem. Wzdér wniosku stanowi zalacznik
nr 2 do zarzadzenia.

§ 10

. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem skladanym przed komisja egzaminacyjna.

Egzamin skladaja takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej.

. W sklad komisji egzaminacyjnej wchodza:

1)Sekretarz Gminy jako jej przewodniczacy z zastrzezeniem ust. 3,

2)kierownik  komorki  organizacyjnej, w  ktérej pracownik odbywal  stuzbe
przygotowawcza,

3)pracownik do spraw kadr.



W  przypadku kiedy kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik
odbywal shuzbe przygotowawczg jest Sekretarz Gminy do skladu komisji Burmistrz
powotuje innego kierownika komorki organizacyjne;.

Do przeprowadzenia egzaminu konczgcego stuzbg przygotowawcza Burmistrz kazdorazowo
powoluje komisje egzaminacyjng zarzadzeniem, w ktorym okredla termin przeprowadzenia
egzaminu.

§11

. Egzamin sklada sie z czesci pisemnej i ustne;j.

. Test egzaminacyjny jest dokumentem poufnym. Dokument ten opracowuje komisja
egzaminacyjna bez potrzeby zatwierdzania przez Burmistrza.

. Ujawnienie tresci testu stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarnej czlonka komisji
egzaminacyjne;.

. Cze$¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu w czasie nie dhuzszym jak 45 minut
skladajgcego si¢ z 40 pytan obejmujacych zagadnienia teoretyczne objete programem stuzby
przygotowawczej na danym stanowisku. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna
odpowiedz, za ktérg przyznawany jest 1 punkt.

. Warunkiem zdania cze$ci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej
20 punktow.

§12

. Po zdaniu czgéci pisemnej egzaminu komisja egzaminacyjna przeprowadza czgs¢ ustng
egzaminu, ktora polega na udzieleniu odpowiedzi na 6 pytan obejmujacych zagadnienia
objete stuzba przygotowawcza.

. Komisja egzaminacyjna przygotowuje dwa zestawy pytan, z ktorych zdajacy egzamin losuje
jeden zestaw.

. Komisja egzaminacyjna zapewnia czas zdajgcemu maksymalnie do 30 minut
na przygotowanie si¢ do odpowiedzi na pytania zawarte w wylosowanym zestawie pytan.
Zdajacy w czasie przygotowania si¢ do odpowiedzi nie moze opuszcza¢ pomieszczenia,
w ktorym jest przeprowadzany egzamin.

. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielone na poszczegdlne pytania biorgc pod
uwage poprawnosé¢ i kompletno$é odpowiedzi.

. Za kazdg odpowiedz komisja egzaminacyjna przyznaje od 0 do 10 punktow.

. Wyniki oceny punktowej komisja egzaminacyjna zamieszcza w formularzu oceny czgsci
ustnej egzaminu stanowigcym zalacznik nr 3 do zarzadzenia. Formularz podpisujg wszyscy
cztonkowie komisji.

§ 13
. Po zakonezeniu czesci ustnej egzaminu komisja ustala wynik egzaminu.
. Za pozytywny wynik egzaminu uwaza si¢ uzyskanie co najmniej 50 punktow.



1.

§ 14
Z przeprowadzonego egzaminu komisja egzaminacyjna sporzadza protokél. W protokole
zamieszcza sie date przeprowadzenia egzaminu, sklad komisji, imi¢ i nazwisko pracownika,
nazwe stanowiska i wyniki egzaminu. Protokol podpisuja wszyscy czlonkowie komisji
egzaminacyjnej.

. Do protokotu zalacza sie¢:

1) plan stuzby przygotowawcze;j;

2) test pisemny egzaminu;

3) zestawy pytan do czgsci ustnej;

4) wnioski, decyzje i inne dokumenty wytworzone Ww czasie organizacji stuzby
przygotowawczej.

. Pracownikowi, ktory zdal egzamin z wynikiem pozytywnym Burmistrz wystawia

zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawcze] urzednika samorzadowego w trzech
egzemplarzach. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrgcza si¢ pracownikowi, pozostate doltacza
sic do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej i do akt osobowych. Wzor
zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

§15

Zarzadzenie powierza si¢ do stosowania przez Sekretarza Miasta i Gminy, Skarbnika Miasta
i Gminy, Kierownika USC, Kierownika referatu inwestycji 1 ochrony srodowiska oraz
pracownika ds. kadr.

§ 16

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia tracg moc:

1y

2)

zarzadzenie Nr 207/09 Wojta Gminy Pierzchnica z dnia 5 maja 2009r. w sprawie sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe;
zarzadzenie Nr 270/09 Wojta Gminy Pierzchnica z dnia 16 listopada 2009r. w sprawie
zmian w zarzgdzeniu w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu kofczacego t¢ stuzbe.

§ 17

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia do rozpoczgtej stuzby przygotowawczej, a nie
zakonczonej egzaminem stosuje si¢ zarzadzenie, ktére obowiazywalo w dniu rozpoczecia stuzby
przygotowawcze;j.

§18

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2021r.

< mgr inz. Stanistaw Skrqk






