Zarzadzenie Nr 162/2013
Wojta Gminy Cewice
z dnia 19 listopada 2013 r.

w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu kofczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Cewicach

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzagdzie gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z pézn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Zarzadzenie reguluje szczeg6towy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawcze;
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe dla pracownikéw podejmujgcych
po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Gminy w Cewicach.

§ 2.
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.),

2) urzedzie — oznacza to Urzgd Gminy w Cewicach,

3) sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy,

4) kierowniku urzedu — oznacza to Woéjta Gminy Cewice lub dziatajgcego z jego
upowaznienia zastepce wojta,

5) pracowniku — oznacza to osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w rozumieniu ustawy, ktéra zostata skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej,

6) komodrce organizacyjnej — rozumie sie przez to zespdt, referat, jak rowniez
samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy w Cewicach,

7) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie sie przez to kierownika
odpowiedniego zespotu, referatu oraz pracownika zajmujgcego samodzielne
stanowisko pracy.




§ 3.

. Kazdy pracownik podejmujgcy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany
odbyé stuzbe przygotowawczg zakoriczong egzaminem, za wyjgtkiem
pracownikéw, ktoérzy zostali zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby
przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

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

. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminéw dla pracownikéw urzedu, sprawuje sekretarz.

. Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegoélnosci kierownicy komorek
organizacyjnych, sg zobowigzani do wspotpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej i egzamindw.

§4.

. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie pdzniej niz
dwa miesigce od daty zatrudnienia.

. Stuzba przygotowawcza trwa od jednego miesigca do trzech miesiecy i jest
odbywana bez przerwy.

. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleznione sg od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych
na zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu
zatrudnienia w urzedzie.

. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz
okresie trwania tej stuzby decyduje sekretarz w porozumieniu z kierownikiem
wiasciwej komorki organizacyjnej.

. Okres stuzby przygotowawczej moze zostaé przedtuzony, nie dtuzej jednak niz
do trzech miesiecy tgcznie.

. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci
pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby
przygotowawczej.

. Decyzje o skierowaniu Ilub zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej podejmuje wojt na wniosek osoby kierujgcej komorkg
organizacyjna, w ktérej pracownik jest zatrudniony, po zapoznaniu si¢ z opinig
sekretarza.

. Wzory wniosku o skierowaniu lub zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej, jak tez decyzji o skierowaniu oraz zwolnieniu z tej stuzby
stanowia odpowiednio zataczniki Nr 1, 2, 3 do niniejszego zarzgdzenia.




§ 5.
W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjng urzedu, rodzajem spraw
zatatwianych w poszczegélnych komoérkach organizacyjnych i stanowiskach
pracy, sposcbem obiegu i rejestracji dokumentow,

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

3) zaznajomienia sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania
$rodkow finansowych i opisywania dokumentoéw finansowych,

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

5) zaznajomienia sie z przepisami regulujgcymi ustréj samorzgdu gminnego,
zasadami gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi urzedu,
w tym w szczegoélnosci z :

a) ustawg o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzgdowych,

c) podstawowymi zagadnieniami ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowym zagadnieniami z prawa zamowien publicznych,

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,
f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
g) instrukcjg kancelaryjng dla organéw gminy,

h) Statutem Gminy Cewice,

i) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,

j) Regulaminem pracy urzedu,

k) Regulaminem kontroli zarzadczej w urzedzie,

I) Regulaminem Etyki Pracownikéw Urzedu.

6) szczegotowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczgcymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy dla
ktérych pracownik bedzie petnit zastepstwo,

7) szczegolowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy
pracownika i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich
niezbednej dokumentac;ji,

8) nabycia umiejetnosci przygotowania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow uchwat
i zarzgdzen oraz prowadzenia korespondencji urzedowej,

9) poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w jednostkach
organizacyjnych gminy, jezeli jest zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze
wspotpracg z takimi jednostkami.

§ 6.

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez % tygodniowego
czasu pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komoérce




organizacyjnej, w ktérej jest zatrudniony, a w pozostatym czasie odbywa praktyki
w innych komérkach organizacyjnych urzedu.

. Praca na stanowisku pracy oraz w komérce organizacyjnej, w ktorej pracownik

jest zatrudniony, w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim
na praktycznym zaznajamianiu sie z obowigzkami i przepisami prawa
dotyczacymi spraw zafatwianych w danej komérce organizacyjnej oraz
na prowadzeniu dla nich niezbednej dokumentaciji.

. Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sie

z podstawowymi czynnosciami tych komorek, w szczegélnosci pod katem
wspbtpracy z komorka organizacyjng pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom
komérek organizacyjnych wytyczne odno$nie praktyk pracownika odbywajgcego
praktyki w ramach stuzby przygotowawczej.

. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komoérkach organizacyjnych lub

na stanowiskach pracy zwigzanych ze wspdipraca z innymi jednostkami
organizacyjnymi gminy, pracownik moze zosta¢ skierowany do odbycia czgsci
praktyk w ramach stuzby przygotowawczej do wiasciwych jednostek
organizacyjnych. Zasady odbywania takich praktyk ustala sekretarz
w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej pracownika

ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawczej.

. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sie komorki organizacyjne, w ktorych

pracownik ma odbywacé praktyki.

. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby,

b) szczegdtowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk w innych komorkach
organizacyjnych urzedu,

c) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos$¢ jest dla pracownika obowigzkowa,

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

e) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ 7-10 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawczej.

Wzér planu stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego

zarzadzenia.

. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywat praktyke w trakcie

stuzby przygotowawczej, sporzadza pisemng informacje o przebiegu tej praktyki,
powierzonych pracownikowi czynno$ciach, sposobie wywigzywania
sie pracownika z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika
do wykonywania tych zadan.

. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik sporzadza

informacje o przebiegu pracy pracownika w trakcie stuzby przygotowawcze,
i przed jej rozpoczeciem oraz predyspozycjach pracownika do wykonywania
powierzonych mu zadan.




10.Informacje, o ktérych mowa w ust. 8 i 9, przekazuje sie sekretarzowi.
Informacje te sg jawne dla pracownika. Wzér informacji stanowig zatgczniki
Nr 5 i 6 do niniejszego zarzadzenia.

11.Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej, sekretarz podejmuje decyzje
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, jak tez o przediuzeniu okresu stuzby
przygotowawczej. Ponowne przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest
dopuszczalne, wytgcznie gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogt odbyc
w catosci lub czesci stuzby przygotowawczej.

12.W razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-10 stosuje
sie odpowiednio.

13.Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawcze;.

§7.
1. Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej,
a w razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej — w terminie

wyznaczonym przez sekretarza.

2. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, ktérej przewodniczy sekretarz.
Ponadto w skiad komisji powotuje sie kierownika wtasciwej komorki
organizacyjnej oraz od jednej do dwdch oséb sposréd pracownikow urzedu
dysponujacych odpowiednig wiedza.

3. Kierownik urzedu moze wyznaczy¢ inny sktad komisji egzaminacyjne;.

4. Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie,
w przypadku réwnosci gtosow rozstrzyga gtos przewodniczgcego komisiji.

5. Egzamin skfada sie w formie pisemnej i ustnej.

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

7. Egzamin w formie pisemnej sklada sie z 20 pytarh w formie testu dotyczgcych
znajomos$ci aktéow prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej,
a takze spraw zafatwianych w komoérce organizacyjnej pracownika.
Cze$é pisemna trwa 60 minut. Kazda prawidtowa odpowiedz jest punktowana
jednym punktem.

8. Egzamin ustny obejmuje pie¢ pytan zadanych przez czionkéw komisji
egzaminacyjnej dotyczgcych m. in. struktury organizacyjnej urzedu i kwestii
dotyczacych pracy w innych komorkach organizacyjnych, w ktérych pracownik
odbywat praktyki. Pracownik otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut
na przygotowanie sie do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana od zera
do pieciu punktow.

9. Wszystkie czesci egzaminu odbywajg sie w ciggu tego samego dnia roboczego.
Pomiedzy poszczegdlnymi czesciami egzaminu zarzgdza sie przerwy. Przerwy
nie powinny by¢ krotsze niz 15 minut i dtuzsze niz 30 minut. Poza zarzgdzonymi




przerwami pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktorym
przeprowadzany jest egzamin.

§ 8.

. Egzamin przeprowadza sie w zamknietym pomieszczeniu, w ktérym moga

przebywaé wylgcznie cztonkowie komisji i egzaminowany pracownik oraz
kierownik urzedu lub jego zastepca.

. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu dla

wiecej niz jednego pracownika.

. Podczas przeprowadzania cze$ci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz

z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywa¢ co najmniej dwoch
cztonkéw komisji.

. Podczas przeprowadzania egzaminu ustnego muszg by¢ obecni wszyscy

cztonkowie komisiji.

§9.

. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia

przystepuje do sprawdzenia i oceny.

. Obrady komisji sg niejawne.
. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokét. Zawiera on: imie

i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu,
sktad komisji egzaminacyjnej, wyniki egzaminu.

Do protokotu zatgcza sie plan stuzby przygotowawczej, pisemne informacje,
o ktorych mowa w § 6 ust. 8 i 9, liste pytan zadanych pracownikowi wraz
z odpowiedziami. Protokét podpisuja wszyscy cztonkowie komisji egzaminacyjnej
i pracownik. Wzér protokotu stanowi zatgcznik Nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

. Komisja oblicza punkty z egzaminu i ustala procentowg wartos¢ punktow

uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktow
mozliwej do uzyskania.

. Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60% maksymalnej liczby punktow,

zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym.

. Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwtocznie po dokonaniu obliczen

wynikow.

. Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie, kierownik urzedu wystawia

w dwoch egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej
i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia
wrecza sie pracownikowi, a drugi wigcza do dokumentacji przebiegu stuzby
przygotowawczej. Wzo6r zaswiadczenia stanowi zatgcznik Nr 8 do niniejszego
zarzagdzenia.

. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy

o prace pracownik sktada $lubowanie. Wzér aktu $lubowania stanowi zatgcznik
Nr 9 do niniejszego zarzadzenia.




9. Odmowa ztozenia $lubowania, o ktérym mowa w ust. 8, powoduje wygasniecie
stosunku pracy.

10.Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma
mozliwosci powtérnego przystgpienia do niego.

11. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie
na stanowisku ds. kadr.

§ 10.

1. Wszystkie czynnoéci zastrzezone w zarzadzeniu dla sekretarza moze przejgc
do wykonania kierownik urzedu.

2. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy Iub
na stanowisku kierownika komoérki organizacyjnej kompetencje kierownika
komorki organizacyjnej — okreslone w zarzadzeniu — wykonuje bezposredni
przetozony, zgodnie z regulaminem organizacyjnym urzedu.

§ 11.

Traci moc zarzadzenie Nr 33/09 Wéjta Gminy Cewice z dnia 16 czerwca 2009 r.
W sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Cewicach.

§ 12.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 19 listopada 2013 r.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 162/2013
Wojta Gminy Cewice

z dnia 19 listopada 2013 r.

WNIOSEK
o skierowanie'/zwolnienie pracownika®
do’/z’ odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.) w zwigzku z § 4 ust. 7
zarzadzenia Nr 162/2013 Wojta Gminy Cewice z dnia 19 listopada 2013 .
w sprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawcze
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Cewicach

Whioskuje o skierowanie'/zwolnienie” Pani’ /Pana’...............ccooiiiiiiiiiiiiiiininn,
zatrudnionej'/zatrudnionego” w Urzedzie Gminy w Cewicach

O GNIR .ovmmvnvescsss iovans voersmponusmenns Na stanowiSKU .........oooiiieiiiiiie i
do odbycia stuzby przygotowawczej'/z odbycia stuzby przygotowawczej .

Proponowany okres odbywania stuzby przygotowawczej od dnia .................o.eene
GO i e o R T s T e S R S e SRR R e M B R s

Planowany termin €gZamIiNY ............ouiioe ittt e e e e e

Opinia dotyczgca poziomu przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkow
na stanowisku”Opinia dotyczgca zwolnienia pracownika z odbywania stuzby
PIEVOOIOWRWOEE) .. .- oo v P S AT T T s res s MR e ive s

(pieczed i podpis kierownika komérki organizacyjnej)

*niewlasciwe skreslic




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 162/2013
Woajta Gminy Cewice

z dnia 19 listopada 2013 r.

DECYZJA
o skierowaniu do stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.) w zwigzku z § 4 ust. 7
zarzgdzenia Nr 162/2013 Wojta Gminy Cewice z dnia 19 listopada 2013 r. w sprawie
szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Cewicach

Kieruje
PENBIPAIMG o viiisima s s b viomisson i a3 R i e A A R R R 40 70 T
do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Cewicach
NAOKI@S .i..usisiuiis miesiecy.
Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego
wykonywania obowigzkéw na stanowisku urzedniczym ...............ccoeeeiiiiiiiiiiiin

Zespole/Referacie..........coooveevieiiieiiiiiiiiiiie e Urzedu Gminy w Cewicach.

Szczegotowy zakres stuzby okresli kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony.

Na czas odbywania stuzby przygotowawczej wyznaczam Panu/Pani opiekuna
WIOBODIE o it s vin s ivomnn v essm s v Sy i S o S i S e W S R ST IR

Cewice,dnia .......coooeveeeeiinennn,

(podpis Wéjta Gminy)




Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 162/2013
Wojta Gminy Cewice

z dnia 19 listopada 2013 r.

DECYZJA
o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.) w zwiazku z § 4 ust. 7
zarzadzenia Nr 162/2013 Wojta Gminy Cewice z dnia 19 listopada 2013 r. w sprawie
szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczgcego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Cewicach

Zwalniam

IPRERIP BRI i oy b s GOt 5 Bt s e, AR BB 1 b s
z odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Cewicach z uwagi
na nalezycie umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej z dnia
Jednoczesnie zobowigzuje Pana/Panig do ziozenia wymaganego egzaminu,
NS DOIMIGI MIZAO AOIA ... ... . oo nemmsins e s num s s mompswabis bmde brsihnds s v ess Som e saTsTonHE

Cewice, dnia ......ocoveeeeiiiinnnnn.

(podpis Wojta Gminy)

m 10




Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 162/2013
Woéjta Gminy Cewice

z dnia 19 listopada 2013 r.

Wzor formularza

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

(hazwa jednostki)

I. Dane dotyczace pracownika samorzadowego skierowanego do stuzby
przygotowawczej.

BB, s I o B e R T s Baress M st it s i A s T e A e e e S O
NRBWEBKO. o lnviiis siman s i s v s i e U S BT A R A S g S s R R S 73 Py R e
Stanowisko oraz komorka organizacyjna: ...

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniCzym: .............cooiiiiiiiiiiiiiiiiiie

| _Il.  Okres odbywania stuzby przygotowawczej.

OKren W MHBBIACACI, ... sitiiiimnmsvdssssiis s s Vol i aa TS s Ao s AN e s
ROZIEBOLZRIOIT ... mobiinsmnnamniss B srramts s biviwsins o558 50s 8 w80 s 8 B b s S0 e s s Sa 8 s i
Data rozpoczecia stuzby przygotowawcezej: .............c.oovvieiiiiiiiii i
Planowany termin zakonczenia stuzby przygotowawczej: ......................oocoeee.
Faktyczny dzien zakonczenia stuzby przygotowawczej: .....................ocoiennnn.

Planowany termin @QzZaminU: ............ooiuiriieoeie it e e e e neeaen e

(Winien przypadac¢ w terminie 7-10 dni od zakoriczenia stuzby przygotowawczej).
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Czesc B.

I.  Szczegotowy plan odbywania stuzby przygotowawczej w komorce
organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

(Plan winien zawiera¢ wykaz umiejetnosci, ktére pracownik winien naby¢ w trakcie
wykonywania pracy na stanowisku podczas odbywania stuzby przygotowawcze,
w celu wiasciwego wypetniania powierzonych obowigzkéw, np. umiejetnosc
przygotowania projektu uchwaty, zarzadzenia...)

T PP 0 0 L S RSy R e
B i e R T A S A S R S S SRR R A S S e
Bl omrmncnns S LN ey st A b s sind e B R R PSS R AR e e SRR S DS S S S B sl
- O 5 e U ORI PRt 0 T L 8 R S et T
Il. Plan odbywania praktyk w innych komérkach organizacyjnych Urzedu. |
o i Liczba godzin
;g Wykaz zagadnien, czynnosci, umiejetnaécl_ ) i ol )
Lp. h;?;::l:;:r;!;rg praktycznego zast;f:;::l:l?kpzﬁ:glséw, ktére winien ter:f:{gé:ts;;a Uwagi
lll.  Wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika
ohowigzkowa.
1) ustawg o samorzgdzie gminnym,
2) ustawg o pracownikach samorzgdowych,
3) podstawowymi zagadnieniami ustawy o finansach publicznych,
4) podstawowym zagadnieniami z prawa zamowien publicznych,
5) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,
6) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
7) instrukcjg kancelaryjng dla organéw gminy,
8) Statutem Gminy Cewice,
9) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy w Cewicach,
10)Regulaminem pracy urzedu,
11)Regulaminem kontroli zarzadczej w urzedzie,
12)Regulaminem Etyki Pracownikéw Urzedu.
12




| IV. Zestawienie umiejetnosci, ktére pracownik zobowiazany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej.

(Zestawienie umiejetnosci, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas stuzby
przygotowawczej winno uwzglednia¢ wiedze i umiejetnosci praktyczne).

Przyktadowe zestawienie umiejetnosci:

1) znajomos$¢ praw i obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zasad etyki,
wylgczenia pracownika z postepowania,

2) znajomo$é zadan gminy i kompetencji organéw gminy,

3) znajomo$¢ podstawowych zagadnien dotyczacych przetwarzania danych
osobowych,

4) znajomos$¢ zasad udzielania informacji publicznej,

5) znajomo$¢ podstawowych zagadnien zwigzanych z przestrzeganiem tajemnicy
stuzbowej,

6) znajomos¢ podstawowych zagadnien instrukcji kancelaryjnej, w tym umiejetnosc
zaktadania teczek spraw, przygotowywania przekazywania akt do archiwum,

7) umiejetnos¢ redagowania pism (np. odpowiedzi na wniosek)

8) umiejetnosé redagowania dokumentéw w postepowaniu administracyjnym (np.:
zawiadomienia o wszczeciu postepowania, postanowienia, decyzji)

9) umiejetnos¢ sporzgdzenia protokotu z posiedzenia lub zebrania,

10)umiejetnos¢ sporzgdzenia projektow uchwat i zarzadzen z uwzglednieniem zasad
techniki prawodawczej,

11) (powtdrzyC umiejetnoSCi Z PKE. | ..o e e ).

|V. Informacja na temat zagadnien egzaminacyjnych.

1. Egzamin sktada sie w formie pisemnej i ustnej zgodnie z § 7 ust. 5 Zarzgdzenia.

2. Na podstawie § 7 ust. 7 Zarzadzenia, forma pisemna egzaminu sktada sie z testu
20 pytan dotyczgcych znajomosci aktéw prawnych wskazanych w planie stuzby
przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych w komoérce organizacyjnej
pracownika. Czesci pisemna trwa 60 minut. Kazda prawidtowa odpowiedz jest
punktowana 1 punktem.

3. Zgodnie z § 7 ust. 8, egzamin ustny obejmuje 5 pytan zadanych przez cztonkéw
komisji egzaminacyjnej dotyczacych m. in. struktury organizacyjnej urzedu
I kwestii dotyczacych pracy w innych komérkach organizacyjnych, w ktérych
pracownik odbywat praktyki. Pracownik otrzymuje pytania na kartce
i ma 10 minut na przygotowanie sie do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest
punktowana od 0 do 5 punktow.

4. Zgodnie z § 7 ust. 9 Zarzadzenia, wszystkie czesci egzaminu odbywajg sie
w ciggu tego samego dnia roboczego. Pomiedzy poszczegdlnymi czesciami
egzaminu zarzgdza sie przerwy. Przerwy nie powinny by¢ krétsze niz 15 minut
I dtuzsze niz 30 minut. Poza zarzadzonymi przerwami pracownik nie moze
opuszczac pomieszczenia, w ktérym przeprowadzany jest egzamin.
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Czesc C

| 1. Decyzja w sprawie przedluzenia okresu stuzby przygotowawczej.

Wypetnia sie, jezeli wystapity okolicznosci uzasadniajgce przedtuzenie okresu stuzby

(Nalezy poda¢ okolicznosci uzasadniajagce przedtuzenie okresu stuzby
przygotowawczej, date, do ktorej przediuzono stuzbe oraz zakres stuzby
w przedtuzonym okresie wg elementdéw planu w Czesci B)

{podpis osoby podejmujacej decyzje)

|_Il. Faktyczny dzien zakonczenia stuzby przygotowawcze;j.

lll. Decyzja o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, ktory konczy stuzbe
przygotowawczg albo o odmowie dopuszczenia do egzaminu. ,

(W przypadku podjecia decyzji o dopuszczeniu do egzaminu nalezy podaé jego
date).

(podpis osoby podejmujacej decyzje)
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Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 162/2013
Woéjta Gminy Cewice

z dnia 19 listopada 2013 r.

INFORMACJA O PRZEBIEGU PRAKTYKI

Nazwa komorki organizacyjnej (samodzielnego stanowiska pracy)

Zakres zagadnien objetych praktyka
Eiyas oabywanio BIAKNKEL - ibusms st s s e ve e s b s SR T S
Opisowa ocena przebiegu praktyki:
Ocena stopnia WIedZy PracoMWiKB! ... uwssvsamasssmtams s s vseibhmsia sy s
CRWISE, AR oo sinussaans besivin

(podpis i pieczec kierownika komorki organizacyjnej)

Skala ocen: bardzo dobry, dobry, dostateczny, niedostateczny.
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Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 162/2013
Wojta Gminy Cewice

z dnia 19 listopada 2013 r.

Informacja kierownika komoérki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony |
jest pracownik o przebiegu pracy w trakcie stuzby i przed jej rozpoczeciem

1. Przebieg zatrudnienia w trakcie stuzby przygotowawczej i przed jej rozpoczeciem:

COWICE NI Lo ciinosstionngmsn 0 1 | i ity i e s e
(podpis i pieczec kierownika komarki organizacyjnej)

Informacje otrzymatem/tam:

CEWIBE RIR v oLl 0 syt e s s Tt e e e b
(pieczatka | podpis Sekretarza Gminy)

16




Zatacznik Nr 7

do Zarzgdzenia Nr 162/2013
Wojta Gminy Cewice

z dnia 19 listopada 2013 r.

(nazwa stanowiska pracy)

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

MV Lo deinnsamsiinanbaasusmvas komisja egzaminacyjna w sktadzie:
B v e A A - Przewodniczacy Komisji,
(imie i nazwisko)
T s e T - Cztonek Komisiji,
(imie i nazwisko)
B R s B s e s Y xde - Cztonek Komisiji,
(imie i nazwisko)
- TS = ) 1 o N | SO - Cztonek Komisji,

(imie i nazwisko)

przeprowadzita egzamin  konczgcy  stuzbe przygotowawczg  Pana/Pani

(imie i nazwisko)

W wyniku przeprowadzonego egzaminu komisja dokonata oceny egzaminowanego
w formie pisemnej i ustnej w nastepujacej wysokosci punktowej:

1. Wynik oceny egzaminu pisemnego: ................... pkt.

2. Wynik oceny egzaminu ustnego: ...................... pkt.

taczny wynik egzaminu wynosi ......... uzyskanych punktow na ........... mozliwych
do uzyskania punktéw, co stanowi ......... %.

W  wyniku przeprowadzonego egzaminu pracownik otrzymat ogdlng ocene:
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Zatacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 162/2013
Wojta Gminy Cewice

z dnia 19 listopada 2013 .

(pieczec zakfadu pracy)

ZASWIADCZENIE

o dobyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu

ZaSWIBaCEa €I, 2O PANIPANH s vviissiivivissit sostimmsimsisdnas s s sv s s s s s s s F e w s
{imie i nazwisko)

zatrudniony/a w Urzedzie Gminy w Cewicach na stanowisku ..................cccoooeeeennnn.

odbyt/a w okresie od dnia ...........ccccceeeeiiiieieeennn, O BN .connnvinmmsmsinmimvnmiiis soasis

stuzbe przygotowawczg | ziozyba R | | R A R e o

Z WyniKiem...........ooovviiiiiiininnninnn. egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza,

o ktérym mowa w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.).

Cewice, A ... i st

(podpis Wojta Gminy)
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Zatacznik Nr 9

do Zarzadzenia Nr 162/2013
Woéjta Gminy Cewice

z dnia 19 listopada 2013 r.

BT (TSN | 5 - (R o SRy (R

AKT SLUBOWANIA

Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 2z po6zn. zm.), przystepujac
do wykonywania obowigzkéw stuzbowych na stanowisku urzedniczym/

kierowniczym stanowisku UrzedniCZYM ...........o.iviiioesiiriie e e e eeeaeaee e
(hazwa stanowiska)

w Urzedzie Gminy w Cewicach

»Slubuje, uroczyscie,

ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspolnocie
samorzgdowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywa¢ sumiennie
powierzone mi zadania”.

(Do tresci slubowania moga by¢ dodane stowa , Tak mi dopoméz Bog”).

(zlozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem)

(podpis Wajta Gminy)

19




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19

