
Zarz4dzenie Nr 44/2009
Wójta Gminy żelazków
z dnia 24liPca 2009 roku.

W sprawie sposobu przeprowadzenia stużby przygotowawczej i organlzowania egzaminu

kończqcego te stużbę.

Na podstawie art.l8 ust.8 ustawy o pracownikach samorzqdowych Dz.U nr 7f3,poz,1458) (da|ej

jako ustawa)zarz4dzasię , co następuje:

91.
Zazadzenie okreś|a sposób przeprowadzania stuzby przygotowawczejw Urzędzie Gminy

Że|azków,w tym w szczegó|ności:
1. osoby kwa|ifikujqce się do odbycia stuzby przygotowawczej
z. tryb iosoby odpówied)ia|ne za ustalenie pracowników zobowiqzanych do odbycia stużby

przygotowawczej,
3. zasady itryb kierowania do stużby przygotowawczej,
4' zasady itryb zwolnienia od odbywania służby przygotowawczej,
5. zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,
6. sktad iuprawnienia staĘ Komisji Egzaminacyjnej,
7, ramowy zakres stużby przygotowawczej,
8' zakres i sposób przeprowadzenia egzaminu,
9. zasady wydawania i przechowywania zaświadczeń o ukończeniu z wynikiem pozytywnym

egzaminu.

52.
Do odbycia stużby przygotowawczejkwa|ifikuje się osoba, o której mowa w ań.16 ust' 4 ustawy o

pracownikach samorzqdowych.

53.
1. Ustalenie czy osoba ubiegajqca się o zatrudnienie jest osoba o której mowa w art. 16 ust. 4

ustawy o pracownikach ńmorzqdowych, powierza się Sekretarzowi Gminy. który ustaleń

dokonuje za pomocq stosowanego w procedurze rekrutacji formularza.
f. Informacje pozytywnq przekazuje się:

1'Wójtowi- przed podpisaniem umowy o pracę,
2.Kierownikowi komóikiorganizacyjnejdo której prowadzisię rekrutację celem wykonania

obowiqzków okreś|onych art.18 ust. 2 i5 ustawy' natychmiast po zatrudnieniu takiejosoby.

94.
1. Kierownik komórkiorganizacyjnej, po uzyskaniu od Sekretarza Gminy informacji, o której

mowa w $ 3 ust. f1łzqdzenia, nie póŹniej niż w ciqgu jednego miesiqca od podjęcia

zatrudnienia:
1)uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stużby przygotowawczeji

sporządza slt o której mowa w art'18 ust 2 ustawy, w której okreś|a poziom



przygotowania pracownika do wykonywania obowiqzków na danym stanowisku oraz
propon uje dłu gośĆ okresu stużby przygotowawczej a|bo
2)wnioskuje o zwo|nienie zatrudnionego pracownika z odbywania stużby przygotowawczej
w trybie art. 18 ust. 5 ustawy, sporzqdzajqc umotywowany wniosek

2' Czynności, o których mowa w ust.1dokonuje się za pośrednictwem Sekretarza Gminy.
5s.

1.Po przekazaniu Wójtowiopinii|ub wniosku, o których mowa w $ 4 ust. 1 7arz4dzenia,
podejmuje on decyzje:
1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej ijej zakresie oraz czasie trwania, nie
dtuższym niŻtrzy miesiqce lub
2)zwolnieniu pracownika od odbycia służby przygotowawczej'

2'Podjętq decyzje przekazuje się Sekretarzowi Gminy, który doręcza jq niezwtocznie
pracownikowi i Kierownikowi komórki organizacyjnej, w której pracownik jest
zatrudniony,wzg|ędnie kierownikom komórek, w których pracownik odbędzie praktykę w
ramach stuzby przygotowawczej

3.Za 1 miesiqc stużby przygotowawczej uznaje się 20 przepracowanych dni.
4.Kierownik komórki organizacyjnej, w której pracownik jest zatrudniony w czasie odbywania

stużby przygotowawczej, może wyznaczyĆ mu opiekuna spośród pracowników
zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych.

96.
1.Kierownik komórkiorganizacyjnej, w której pracownik odbywa stużbę przygotowawczq
monitoruje jej przebieg.
2.W przypadku stwierdzenia nie spełnienia oczekiwań przez pracownika odbywajqcego stużbę
przygotowawczq w czasie ieitnruania, Kierownik komórkiorganizacyjnej, niezwtocznie
wnioskuje z a pośrednictwem Sekretarza Gminy o rozwiqzanie z pracownikiem umowy o pracę.
3.Po uptvwie terminu, do którego stużba przygotowawcza miata tnruaĆ Kierownik Komórki
organizacyjnejwnioskuje za pośrednictwem Sekretarza Gminy o rozwiqzanie z pracownikiem
umowy o pracę a|bo o skierowanie go na egzamin końcowy.

57.
l.Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
na|ezytego wykonywania obowiqzków stużbowych, w szczegó|ności poprzez:

1)teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacjq i zadaniami Urzędu Gminy Zelazków oraz
funkcjonowaniem komórki organizacyjnej, w której ta osoba ma byĆ zatrudniona,
2)zapoznanie z podstawowq termino|ogiq zawodowa,
3)zapoznanie z proceduramiizwiqzanymiz nimidokumentamiobowiqzujqcymiw danej
komórce,
4)zapoznanie z wiedzq z zakresu przepisów niezbędnych do samodzielnego wykonywania
obowiqzków słuzbowych oraz opanowanie umiejętnościpraktycznego stosowania tych
przepisów

2.Ramowy zakres stuzby przygotowawczejokreśla Zatqcznik nr 1 do Zarz4dzenia'

98.
1.Stuzba przygotowawcza kończy się egzaminem składanym przez komisja egzaminacyjnq.



2.Egzamin sktadajq także osoby zwo|nione od odbycia stuzby przygotowawczej.
3'Usta|a się stafu sktad komisji egzaminacyjnej:
Sekretarz Gminy |ub wyznaczona przez niego osoba, kierownik podstawowej komórki
organizacyjnej ,w której pracownik odbywat stuzbę przygotowawczq |ub Wyznaczona prze niego
osoba, osoba Wyznaczona przez Wójta, kierownika jednostki Iub osoby te osobiście.

9e.
1.Egzamin sktada się z części pisemnej i ustnej.
Z.Test egzaminacyjny od momentu podjęcia prac nad pytaniamijest dokumentem poufnym.
Dokument ten opracowuje komisja egzaminacyjna bez potrzeby zatwierdzaniaprzez Kierownika
jednostki
3.Ujawnienei częścitestu stanowi podstawę odpowiedzia|ności dyscyp|inarnej.
4.Częśc pisemna jest przeprowadzona w formie testu sktadajqcego się z 50 pytań, obejmujqcych
zagadnienia teoretyczne i praktyczne objęte programem stużby przygotowawczej na danym,
stanowisku. Na kazde pytanie moż|iwa jest ty|ko jedna poprawna odpowiedz, za którq
przyznawany jest 1 punkt.
5.warunkiem zdania części pisemnej egzaminu jest uzyskanie prze zdajqcego co najmniej 30
punktów.
6.Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania się z ocenionym testem.
Udostępnienie dokumentu odbywa się obecności co najmniejjednego cztonka komisji.

910
1'CzęśĆ ustna egzaminu polega na udzie|eniu odpowiedzi na 5 pytań obejmujqcych zagadnienia
objęte stużbq przygotowawczq.
2.Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzie|ane na poszczegó|ne pytania, biorqc pod
uwagę poprawnośĆ i kompletnośĆ odpowiedzi.
3.Za kazdq odpowiedz przyznaje się od 0 do 10 punktów.
4.Warunkiem zdania części ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajqcego co najmniej 25
punktów'
5.Komisja egzaminacyjna zapewnia co najmniej20 ,minut na przygotowanie się do odpowiedzi
na pytania zawarte w wy|osowanym zestawie pytań.

5 11.
1.Po zakończeniu z wynikiem pozytywnym części ustnej egzaminu Komisja przystępuje do
ustalenia oceny.
2.do usta|enia oceny ostatecznej stosuje się następujqcq skalę sumujqc wyniki części pisemnej i
ustnejegzaminu:

1)86 iwięcej punktów-ocena bardzo dobra,
2)76.85 punktów- ocena dobra
3 )55-75 punktów-ocena dostateczna.

912.
1.Z przeprowadzonego egzaminu sporzqdza się protokót, który jest podpisywany przez wszystkie
osoby wchodzqce w sktad komisji egzaminacyjnej.
2.Pracownik który zdat egzamin otrzymuje zaświadczenie wedtug usta|onego Wzoru,
stanowiqcego zat4cznik nr 2 do Zarzqdzenia.
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3.Test pisemny protokÓł oraz zaświadczenie składa się z akt osobowych zdajqcego egzamin.
4.Kopię zaświadczenia , protokołu egzaminu oraz testu można wydawać zainteresowanemu W
uzasadnionych pzypadkach itylko na pisemny i uzasadniony wniosek.

913.
Zazqdzenie wchodziw życie z dniem 01.01.2009 r.
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Zatqczniki do użvtku wewnetrznere

Załqcznik nr 1 do Zarzqdzenia Wójta Gminy Ze|azków
Nr a4l2009 z dnia 24Lipca 2009 r.

RAMoWY PRoGRAM SŁUŹBY PRzYGoToWAWczEJ

Blokitematyczne

t.PoDsTAWY WlEDzY o PAŃSTWIE I PRAWIE, W TYM o FUNKCJoNoWANIU ADMINISTRACJ!
PUBLICZNEJ

].Konstvtucvine podstawv ustroiu RP. Svstem Źródet prawa
;organy wł'adzy ustawodawczej,wykonawczej i sqdowniczej
- Praktyczne postu giwan ie się aktam i prawnymi.

2.Organizacia i f unkcionowan ie admin istracji publicznei
-Pojecie administracji pub|icznej-organ ,urzqd, kompetencje i formy działania
-Samorzqd terytoria|ny- jednostki samorzqdu ,ich zadania pub|iczne i własne, kompetencje oraz
iródładochodów'

3. Procedurv w admin istracii
- Postępowanie administracyjne- rodzaje ,zasady i podstawy prawne
-Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzqdzone w trakcie postępowania administracyjnego
-Ś rod ki odwotawcze i nadzorcze w postępowan iu ad m in ist racyj nym

4.Podstawowe aktv prawne w dziatalności samorzadu'
-ustawa o samorzqdzie
.ustawa o pracownikach samorzqdowych
-Kodeks pracy-podstawy
-inne wybrane przez Kierownika Komórki akty prawne

5.Dostep do informacii publicznei a ochrona danvch osobowvch i informacii nieiawnvch.
-Zasada udzielenia informacji publicznej
-Ochrona danych osobowych
- Biuletyn I nformacji Publicznej
- I nformacje hiejawne- rodzaje i ochrona

6. Ku|tu ra U rzędn ika samorzqdowego -etos zawodowy U rzęd n i ka samorzqdowego

il
oRGANlzAcJA l tUNKcJoNoWANl E MACI ERzYsTEGo U RZĘDU/J EDNosTKl

1'Ce|e imisja urzędu
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2'Podstawy prawne funkcjonowania urzędu
- Statut,zarzqdzenia wewn ętrzne i regu lam i ny
- Instrukcja kancelaryjna
-Przechowywanie i archiwizowanie dokumentów
3.Uprawnienia i obowiqzki pracownicze Urzędnika samorzqdowego.
- Uprawnienia iobowiqzki pracownicze w świet|e obowiqzujqcych przepisów i regulaminu
pracy(zawieranie umów o pracę, oceny pracowników, system wynagradzania pracowników,
świadczenia socja|ne, dodatkowe zatrudnienie)
-Zasady podnoszenia kwa|ifikacji zawodowych pracowników
4.Procedura obiegu i kontro|i dokumentów finansowo-księgowych
5.Narzedzia informatyczne w urzędzie oraz bezpieczeństwo informatyczne.

USTALENIE PoDsTAWoWEGo ZAKRESU WtEDZY I UM|EJĘTNośct

Pracownik po odbyciu służby przygotowawczej powinien posiadać wiedze i umiejętnościco najmniej
w następujqcym zakresie:
Zadania organów wtadzy ustawodawczej, sqdowniczej i wykonawczej;
Żródła prawa i ich hierarchia;
Samorzqd terytoria|ny-istota struktura i zadania;
iródładochodów samorzqdu terytorialnego poszczegó|nych szczebIi:
Postępowanie ad min istracyjne;
Decyzje administracyjne, umiejętnośĆ ich redagowania;
Terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postępowania administracyjnego);
organizacja U rzędu/jednostki;
Stosunek pracy W Urzędzie l lednostce
odpowiedzia|nośĆ dyscyp|inarna U rzędnika;
Prawa i obowiqzki Urzędników;
Dostęp do informacji pub|icznej ;w tym Biu|etyn lnformacji pub|icznej;
Elementy ochrony danych osobowych;
Kultura Urzędu oraz ro|a Urzędnika w budowaniu prestizu urzędu;
Sposoby komunikacji ze spoteczeństwem;
Etyka zawodowa U rzędn ika.
Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, który kandydat powinien nabyĆ w trakcie stużby
przygotowawczejstanowid|a komisjiegzaminacyjnej podstawę wymagań w procesie dokonywania
oceny kandydata.
Uzyskanie 557o punktóW na egzaminie stanowi podstawę pozytywnego ukończenia służby
przygotowawczej.
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Załqcznik nr 2 do Zarzqdzenia Wójta Gminy Ze|azków
Nr 4412009 z dnia 24lipca 2009 r.

zAśWADczENlE o uKoNczENtU SŁUżBY PRzYGoToWAWczEJ URZĘDN|KA
sAMoRzĄDoWEGo

Niniejszym zaświadcza się,że
Pani/Pan

ztoŻfi w dn iach..........
Z wynikiem pozyĘwnym.oceną..........

egzamin o którym mowa w art.18 ust. 4 ustawy z dnia -o pracownikach samorządowych,
przed Komisją Egzaminacyiną Urzędu Gminy żelazków

Członkowie Komisji

Informacja:

. 1 egzemplazdoręczyĆ Pracownikowi,
- 2 egzemplarz do akt osobowych
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