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Zanądzenie Nr 40/2oL2
WÓjta Gminy Że|azk6w z

dnia 22 maja 2:OLZ roku.

W sprawie sposobu przepnowadzenia służby pzygotowawczej i organizowania egzaminu

kortczącego te służbę.

Na podstawie aft.19 ust.B ustawy o pracownikach samoządowych (t.j. Dz.U nr 223,poz.1458 ze p6źn. zm)

(dalej jako ustawa)zanądza się , co następuje:

51
Zarządzenie określa sposÓb przeprowadzania służby pzygotowawczej w Uzędzie Gminy Ze|azk6w, w Ęm w

szczegÓ|ności:

1. osoby kwa|ifikujące się do odbycia służby pzygotowawczej

2. tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikÓw zobowiązanych do odbycia służby

przygotowawczej,

3. zasady itryb kierowania do stużby pzygotowawczej,

4. zasady itryb zwolnienia od odbywania służby przygotowawczej,

5. zasady monitorowania przebiegu służby przygotowawczej,

6. sktad i uprawnienia stałej Komisji Egzaminacyjnej,

7. ramowy zakres słuzby pzygotowawczej,

8. zakres i sposob przeprowadzenia egzaminu,
9. zasady wydawania i pzechowywania zaświadcze o uko czenlu z wynikiem pozytywnym egzaminu.

s2.
Do odbycia służby przygotowawczej kwa|ifikuje się osoba, o KÓrą mowa w aft.16 ust. 3 ustawy o

pracownikach samoządowych.

s3.
1. Usta]enie czy osoba ubiegająca slę o zatrudnienie jest osoba o KÓrej mowa w aft. 16 ust. 3 ustawy o

pracownikach samoządowych, powieza się odpowiednio kierownikowi referatu |ub Skarbnikowi

Gminy ktÓry ustaleri dokonuje za pomocą stosowanego W proceduze rekrutacji formu|arza.

2. Informacje pozytywną przekazuje się:
l.WÓjtowi - przed podpisaniem umowy o pracę,

54 .
1. odpowiednio klerownik referatu lub Skarbnik Gminy, ce|em wykonania obowiązkÓw określonych aft.19

ust.2 i 5 ustawy, nie pÓźniej niz w ciągu jednego mles!ąca od podjęcia zatrudnienia:

1) uznaje za potrzebne sklerowanie zatrudnionego pracownika do służby przygotowawczej i

sporządza opinię o ktÓĘ mowa w aft.19 ust 2 ustawy, W KÓrej określa poziom



przygotowania pracownika do wykonywania obowiązkÓw na danym stanowisku oraz proponuje

długość okresu służby pzygotowawczej albo

2)wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania służby przygotowawczej w trybie art. 18

ust. 5 ustawy, sporządzając umotywowany wniosek

2. Czynności, o KÓrych mowa w ust.1 wykonuje się wobec WÓjta Gminy.

5s.
1. Po pzekazaniu WÓjtowi opinii |ub wniosku, o KÓrych mowa W s 4 ust. 1 Zarządzenia,

podejmuje on decYzje:

1)o skierowaniu pracownika do służby przygotowawczej ijej zakresie oraz czasie trwania, nie

dłuższym ilŻtw mlesiące lub

2) zwolnieniu pracownika od odbycia służby pzygotowawczej.

f. Podjętą decyzje pzekazuje się odpowiednio kierownikowi referatu, Skarbnikowi Gminy KÓry doręcza ją

niezwłocznie pracownikowi

3. Za 1 miesiąc służby przygotowawczej uznaje się 20 przepracowanych dni.

4. odpowiedni kierownik referatu lub Skarbnik Gminy, w KÓrej pracownik jest zatrudniony w czasie

odbywanla stużby przygotowawczej, może vvtlznaczyć mu opiekuna spośrÓd pracownikÓw zatrudnionych na

sta nowiskach urzędniczych.

56 .
l.odpowiednio klerownik referatu, Skarbnik Gminy w KÓrel pracownik odbywa służbę przygotowawczą

monitoruje jej Pzebieg.
2.W przypadku stwierdzenia nie spełnienia oczekiwa przez pracownika odbywającego stużbę

przygotowawczą w czasie jej trwania, odpowiednio kierownlk referatu, Skarbnik Gminy wnioskuje o

rozwiązanie z pracownikiem umowy o pracę.

3.Po upływie terminu, do KÓrego stużba pzygotowawcza miała trwać odpowiednio kierownlk referatu,

Skarbnik Gminy wnioskuje o rozwiązanie z pracownikiem umowy o pracę a|bo o skierowanie go na egzamin

ko cowy.

s7.
l.Służba pzygotowawcza ma na ce|u teoreĘczne i praĘczne przygotowanie pracownika do naIeżytego

wykonywania obowiązkÓw służbowYCh, w szczegÓlności wprzezi

l)teoretyczne i praĘczne zapoznanie z organizacją i zadaniami Uzędu Gminy Że|azkow oraz

funkcjonowaniem komÓrki organizacyjnej, w KÓrej ta osoba ma być zatrudniona,

2) zapoznan i e z pod stawową te rm i n olog ią zawodowa,

3)zapoznanie z procedurami i związanymi z nimi dokumentami obowiązującymi w danej komÓrce,

4)zapoznanie z wied ząz zakresu pzepisow niezbędnych do samodzie|nego wykonywania obowiązkÓw

słuzbowych oraz opanowanie umiejętnoścl praĘcznego stosowanla Ęch przepisÓw

Z.Ramowy zakres służby przygotowawczej określa Załącznik nr 1 do Zanądzenia.

sB.
1.Służba pzygotowawcza ko czy się egzaminem składanym przez komisja egzaminacyjną.

2. Egzamin składają także osoby zwolnione od odbycia stużby przygotowawczej.

3. Ustala się stały sktad komisji egzaminacyjnej:

Odpowiednio kierownik referatu lub osoba wyznaczona przez niego, Skarbik Gminy lub osoba wyznaczona przez

niego, w KÓrej pracownik odbywał służbę pzygotowawczą lub osoba Wyznaczona przez WÓjta |ub osoby te

osobiście.

ił,4



se.
l.Egzamin składa się z części plsemnej i ustnej.
2. Test egzaminacyjny od momentu podjęcia prac nad pytaniaml jest dokumentem poufnym. Dokument ten
opracowuje komisja egzaminacyjna bez potzeby zatwlerdzania pzez Kierownlka jednostki

3. Ujawnienie części testu stanowi podstawę odpowiedzlalności dyscyp|inarnej.
4.C;:ęsr, pisemna jest pzeprowadzona w formle testu składającego się z 50 pyta , obejmujących zagadnienia
teoreĘczne i praĘczne objęte programem służby pzygotowawczej na danym, stanowisku. Na każde pytanie

moż|iwa jest ty|ko jedna poprawna odpowiedz, za KÓrą przyznawany jest 1 punK.

5. Warunkiem zdania części pisemnej egzaminu jest uzyskanie pzez zdającego co najmniej 30 punKÓw.

6. Zdającemu pzysługuje prawo zapoznania się z ocenionym testem. Udostępnienle dokumentu odbywa się w

obecnoścl co najmniej dwoch członkÓw komisji.

s10.
1.aęść ustna egzaminu polega na udzie|eniu odpowiedzi na 5 pyta obejmujących zagadnienia objęte służbą
przygotowaWczą.

2. Komisja egzaminacyjna ocenla odpowiedzi udzielane na poszczegÓ|ne pytania, blorąc pod uwagę poprawność

i komp|etność odpowledz|.
3.Zakaidąodpowiedz przyznaje się od 0 do 10 punKÓw.
4.Warunkiem zdania części ustnej egzaminu jest uzyskanie pnez zdającego co najmniej 25 punKÓw.

5. Komisja egzaminacyjna zapewnia co najmniej 2O,minut na przygotowanle się do odpowiedzi na pytanla

zawafte w wylosowanym zestawie pytari.

s11.
l.Po zako czeniu z wynikiem pozytywnym części ustnej egzaminu Komisja pzystępuje do
ustalenla oceny.
2.Do usta|enia oceny ostatecznej stosuje się następująą ska|ę sumując wyniki części plsemnej i
ustnej egzaminu:

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

5 12.
t.z p]zeprowadzonego egzaminu spoządza się protokoł, KÓry jest podpisywany przez wszystkie
osoby wchodzące w skład komisji egzaminacyjnej.
2. Pracownik KÓry zdał egzamin otrzymuje zaświadczenie według ustalonego wzoru'
stanowiącego załąenik nr 2 doZanądzenia.
3.Test pisemny protokoł oraz zaśwladczenie składa się z akt osobowych zdającego egzamln.
4.Kopię zaświadczenia, protokołu egzaminu oraz testu można wydawać zainteresowanemu w uzasadnionych
pzypadkach i tylko na pisemny i uzasadniony wniosek.

s13.
Zarządzenie wchodzi w życie z dnlem podpisania.

'ołlah



Załącznik nr 1 do Zanądzenia WÓjta Gminy ZelazkÓw Nr 40lf0l2 z
dnia22 maja 2012 r.

RAMoWY PRoGRAM SŁUżBY PR'zYGoTowAWczEJ

Bloki temaĘczne

I.PoDsTAwY WIEDZY o PAŃSTWIE I PRAwIE, W wM o FUNKOONoWANIU ADMINISTRACII

PUBLICZNEJ

l.Konstltucyjne podstawy ustroju RP. System źrodeł prawa
-organy wtadzy ustawodawczej ,wykonawczej ! sądowniczej
-PraĘczne posługiwanie się aKami prawnymi.

2. 0rga n izacja i fun kcjonowa n ie ad m i n i stracji publ icznei
-Pojecie administracji pub|icznej.organ s:rząd, kompetencje i formy działania
-Samorząd terytoria|ny- jednostki samoządu ,ich zadania publiczne i wtasne, kompetencje oraz

źr6dła dochodÓw.

3. Procedury w administracii
.Postępowanie administracyjne- rodzaje ,zandy i podstawy prawne
.Decyzje administracyjne i inne dokumenĘ spoządzone w trakcie postępowania administracyjnego .Srodki

odwoławcze i nadzorcze w postępowaniu administracyjnym

4. Podstawowe akty prawne w działaIności samoządu,
-ustawa o samorządzle
-ustawa o pracownikach samoządovfych
- Kodeks pracy-podstawy
-inne wybrane przez Kierownlka KomÓrki aĘ prawne

5. Dostęp do informacjl publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych.

-Zasada udzielenia informacjl publicznej
-Ochrona danych osobowych
-BiuleĘn Informacji PubIicznej
-Informacje niejawne-rodzaje i ochrona

6.Ku|tu ra Urzędni ka samorządowego.etos zawodowy Uzędn ika samoządowego

il

o RGANIZAC'A I FU 1{ KcloNoWANIE MACI E R'zYsTEGo u RZĘDU / J E DNoSTKI

1.Ce!e i misja urzędu
2. Podstawy prawne funkcjonowania uzędu
-Statut ,zarządzenia wewnętrzne i regulaminy
-Instrukcja kancelaryjna
-Paechowywanie i archiwizowanie dokumentÓw

3. Uprawnienia i obowlązki pracownicze Uaędnika samoządowego.
- Uprawnienia i obowiązki pracownicze w świet|e obowiązujących przepisow i regu|aminu prary(zawieranie umÓw

o pracę, oceny pracownikÓw, system wynagradzania pracownikÓw, świadczenia socja|ne, dodatkowe

zatrudnienie)
-Zasady pod noszen ia kwa lifi kacji zawodovfych pracownikÓw

4. Procedura obiegu i kontroli dokumentÓw finansowo.księgowych

5. Nazędzia informatyczne w uzędzie oraz bezpieczelistwo informaĘczne.



USTALENIE PoDsTAwowEGo zAKR'Esu wIEDzY I uMIE'ĘTNoscI

Pracownik po odbyciu służby przygotowawczej powinien posiadać wiedze i umiejętności co najmniej w
następującym za kresie :
Zadania organÓw władzy ustawodawczej, sądowniczej i wykonawczej;
irodła prawa i ich hierarchia;
Samoząd tefioriaIny.istota struKura i zadania;
Źr adła dochodÓw sa moząd u terytoria l nego poszczegÓt nych szczeb| i :
Postępowanie administracyjne;
Decyzje ad mi n istracyj ne, u m iejętność ich reda gowa n la ;
Terminy odpowiedzl na pisma (zgodnie z kodeksem postępowania administraqy{nego);
organizacja Uzędufednostki; Stosunek pracy w Unędzie|Jednostce odpowiedzia|ność
dyscyp|inarna Uzędnika; Prawa i obowiązki UzędnikÓw;
Dostęp do informaQi publicznej ;w tym Biu|etyn Informacji pub|icznej;
E|emenĘ ochrony danych osobowych;
Ku|tura Uzędu oraz rola Uzędn|ka w budowaniu prestiżu uzędu;
Sposoby komunlkacji ze społecze stwem;
EĘka zawodowa Uzędnika.
Wymieniony wyżej podstawowy zakes wiedzy, KÓry kandydat powinien nabyć w trakcie służby
przygotowawczej stanowi d|a komisji egzaminacyjnej podstawę wymaga w procesie dokonywania oceny
kandydata.
Uzyskanie 55o/o punKÓW na egzaminie stanowi podstawę pozytywnego uko czenia służby przygotowawczej.

PĄ



I
Załącznik nr 2 do ?arządzenia W jta Gminy ŻelazkÓw
Nr 40120L2 z dnia 22map20t2r.

znśwHoczE N IE o u KoŃcz E 1{ Iu sŁużBY PRzYGoTowAwczEJ U R:ZĘDNIKA
sAMoRz/łDowEGo

l{iniejszrym zaświadcza się,że

Pani/Pan

złożył w dnlach .........
Z wynikiem pozytyrnym.oceltłt ............

egzamin o ktÓrym mowa w alt19 ust 4 ustarry z dnia o pracownikach samorządowych, przed

Komisją Egzaminacyjną Uzędu Gminy żehzkÓw

Człronkowie Komisji

Informacja:

- 1egzemp|azdoręczyćPracownikowi,
- 2 egzemplaz do aK osobowych


