Zarzgdzenie Nr 77/2022
Wojta Gminy Dragacz
z dnia 24 sierpnia 2022r.

w sprawie okreslenia szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawcze]
i organizowania egzaminu koinczgcego t¢ sluzbe w Urze¢dzie Gminy Dragacz

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z 21.11.2008 1. o pracownikach samorzgdowych (Dz.
U. 2022 1. poz. 530) zarzgdzam, co nastgpuje:
§ 1.1, Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych w Urzedzie Gminy Dragacz.
2. Shuzbe przygotowawczg organizuje si¢ dla pracownika podejmujgcego po raz pierwszy
pracg na stanowisku wzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku wrzedniczym, o ktérym
mowa w art, 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych.
3. Do odbycia sluzby przygotowawceze] kieruje Wéjt Gminy Dragacz.
§ 2.1. Pracownik odbywa sluzbg przygotowawezq zgodnie z programem ustalonym przez
Sekretarza Gminy Dragacz.
2. Projekt programu  stuzby przygotowawezej przygotowuje osoba kierujgea komorka
organizacyjng, w ktore] pracownik jest zatrudniony. Projekt przedstawiany jest Sekretarzowi
Gminy Dragacz w terminie 4 tygodni od dnia nawigzania stosunku pracy z pracownikiem.
3. W przypadku, gdy pracownik jest zatrudniony na kierowniczym lub samodzielnym
stanowisku, program stuzby przy gotowawczej przygotowuje Sekretarz Gminy.
4. Program shuzby przygotowawczej jest przekazywany pracownikowi niezwlocznie po jego
ustaleniu przez Sekretarza Gminy.
§ 3.1. Program  stuzby przygotowawezej obejmuje  zajgcia praktyczne, umozliwiajgce
pracownikowi nabycie umiejetnosci zastosowania wiedzy teoretycznej w praktycznym
dzialaniu, takie jak:
1) obserwowanie pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy w komorce organizacyjnej, w
ktorej pracownik jest zatrudniony;
2) zapoznawanie si¢ Z dokumentacja zakonczonych postgpowan, takich jak  objgte
obowigzkami na stanowisku pracy pracownika;
3) przygotowywanie projektow pism opracowywanych na stanowisku pracy pracownika.
2. Program sluzby przygotowawczej moze obejmowaé zajgcia teoretyczne, majace na celu
doksztalcanie w zakresie wiadomosdei o ustroju i prawnych aspektach funkcjonowania
samorzgdu terytorialnego oraz o organizacji i funkcjonowaniu organow administracji
zwigzanych z zakresem obowigzkow na stanowisku pracownika .
3. Zajecia teoretyczne sg obowigzkowe dla pracownikow, ktorzy ze wzgledu na rodzaj
posiadanego wyksztalcenia nie zdobyli odpowiedniej wiedzy w zakresie okreslonym w ust. 2.
4, W programie shuzby przygotowawczej okresla sig jej szczegolowy harmonogram,
obejmujacy okres nie dluzszy niz 12 tygodni, w czasie ktérego realizowane sg zajecia
praktyczne i teoretyczne oraz przeprowadzany  jest egzamin koficzacy — sluzbg
przygotowawczg. Harmonogram podlega modyfikacjom w uzasadnionych przypadkach, w
szezegdlnoscei z powodu usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.




5. Program sluzby przygotowawczej moze okresla¢ obowigzek odbycia zajec praktycznych

w innej niz jest zatrudniony pracownik komorce organizacyjne;.

6. Program sluzby przygotowawcze] obejmuje informacj¢ o formie egzaminu konczgcego

sluzbe przygotowawczg. W przypadku gdy egzamin ma obejmowaé czgéé teoretyczng, do

programu shuzby przygotowawcezej zalgcza sig:

1) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomo$é jest dla pracownika obowigzkowa;

2) wykaz obowigzkowej literatury fachowe;.

7. W przypadku, gdy egzamin ma obejmowaé czg$é praktyczng, do programu stuzby

przygotowawczej zalacza sig zestawienie umicjetnoéci  praktycznych, ktore pracownik

zobowigzany jest naby¢ podezas stuzby przygotowawezej.

8. W programie sluzby przygotowawczej Sekretarz Gminy wskazuje opiekuna pracownika,

ktory ma udziela¢ wszelkiej pomocy w realizacji celow sluzby przygotowawczej.

§ 4.1. Egzamin konczacy sluzbg przygotowawcezy moze mie¢ forme egzaminu praktycznego,

teoretycznego lub skladaé sig zardwno z czedci praktycznej, jak i teoretyczne;j.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, powolywana przez Wojta Gminy

Dragacz.

3. Egzamin teoretyczny przyjmuje posta¢ odpowiedzi ustnej na pytania zadane po jednym

przez kazdego czlonka Komisji Egzaminacyjnej. Egzamin teoretyczny trwa nie dluzej niz 30

minut. Pytania powinny odpowiada¢ programowi stuzby przygotowawczej ustalonemu dla

egzaminowanego pracownika.

4. Egzamin praktyczny moze polega¢ na:

1) sporzgdzeniu przez pracownika projektu pisma w ramach sprawy prowadzonej w komorce
organizacyjnej, w ktorej pracownik  jest zatrudniony, charakter pisma powinien
odpowiada¢ pismom, ktérych sporzadzanie wchodzi w zakres pracy na stanowisku
pracownika;

2) przygotowaniu przez pracownika uzasadnionej propozycji zalatwienia okreslonej sprawy
prowadzonej w komorce, w ktorej pracownik jest zatrudniony, wraz z uzasadnieniem.

5. Zadanie egzaminacyjne oraz czas na jego rozwigzanie wyznacza Komisja Egzaminacyjna.

Pracownik rozwigzuje zadanie egzaminacyjne samodzielnie, korzystajac z urzadzen, w ktore

wyposazone jest jego stanowisko pracy. Rozwigzanie zadania egzaminacyjnego pracownik

przekazuje Komisji Egzaminacyjnej w formie pisemnej. Komisja ocenia rozwigzanie tego
samego dnia.

6. Egzamin uznaje sig za zdany z wynikiem pozytywnym, jezeli:

1) w przypadku egzaminu teoretycznego - wigkszo$é cztonkéw komisji egzaminacyjnej uzna
za poprawne odpowiedzi pracownika na kazde z zadanych pytan;

2) w przypadku egzaminu praktycznego - zaden z cztonkéw Komisji egzaminacyjnej nie
wykaze, ze rozwigzanie zadania egzaminacyjnego przygotowane przez pracownika
obarczone jest powaznymi uchybieniami.

7. W przypadku egzaminu skladajgcego si¢ zarowno z czgéei teoretyczne, jak 1 praktycznej

wynik egzaminu jest pozytywny, jezeli pracownika uzyskal pozytywny wynik z obu czgsci

egzaminu.

8. Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej w dniu egzaminu sporzadza protokol z

egzaminu, w ktorym zamieszcza sig informacje o:

1) dacie egzaminu;



2) imieniu i nazwisku pracownika;

3) stanowisku pracy pracownika;

4) formie egzaminu;

5) skladzie komisji egzaminacyjnej;

6) tresci zadanych pracownika pytan (w przypadku egzaminu teoretycznego
egzaminacyjnym (w przypadku egzaminu praktycznego);

7) wyniku egzaminu; w przypadku wyniku negatywnego w protokole zamieszcza si¢ takze
krotkie uzasadnienie.

9, Informacja o wyniku egzaminu przekazywana jest niezwlocznie pracownikowi.

10. Pracownik, ktéry nie zlozyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci

powtérnego przystgpienia do egzaminu.

§5. Pracownikowi, ktéry uzyskal pozytywny wynik z egzaminu koficzacego sluzbe

przygotowawcezg, Wojt Gminy Dragacz ~ wystawia zaswiadczenie o odbyciu sluzby

uzyskaniu pozytywnego wyniku z koiczacego ja egzaminu. Kopig¢

) lub zadaniu

przygotowawcezej |
zadwiadezenia wlgcza sig do akt osobowych pracownika.

§ 6.1. Do stuzby przygotowawczej rozpoczgtej i niezakonczonej
uja swojg moc wszystkie czynnosci dokonane zgodnie

przed dniem wejscia w

zycie niniejszego zarzadzenia, zachow

z dotychczasowym zarzadzeniem.
2. Traci moc zarzgdzenie Wojta Gminy Dragacz nr 22/09 z dnia 14 maja 2009r. w sprawie

szczegOlowego sposobu przeprowadzenia sposobu stuzby przygotowawcezej i organizowania
egzaminu konezacego tg stuzbg w Urzedzie Gminy w Dragaczu.
3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
4, Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
Wajt Hmmy
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