ZARZADZENIE Nr 57 /2024

WOJTA GMINY STRAWCZYN
Z DNIA 31 MAJA 2024 R.

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego stluzbe¢ przygotowawcza dla kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, dla ktérych maja zastosowanie przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. Uz 2024 r., poz. 609 ze zm.) w zwigzku z art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.)

Wojt Gminy Strawczyn zarzqdza, co nastepuje:

§1.

1. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkéw sthuzbowych.

2. Pracownicy zatrudnieni po raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w gminnych jednostkach organizacyjnych, dla ktéorych maja
zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, zobowigzani sg do odbycia
stuzby przygotowawczej, z wyjatkiem pracownikoéw zwolnionych z tego obowiazku na podstawie
art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Przeprowadzenie oceny, czy nowo zatrudniony pracownik jest osoba, o ktorej mowa
w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

4. Sporzadzong informacje Sekretarz Gminy przekazuje Wojtowi, celem wykonania obowigzkow
okreslonych w art. 19 ust. 2 1 5 ustawy, natychmiast po zatrudnieniu takiej osoby. Wz6r informacji
stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

5. Wéjt Gminy Strawczyn w terminie miesigca od dnia zatrudnienia podejmuje decyzj¢ o:

1) skierowaniu pracownika do odbycia stluzby przygotowawczej, okreslajac jej zakres 1 czas
trwania od 1 do 3 miesigcy, zgodnie z zalgcznikiem 2 do zarzadzenia;

2) zwolnieniu pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej, zgodnie z zalgcznikiem nr 3
do zarzadzenia.

6. Osoba zwolniona z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej zobowigzana jest do ztozenia
egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza w ciggu 2 miesiecy od dnia otrzymania decyzji
o zwolnieniu ze stuzby.

§ 2.

1. Pracownik zostaje skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie
jednego miesigca od zatrudnienia i nie pozniej niz przed uptywem dwoch miesigcy
od zatrudnienia.

2.Czas trwania sluzby przygotowawczej moze by¢ przedluzony o okres usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika w pracy, z wylaczeniem urlopu wypoczynkowego.

3.Plan 1 harmonogram stuzby przygotowawczej, uwzgledniajacy zakres merytoryczny
1 szczegOtowe terminy, ustala bezposredni przetozony pracownika. Wz6r planu i harmonogramu
stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.
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§ 3.

1.W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik zatrudniony po raz pierwszy
na stanowisku kierownika gminnej jednostki organizacyjnej ma obowiagzek:

1) zapoznania si¢ z przepisami organizacyjnymi regulujacymi dziatalno$¢ danej jednostki oraz
funkcjonowanie gminy, w tym w szczego6lnosci:
a) ustawg o samorzadzie gminnym,
b) ustawg o pracownikach samorzadowych,
¢) ustawg - Kodeks postepowania administracyjnego,
d) ustawg - Kodeks pracy,
e) ustawg o finansach publicznych,
f) ustawg - Prawo zamodwien publicznych,
g) ustawg o ochronie danych osobowych,
h) ustawa o dostepie do informacji publicznej,
i) statutem Gminy Strawczyn,
j) statutem jednostki,

k) rozporzadzeniem w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

1) regulaminem pracy jednostki,
m) regulaminem organizacyjnym jednostki,
n) wilasciwymi ustawami branzowymi dotyczacymi dziatalno$ci danej jednostki,

o) innymi powszechnie obowigzujagcymi przepisami, ktorych znajomo$¢ jest niezbedna
do wykonywania obowigzkow stuzbowych;

2) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania Srodkow

finansowych 1 opisywania dokumentow finansowych;

3) poznania zasad profesjonalnej 1 kulturalnej obstugi interesantow;

4) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzedowych oraz prowadzenia

korespondencji urzgdowej;

5) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspoOlpraca z innymi jednostkami
organizacyjnymi gminy ma takze obowigzek poznania struktury organizacyjnej 1 zakresu spraw
zatatwianych w takich jednostkach.

2. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminow
w zakresie pracownikow zatrudnionych na stanowisku kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej, sprawuje Sekretarz Gminy.

3.Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej osoba nadzorujaca, o ktorej mowa w § 3 ust. 2,
wnioskuje o skierowanie pracownika na egzamin koncowy lub o odmowe dopuszczenia go
do egzaminu i rozwigzanie stosunku pracy.

§4.
1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem przeprowadzonym w Urzedzie Gminy
Strawczyn przed Komisjg egzaminacyjng.

2. Egzamin skladajg takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej.
3. W sktad komisji egzaminacyjnej wchodzg:

1) Sekretarz Gminy jako jej przewodniczacy,

2) kierownik jednostki organizacyjnej wyznaczony przez Wojta Gminy,

3) pracownik do spraw kadrowych wyznaczony przez Wojta Gminy.
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10.

11.

. Egzamin sktada si¢ z cze$ci pisemnej 1 ustne;:

1) cze$¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu jednokrotnego wyboru, sktadajacego si¢

z 20 pytan obejmujgcych zagadnienia z zakresu wyszczegdlnionego w § 3 ust. 1; za kazda

poprawng odpowiedz przyznaje si¢ 2 punkty;

2) cze$¢ ustna obejmuje 6 pytan obejmujacych zagadnienia z zakresu wyszczegolnionego

w § 3 ust. 1; za kazda poprawng odpowiedz komisja przyznaje od 0 do 10 pkt.
Egzamin przeprowadza si¢ w ciggu jednego dnia roboczego. Podczas egzaminu
W pomieszczeniu, moga przebywac tylko cztonkowie komisji, egzaminowany pracownik
oraz Wojt lub Zastepca Wojta.

Pracownik zalicza egzamin, jesli uzyska co najmniej 70 % maksymalnej liczby punktow.

Wynik egzaminu jest przekazywany pracownikowi niezwtocznie po jego ustaleniu.
Z przeprowadzonego egzaminu sporzadzany jest protokot, ktory jest podpisywany przez
cztonkow komisji. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do zarzadzenia.

Pracownikowi, ktory zdat egzamin z wynikiem pozytywnym, W¢jt Gminy Strawczyn wydaje
zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej 1 zlozeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wreczany jest
pracownikowi, a drugi zataczony do akt osobowych. Wzor zaswiadczenia stanowi zatgcznik
nr 6 do zarzadzenia. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem stosunku pracy, pracownik
sktada slubowanie.

Pracownik, ktéry uzyskat negatywng ocene¢ z egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza
nie ma mozliwosci powtorzenia egzaminu.

§ 5.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Strawczyn.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wejt

/-/ Karol Picheta
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Zalgcznik nr 1 do zarzgdzenia
Nr 57 /2024 Wojta Gminy
Strawczyn z dnia 31 maja 2024 r.

Strawczyn, dnia ..............coeeeinnn..

Pani/Pan

stanowisko pracy

INFORMACJA O ZATRUDNIENIU OSOBY
PO RAZ PIERWSZY PODEJMUJACEJ PRACE

Na podstawie § 1 ust. 4 zarzadzenia Nr 57 / 2024 W¢jta Gminy Strawczyn z dnia 31 maja 2024 r.
w sprawie przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego
te stuzbe dla kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych, dla ktérych maja zastosowanie
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych,

Informuje, ze Pani / Pan ...
z ktora / ktorym zawarto stosunek pracy jest osobg po raz pierwszy podejmujaca prace
w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy z dni 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

W zwiazku z powyzszym w terminie do dnia .....................l uprzejmie prosze

o przedtozenie opinii, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych albo
wniosku, o ktorym mowa w art. 19 ust. 5 wymienionej ustawy — wedtug ustalonego wzoru.

(podpis Sekretarza Gminy)

Wejt

/-/ Karol Picheta
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Zalgcznik nr 2 do zarzgdzenia
Nr 57 /2024 Wojta Gminy
Strawczyn z dnia 31 maja 2024 r.

Strawczyn, dnia ..............coeeeinnn..

DECYZJA

O SKIEROWANIU DO ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dzialajac na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych kieruje¢ Panig / Pana

(1 miesigca / 2 miesi¢cy/ 3 miesiecy)
wedlug ramowego programu zawartego w § 3 ust. 1 zarzadzenia Nr 57 / 2024 Wojta Gminy
Strawczyn z dnia 31 maja 2024 r. w sprawie przeprowadzania stuzby przygotowawczej

1 organizowania egzaminu konczacego t¢ sluzbe dla kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, dla ktorych majg zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.

(podpis Wojta Gminy)

Wéijt

/-/ Karol Picheta

Strona5z10



Zalgcznik nr 3 do zarzgdzenia
Nr 57 /2024 Wojta Gminy
Strawczyn z dnia 31 maja 2024 r.

Strawczyn, dnia .............oooeeiiinnnn.

DECYZJA
O ZWOLNIENIU ZE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dziatajac na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych oraz § 1 ust. 5 pkt. 2 zarzadzenia Nr 57 / 2024 Woéjta Gminy Strawczyn z dnia
31 maja 2024 r. w sprawie przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbe dla kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, dla ktorych maja
zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych zwalniam Paniag / Pana
z odbycia  shuzby  przygotowawczej z uwagi na  umotywowany  wniosek
..................................................................... Zdnia ..o

(podpis Wojta Gminy)

Wejt

/-/ Karol Picheta
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Zatqgcznik nr 4 do zarzqdzenia
Nr 57 /2024 Wojta Gminy
Strawczyn z dnia 31 maja 2024 r.

Plan i harmonogram sluzby przygotowawczej

1. Dane pracownika:

1) IMIQ 1 MAZWISKO: L. .etti ettt e e e

2) NAZWA STANOWISKA PIACY: .. .uetitttitt ettt et ettt e et et e et et e e et e eeien e e enae e

3) nazwa JednostKi OTganIZaCYJNCT: .. ..uiintt ettt ettt et e e e e et e e e e et
4) data Zatrudnienia: .. ...t e e
5) data rozpoczecia STUZDY PrzygotOWaAWCZE]: «..vvurinti ittt et e
6) czas trwania stuZby PrzygotOWaAWCZE]: .. .ouuiei ittt e
) JE0] 53 151 055

2. Obowiazkowy zakres wiedzy teoretyczne;j:

3. Podstawowe przepisy prawne:

1) ustawa o samorzadzie gminnym;

2) ustawa o pracownikach samorzadowych;

3) ustawa - Kodeks pracy;

4) ustawa o finansach publicznych;

5) ustawa - Kodeks postgpowania administracyjnego;
6) ustawa o ochronie danych osobowych;

7) ustawa o dostgpie do informacji publicznej;

8) statut Gminy Strawczyn;

9) rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

4. Podstawowe regulacje wewnatrzzaktadowe, w tym:
a) regulamin organizacyjny jednostki;
b) regulamin pracy jednostki.

5. Wiasciwe ustawy branzowe dotyczace dziatalno$ci jednostki, w tym:
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6. Harmonogram

1) realizacja czg$ci teoretycznej:
) I8 00V (Sy o

(podpis Wojta Gminy)

Wéjt

/-/ Karol Picheta
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Zalgcznik nr 5 do zarzgdzenia

Nr 57 /2024 Wojta Gminy

Strawczyn z dnia 31 maja 2024 r.
Strawczyn, dnia ............cooveeiiiiiin....

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU KONCZACEGO
SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

2. Nazwa StanoWiSKa PraCy: .....oouiiiiiii i e e e e eaaas
3. Egzamin przeprowadzono W dniu: ..........oovitiiiiiiiiiii i

4. Komisja egzaminacyjna w skladzie:

ustalita liczbg punktow z czesci:

- praktyczne) - ......ooiiiiii
S PISEIMNG] = o.veevieiiiiii e eieeieaeenans ,
co stanowi ........ % maksymalnej liczby punktow.
5. Komisja Egzaminacyjna stwierdza, ze Pani/Pan ...

zaliczyta / zaliczyl” egzamin z wynikiem — pozytywnym®/ nie zaliczyl / a egzaminu - wynik
negatywny® .
* - niepotrzebne skresli¢

PODPISY CZL.ONKOW KOMISJI EGZAMINACYJNEJ:

L - Przewodniczacy Komisji
e
e
Wojt
/-/ Karol Picheta
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Zalgcznik nr 6 do zarzgdzenia
Nr 57 /2024 Wojta Gminy
Strawczyn z dnia 31 maja 2024 r.

Strawczyn, dnia ...

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadczam, 7€ Pani / Pan ..........cocccooiiiiiiiiiiieeee e
ztozyta / ztozyl” W dniul ...o.ooovveieiee z wynikiem pozytywnym egzamin, o ktorym
mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

w Urzedzie Gminy Strawczyn przed Komisja egzaminacyjng.

* - niepotrzebne skresli¢

( podpis Wojta Gminy)

Wejt

/-/ Karol Picheta
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