ZARZADZENIE NR 33 /16
WOJTA GMINY OSIECK
z dnia 27 czerwca 2016 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzania sluzby przygotowawcze;j
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Osieck

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz.1202) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o0 samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2016 r., poz. 446) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1. Wprowadza si¢ regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego te stuzbe w Urzedzie Gminy Osieck dla pracownikdéw podejmujacych
prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie Nr 2/2009 Wojta Gminy Osieck z dnia 19 stycznia 2009 r. w sprawie
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego t¢
stuzbe oraz Zarzadzenie Nr 2/2012 z dnia 2 stycznia 2012 roku zmieniajace zarzadzenie w
sprawie sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wOJT
Zowuiod

inz. Karolina Zowczak



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 33/16
Wojta Gminy Osieck

z dnia 27 czerwca 2016r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA SLUZ:JBY PRZYGOTOWAWCZEJ
I ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE
W URZEDZIE GMINY OSIECK

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Niniejszy regulamin okresla szczegétowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawcze]
organizowania egzaminu konczacego tg stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym w Urzgdzie
Gminy Osieck, a w szczegolnoscei:
1) tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikdw zobowigzanych do odbycia stuzby
przygotowawczej,
2) zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej,
3) zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,
4) zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,
5) ramowy zakres stuzby przygotowawczej,
6) skfad i uprawnienia statej Komisji Egzaminacyjnej,
7) zakres i sposéb przeprowadzenia egzaminu,
8) zasady wydawania i przechowywania zaswiadcze o ukoficzeniu z wynikiem pozytywnym
egzaminu,

§2. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

2) urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Osieck,

3) kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Osieck

4) sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Osieck

5) pracowniku — oznacza to osobg podejmujgcg po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu art, 16 ust. 3
ustawy, ktéra zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

6) komoree organizacyjnej — rozumie si¢ przez to referat lub samodzielne stanowisko pracy
w urzgdzie.

§ 3. 1. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowiazany odby¢ stuzbg przygotowawczg

zakoficzong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku

odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art, 19 ust. 5 ustawy.

2. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawcezej i organizowaniem egzamindow
dla pracownikéw urzedu sprawuje Sekretarz Gminy.

3. Wszysey pracownicy urzedu, a kierownicy referatéw w szczegolnosci sg zobowigzani do

wspblpracy przy organizowaniu sfuzby przygotowawczej i egzaminéw konczacych te stuzbe.



Rozdzial I1
ORGANIZACJA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

§ 4. 1.Ustalenia czy nowo zatrudniony pracownik jest 0sobg, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy, a zatem, czy podlega odbyciu stuzby przygotowawczej dokonuje Sekretarz Gminy na
podstawie dokumentdw zgromadzonych w trakcie procedury naboru.

2.

3.

Pisemna informacja z ustaleniami, o ktorym mowa w ust.] przedkfadana jest kierownikowi
referatu, do ktérego prowadzony byt nabdr (wzér zat. nr | do regulaminu)
Sekretarz/Kierownik referatu po uzyskaniu informacji, o ktérej mowa w § 4 ust. 2 nie
wczesniej niz w ciggu [ miesigca od zatrudnienia pracownika i nie pdZnigj niz przed uptywem
dwdch miesiecy od zatrudnienia:

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawczej i
sporzgdza opinie, o ktdrej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, okredlajaca poziom przygotowania
pracownika do wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku oraz proponuje dtugos¢
okresu shuzby przygotowawczej (wzor zat.nr 2 do regulaminu), albo

2) wnioskuje do kierownika jednostki o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania
stuzby przygotowawczej, sporzadzajac umotywowany wniosek (wzér zat. nr 3 do
regulaminu).

Po przekazaniu opinii lub wniosku, o ktérym mowa w§ 4 ust. 3 regulaminu, Wojt podejmuje

decyzje:

1) o zwolnieniu pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej (wzdr zat nr 4 do
regulaminuy),

2) skierowaniu pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej i czasie jej trwania (wzor zat.
nr 5 do regulaminuy).

5. Zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby nie zwalnia z obowigzku zdania egzaminu koncowego.

§5. 1.Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleznione sg od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnodci do nabywania umiejgtnosci niezbgdnych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym | dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w urzedzie.

2.

Stuzba przygotowawcza trwa od jednego miesigca do tizech miesiecy i jest odbywana bez
PrZerwy.

3.0kres stuzby przygotowawcze] ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika

w pracy. Czasu nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawcze;.

§ 6.1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych, w szczegdlnosci poprzez:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacjg i zadaniami Urzedu Gminy oraz
funkcjonowaniem komdrki organizacyjnej, w ktérej ta osoba ma by¢ docelowo
zatrudniona,

2) zapoznanie z podstawowa terminologia zawodows,

3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujgcymi w danej
Koméree/na danym stanowisku,

4) zapoznanie z wiedzg z zakresu przepisow niezbednych do samodzielnego wykonywania

obowiazkow stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosei praktycznego stosowania tych
przepiséw.

2. Ramowy zakres shuzby przygotowawcze] okresla zatacznik nr 6 do regulaminu.



§ 7. 1. Stuzba przygotowawcza odbywa sig¢ w formie samoksztatcenia, szkolen e-learningowych

na platformie www.sluza-jst.gov.pl oraz zaje¢ praktycznych w urzedzie.

2. Na opiekuna pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza wyznacza si¢
sekretarza/kierownika referatu, w ktérym pracownik jest zatrudniony lub pracownika
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym.

3. W przypadku pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika referatu lub stanowisku
bezposrednio podleglym  wdéjtowi, opiekunem pracownika odbywajacego stuzbe
przygotowawcza jest sckretarz.

4. Do zadan opiekuna nalezy w szczegdlnosci:

a. zapoznanie pracownika z zadaniami i organizacjg urzedu oraz funkcjonowaniem komorki
organizacyjnej, w ktorej osoba ma by¢ docelowo zatrudniona,

b. zapoznanie pracownika z odpowiednimi przepisami prawa niezbednymi do
samodzielnego wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz pomoc w opanowaniu
umiejetnosei praktycznego stosowania tych przepisow,

¢. wspomaganie w wykonywaniu biezacych obowigzkéw oraz wspieranie pracownika w
rozwijaniu kompetencji i zaangazowania w wykonywane obowigzki, udzielanie pomocy,

d. zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujgcymi w danej
komérce.

§ 8.1. Sekretarz/Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywa stuzbe

przygotowawczg monitoruje jej przebieg.

2. W przypadku stwierdzenia nie spelniania oczekiwan przez pracownika odbywajacego stuzbg
przygotowawczg w czasie jej trwania, sekretarz/Kierownik komérki organizacyjnej,
niezwlocznie wnioskuje o rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace.

3. Po uplywie terminu, do ktérego stuzba przygotowawcza miata trwaé sekretarz wnioskuje
0 rozwigzanie z pracownikiem umowy o pracg albo o skierowanie go na egzamin koncowy.

§ 9.1. W czasie odbywania stuzby przygotowawcze] pracownik przez % tygodniowego czasu
pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy, a w pozostatym czasie odbywa
praktyke na innych stanowiskach.

2. Praca na stanowisku pracy, w Kktore] pracownik jest zatrudniony, w okresie stuzby
przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym  zaznajomieniu - sig
z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych na danym stanowisku
pracy oraz na prowadzeniu dla nich niezbgdnej dokumentacji.

3. Podczas praktyk na innych stanowiskach pracownik zaznajamia si¢ z podstawowymi
czynnodciami wykonywanymi na tych stanowiskach, w szczegdlnosci pod katem wspdipracy
ze swoim stanowiskiem.

4. W przypadku pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach pracy zwiazanych ze wspdtpracg z
innymi jednostkami organizacyjnymi gminy, pracownik moze zosta¢ skierowany do odbycia
czesel praktyk w ramach stuzby przygotowawcze] do wlasciwych jednostek organizacyjnych.
Zasady odbywania takich praktyk ustala sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki
organizacyjnej.

5. Sekretarz Gminy w porozumieniu z kierownikiem referatu ustala dla pracownika plan stuzby
przygotowawczej lub podejmuje decyzje o zapisaniu pracownika na portalu www.sluzba-
jst.gov.pl umozliwiajacym przeprowadzenie stuzby przygotowawczej i zdanie egzaminu na
Ww. stronie.

6. W planie stuzby przygotowawcze] wskazuje si¢ stanowiska, w ktdrych pracownik ma
odbywac praktyki,



Zatgcznik nr 3
do Regulaminu

WOJT GMINY OSIECK

WNIOSEK SEKRETARZA/KIEROWNIKA REFERATU W SPRAWIE ZWOLNIENIA
OD SELUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Wykonujac obowiazek natozony Zarzadzeniem nr Wojta Gminy Osieck w sprawie
szczeghlowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koficzacego te stuzbe, wnioskuje o zwolnienie
PANI/PANA  ovveeeeeeeeieneetrieensaesss e asbssseaesesssmmmrneeeesasssssness .,z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej, albowiem  wymieniona/wymieniony posiada bardzo dobry poziom
przygotowania do wykonywania obowiazkéw na SEANOWISKU vvevvverseecrseninnesinirbaneerrrnsseceas
Dodatkowo informuje, ze Pani/Pan.........e wykonywata
obowiazki na tym stanowisku oraz innych w podlegtej komorce organizacyjnej w ramach stazu /
przygotowania zawodowego/ innych uméw (jakich) @ w okresie tym nabyl/a potrzebne
umiejetnosci praktyczne, w polgczeniu z wiedzg teoretyczna, dajgcg rekojmig, ze po zioZeniu
wymaganego egzaminu bedzie nalezycie spetnia¢ oczekiwania pracodawcy.

{ podpis kierownika referatu }



Zatgcznik nr 6
do Regulaminu

PROGRAM SELUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Bloki tematyczne
BLOK I - OGOLNY

1.Konstytucja RP,.

Organy wiladzy ustawodawczej, wykonawczej i sadownicze;.
Rodzaje aktéw prawnych.

i

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej

Struktury administracji publicznej,

Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne: zlecone i wiasne,
kompetencje oraz Zrédia dochodéw, organy nadzoru nad jednostkami samorzadu
terytorialnego.

3. Procedurv w administracji

Postepowanie administracyjne — podstawowa znajomo$¢ KPA

Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postgpowania
administracyjnego,
Srodki odwotaweze 1 nadzorcze w postepowaniu administracyjnym.

1

4. Podstawowe akty prawne w dzialalnosci samorzgdu,

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,
- Kodeks pracy — podstawy,

- inne wybrane akty prawne.

5. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych

- Zasady udzielania informacji publiczne;
- Biuletyn Informacji Publicznej

- Ochrona danych osobowych

- Informacje niejawne — rodzaje i ochrona

6. Zasady profesjonalnej obsiugi klienta

- umiejetnosé postgpowania z tzw. ,, trudnym klientem”



- zasady prowadzenia korespondencji w tym korespondencji mailowej
- zasady prowadzenia rozméw telefonicznych

BLOK II
ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE MACIERZYSTEGO URZEDU

1. Struktura jednostki

2. Podstawy prawne funkcjonowania jednostki

- Statut, zarzadzenia wewngtrzne i regulaminy
- Instrukeja kancelaryjna i Zarzadzenia dotyczace Instrukeji,
- Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow

3. Uprawnienia i obowiazki pracownicze urzednika samorzadowego.

- Uprawnienia i obowiazki pracownicze w $wietle obowiazujacych przepisow i regulaminu pracy
(zawieranie umdw o pracg, oceny pracownikow, system wynagradzania pracownikdw,
$wiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie),

- Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw.

4. Procedura obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych

- system obiegu dokumentéw ksiggowych w urzgdzie,
- umiejetnosé prawidtowego opisywania faktur,

5, Informatyka w jednostce

- Biuletyn Informacji Publicznej

6. Wiedza o gminie

- whadze,

- geografia,

- ludnosé,

- sofectwa 1 soltysi,

- radni,

- organizacje pozarzadowe,
- atrakcje turystyczne



Zatgcznik nr 7 do Regulaminu

PROTQK()L Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU
KONCZACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

W dniv o Pan/i (imie i nazwisko pracownika) ......ccoevriivininenniinninnn,
zatrudniony/a na stanowisku ..., ztozyl/a egzamin koficzacy
stuzbe przygotowawcza.

Komisja egzaminacyjna w skfadzie:
1. PrzewodniczgCy KOMISIT cvveiverereiiinimmiiriereenie st st dssae s sae s s

2. Czhonek KOmMIS]T vovvvieerrirreriiiee e ceeiis i et s
3. CZIoNek KOmHSTT corierieieeeeiiieee ettt ese s e s s i esb et s
przeprowadzita egzamin z czesci pisemnej, czgsci ustnej oraz czesci praktycznej.
W czesci pisemnej liczba punktow mozliwych do uzyskania wynosita ... ;
pracownik uzyskal: ... L DTN % punktow.
W czeSci ustnej liczba punktow mozliwych do uzyskania wynosita ... ;
pracowmk uzyskal .o L5 PO % punktow.
W czesci praktycznej liczba punktdw mozliwych do uzyskania wynosita ... ;
pracownik uzyskat: .......ccoooiiin . e % punktow.

Pracownik uzyskat*/nie uzyskal* 60% za kazda czgs¢ egzaminu i otrzymat
pozytywny*/negatywny* wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.
* niepotrzebne skreslid

Zataczniki do protokotu:

4. informacja o nowozatrednionym pracowniku
opinia lub wniosek kierownika referatu
decyzje Wojta o zwolnieniu ze stuzby lub o skierowaniu do stuzby przygotowawcze]
plan stuzby przygotowawczej
liste pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami
opracowanymi przez pracownika

i

Podpis cztonkdéw komisji egzaminacyjnej

(podpis pracownika)



WOJT GMINY OSIECK

SLUBOWANIE

(imie i nazwisko)
Shibuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede sluzyé panstwu polskiemu i wspélnocie
samorzgdowej, przestrzegaé porzqdku prawnego 1 wykonywaé sumiennie powierzone mi

zadania*.

* Pracownik moze dopowiedzieé formule ,, Tak mi dopoméz Bog™.

Osieck, dn. oo vv e en e vee e e

(podpis pracownika
skiadajgcego slubowanie)



