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ZARZADZENIE Nr122/2016
Wojta Gminy Stara Kornica
z dnia 11 pazdziernika 2016 r.

w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Stara
Kornica.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446) zarzadza sie, co
nastepuje:

§1
Zarzadzenie reguluje szczegbétowy sposOb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe dla pracownikéw podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Gminy Stara Kornica.

§2

1. Kazdy pracownik podejmujgcy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe
przygotowawczg zakoriczong egzaminem.

2. Ustalenie, czy osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie jest osobg, o ktdérej mowa w ust. 1,
powierza sie pracownikowi ds. organizacyjnych i kadr, ktéry ustalert dokonuje za pomocg
formularza, stanowigcego zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

3. Informacje, o ktérej mowa w ust. 2 przekazuje sie Wojtowi przed podpisaniem umowy
0 prace.

4. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje pracownika Wajt Gminy.

5. Woéjt Gminy moze zwolni¢ z odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego
wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

6. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 5 nie zwalnia pracownika z obowigzku zdania
egzaminu.

§3

1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

2. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikéw Urzedu sprawuje Wéjt Gminy.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu, sg zobowigzani do wspétpracy w organizowaniu stuzby

przygotowawczej i egzamindéw.

Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.

Rozpoczyna sie nie wczesniej niz po uptywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie pozniej niz

przed uptywem 2 miesigca od zatrudnienia.

6. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym
stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzedzie.

7. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Wojt Gminy.

8. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawczej.

9. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku przedtuzenia
okresu stuzby przygotowawczej.
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§4

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek, w szczegolnosci:

1) zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegoélnych stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

2) zaznajomienia sie z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

3) zaznajomienie sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania Srodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,

4) zapoznanie sie z zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi klientéw,

5) zaznajomienia sie z przepisami regulujgcymi ustréj samorzadu gminnego, zasadami
gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w szczegolnosci:

a) ustawg o samorzgdzie gminnym,

b) ustawg o pracownikach samorzadowych,

c) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnieniami z zakresu prawa zamoéwien publicznych,

e) ustawg o ochronie danych osobowych,

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) instrukcjg kancelaryjng dla organéw gminy,

h) Statutem Gminy Stara Kornica, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Stara
Kornica, Regulaminem Pracy,

6) szczegbtowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczgcymi spraw
zatatwianych na swoim stanowisku pracy,

7) szczego6towego poznania rodzaju spraw zatatwianych i procedur na swoim stanowisku
pracy oraz sposobu prowadzenia niezbednej dokumentacji,

8) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegolnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zasSwiadczen, projektéow aktéw prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej,

9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspéipracg z innymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy Stara Kornica ma takze obowigzek poznania
struktury organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach.

§5

1. Stuzba przygotowawcza sktada sie z dwéch czesci:

1) praktycznej,

2) teoretycznej.

2. Czes¢ | - praktyczna- obejmuje:

1) poznanie spraw zatatwianych na stanowisku pracy oraz rodzaju i sposobu prowadzenia
dokumentacji na stanowisku pracy, na ktérym pracownik jest zatrudniony,

2) nabycie umiejetnosci opracowywania dokumentéw urzedowych,

3) zapoznanie si¢ z rodzajem spraw zatatwianych w poszczegoélnych stanowiskach pracy,
sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

4) zapoznanie sie z zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi klientow.

3. Czesc |l - teoretyczna - obejmuje:

1) cykl szkolen e-learningowych odbywajgcych sie na
portalu internetowym stuzby przygotowawczej prowadzonym przez Ministerstwo Spraw
Wewnetrznych i Administracji z nastepujgcych zagadnien:

- dostep do informacji publicznej, a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych,

- instrukcja kancelaryjna w urzedzie jednostki samorzadu terytorialnego,

- zagadnienia etyczne oraz kultura pracy urzednika,

- postepowanie administracyjne,

- status prawny pracownikéw samorzadowych,

- podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,
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” - podstawowe zagadnienia z zakresu prawa zaméwien publicznych,
% - zapoznanie z oprogramowaniem e-urzad,
- technika prawodawcza,
- ustr6j samorzadu terytorialnego w Polsce.
2) Wojt Gminy dokona wyboru zagadnien dostepnych na portalu internetowym w celu
przeprowadzenia szkolen e-learningowych.
3) Czesc teoretyczng stuzby przygotowawczej nadzoruje wyznaczony pracownik, ktory
dokonuje zapisu pracownika na szkolenie i informuje o obowigzujgcym zakresie
tematycznym oraz monitoruje jego postepy w nauce.
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§6
1. Wojt Gminy ustala plan stuzby przygotowawczej, ktory stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.
2. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sie stanowiska pracy, w ktérych pracownik
ma odbywac stuzbe.
3. Plan stuzby przygotowawczej okresla:
a) okres odbywania stuzby,
b) szczegoétowy plan odbywania stuzby,
c) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,
d) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢
) podczas stuzby przygotowawczej.
. §7

‘ Egzamin odbywa sie w terminie wyznaczonym przez Wéjta Gminy.

2. Pracownik zdaje egzamin na portalu stuzby przygotowawczej prowadzonym przez
Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji z przydzielonych zakresow
tematycznych.

3. Egzamin uwaza sie za zaliczony z wynikiem pozytywnym w przypadku uzyskania przez
pracownika, co najmniej 60% punktow.

4. Zaswiadczenie o zdaniu egzaminu, po wydrukowaniu z portalu podpisuje Wojt Gminy.

§8
1. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnie wystawia si¢ w 2 egzemplarzach
zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi, a drugi wigcza
sie do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawcze.
2. Uzyskanie z egzaminu wyniku pozytywnego jest warunkiem do kontynuowania
obowigzujgcej umowy, zawarcia kolejnej umowy o prace.
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. §9
Traci moc Zarzadzenie Nr 69/2009 Woéjta Gminy Stara Kornica z dnia 3 lutego 2009 r.
w sprawie szczegbtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Stara Kornica.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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