Zarzadzenie nr 64/15
Burmistrza Lidzbarka
z dnia 13 maja 2015r.

w sprawie szczego6towego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawcze; i
organizowania egzaminu korficzacego te stuzbe dla kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Lidzbark

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o ;;racownikach
samorzadowych (Dz. U.z 2014r. poz.1202) w zw. z art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990
r. o samorzgdzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r, poz 594 z pdzn. zm.),

Burmistrz Lidzbarka
zarzadza, co nastepuje:

§1
Zarzadzenie reguiuje szczegbiowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej |
organizowania egzaminu kornczacego te stuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Lidzbark podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§2
llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:
1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,
2) Burmistrzu- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Lidzbarka
3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Miasta i Gminy,
4) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika gminnej jednostki organizacyjnej

§3

1 Kierownik podejmujgcy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawczg
zakonczong egzaminem, za wyjatkiem Kierownikéw, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2Siluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
Kierownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

3.Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzamindw dla Kierownikow sprawuje Sekretarz.

§4

1. Kierownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesnigj niz po
uptywie 1 miesigca od dnia zatrudnienia i nie pézniej niz przed uptywem 2 miesigca od dnia
zatrudnienia.

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

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawcze] uzalezniony jest od wiedzy |
kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym
stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.

4. Termin skierowania Klerownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okres
trwania tej stuzby ustala Burmistrz.

5. Okres stuzby przygotowawczej moze zostaé przedtuzony.

6. Okres siuzby przygotowawczej ulega przedituzeniu o czas nieobecnosci Kierownika w
pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawcze).



§5
W czasie odbywania stuzby przygotowawczej Kierownik ma obowigzek:
1) zaznajomienia sie ze struktura organizacyjng jednostki, rodzajem spraw zatatwianych,
- sposohem obiegu i rejestracji dokumentow,
2) zaznajomienie sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania Srodkéw
finansowych i opisywania dokumentdw finansowych,
3) zaznajomienia sie¢ z przepisami regulujacymi ustréj samorzadu gminnego, zasady
gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi jednostki, w tym w szczegodlnosci:
a) ustawg o samorzadzie gminnym,
b) ustawa o pracownikach samorzadowych,
c) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,
d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zaméwien publicznych,
e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,
f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji nigjawnych,
g) instrukcig kancelaryjng dla organdéw gminy '
h) podstawowymi zagadnieniami kodeksu pracy

§6
. Burmistrz ustala dla Kierownika plan stuzby przygotowawczej.
2. Plan stuzby przygotowawczej okresla:
a) okres odbywania stuzby,
b) szczegdtowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk,
c) wykaz aktdw prawnych, ktérych znajomosc jest dla pracownika cbowiazkowa,
d) wykaz obowigzkowej literatury fachowe;,
e) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére zobowigzany jest naby¢ podczas
stuzby przygotowawcze;, '
f) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,
g) termin egzaminu, ktéry powinien przypadac 7-10 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawczej.
3.Burmistrz moze zwolni¢ Kierownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze;.
4.Zwolnienie ze stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku przystapienia do
egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawcza.
5.Wzor informacji o przebiegu stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik nr1.

—_—

§7

1. Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w
razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej - w terminie wyznaczonym przez
Burmistrza.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktéra wyznacza Burmistrz.

3. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku
rownosci glosdw rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji..

4. Egzamin sktada sie z czesci pisemnej, czesci ustnej oraz czesci praktyczne;.

5. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalna liczbe
punktéw za kazde pytanie | zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposéb wykonania zadan
przez pracownika craz ustala wynik egzaminu.

6. Czesé pisemna egzaminu sktada sie z testu pytan dotyczacych ustroju samorzadu
gminnego oraz znajomosci aktéw prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej.
Czes¢ pisemna trwa 60 minut. Kazda prawidtowa odpowiedZ jest punkiowana 1 lub 2
punktami.

7. Czes¢ ustna obejmuje & pytan. Kierownik ma 10 minut na przygotowanie sig. do
odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana 0-5 punktow.

8.Czesé¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 zadan z zakresu obowigzkow
stuzbowych Kierownika.Kierownik po otrzymaniu pisemnie sformutowanego zadania {zadan)
ma 45 minut na wykonanie. Czlonkowie Komisji moga zadawad pytania uzupehiajgce



zwigzane z zadaniami praktycznymi. Cze$¢ praktyczna jest punktowana 0-10 punktow. W
czesci praktycznej pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniem odpowiednim na
jego stanowisku pracy oraz z tekstow niezbednych aktow prawnych.

9.Wszystkie czesci egzaminu odbywajg sie w ciagu tego samego dnia roboczego.
Pomigdzy poszczegdlnymi czedciami egzaminu zarzadza sie 10-15 minutowe przerwy.

§8
1. Dopuszcza sie jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu dla
wiecej niz jednego pracownika.
2. Podczas przeprowadzania czesci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z
egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywa¢ co najmniej 2 cztonkow Komisji.

§9

1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego samego
dnia przystepuje do sprawdzenia testdw i oceny.

2. Obrady Komisji 83 niejawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu Komisja sporzadza protokot. Protokdt powinien
zawieraé: imie i nazwisko Kierownika, nazwe jednostki organizacyjnej, date¢ odbycia
egzaminu, sktad Komisji Egzaminacyjnej, wyniki poszczegélnych czesci egzaminu. Do
protokotu zatgcza sie liste pytan i zadan wyznaczonych kierownikowi wraz z odpowiedziami |
zadaniami opracowanymi przez pracownika. Protokdt podpisujg wszyscy czionkowie Komis;ji
Egzaminacyjnej i Kierownik. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 2.

4. Komisja oblicza punkty za kazda czgs$¢ egzaminu i ustala procentowg wartosc
punktow uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymainej liczby punktéw mozliwej
do uzyskania za kazdg czes¢ egzaminu.

5. Egzamin uznaje sie za zaliczony w przypadku uzyskania przez Kierownika co
najmniej 60% punktow.

6. Kierownika informuje sie pisemnie 0 wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu
wyniku.

7. Kierownik otrzymuje zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia witgcza do do-
kumentaciji przebiegu stuzby przygotowawczej. Wzor zaswiadczenia stanowi zatacznik nr 3.

8. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, moze ztozyé
pisemny wniosek o powtdrzenie egzaminu. Burmistrz podejmuje decyzje¢ o ponownym
przystgpieniu do egzaminu. Egzamin moze by¢ powtérzony tylko raz.

9. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie w
Whydziale Organizacyjnym.

§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr ..............
Burmistrza l.idzbarka
zdnia .o

Lidzbark, dnia ......o.cccoovvniviiiviin

INFORMACJA O PRZEBIEGU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr ..............
Burmistrza Lidzbarka
Zdnia e,

Lidzbark, dnia ......ccoooveeiieieein .

PROTQKOL Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU
KONCZACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

Pan/Pani ..., zatrudniony/a w Lidzbarku

po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej zostal/la dopuszczona do egzaminu
konhczgcego stuzbe przygotowawczg, ktory odbyt siew dniu ...,

Komisja Egzaminacyjna w skiadzie:

ocenita poszczegdlne czesdci egzaminu w nastepujgcy sposoh:

1. Czesé pisemna ..........oeeee. pkt, co stanowi ........... % maksymalnej liczby punktow
mozliwej do uzyskania.

2. Czes€ ustna ... pkt, co stanowi ........... % maksymalnej liczby punktéw
mozliwej do uzyskania.

3. Czesé praktyczna ...................... pkt, co stanowi ........... % maksymalnej liczby
punktéw mozliwej do uzyskania.

W zwigzku z powyzszym Pan/Pani ..........cccccoviiiiniienie s zaliczyt/a egzamin

konczacy stuzbe przygotowawczg z wynikiem pozytywnym / negatywnym.

Podpis Kierownika Podpisy cztonkdw Komisji Egzaminacyjnej



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr ............
Burmistrza Lidzbarka

Z dnia

Lidzbark, dnia

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

.................................. na stanowisku
........................... .. Z wynikiem pozytywnym egzamin konczgcy stuzbe
.............................. w okresie od

(podpis Burmistrza)



