Zarzgdzenie Nr 13/2009
Wojta Gminy Lubaczow
z dnia 6 marca 2009 r.

w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Lubaczéw.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdin. zm.), zarzadzam, co
nastepuje:

§1

Ustalam szczegdotowy sposob przeprowadzania stuiby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Lubaczéw.

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym
na kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawczy
zakoniczong egzaminem, za wyjgtkiem pracownikdw, kitérzy zostali zwolnieni z obowigzkéw
odbycia sluiby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

2. Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

3. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminéw dla
pracownikdw Urzedu Gminy sprawuje Sekretarz Gminy,

4. Wszyscy pracownicy, w szczegoinosci kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy, sg
zobowigzani do wspdtpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§3

1. Stuzba przygotowawcza trwa od jednego miesigca do trzech miesiecy i jest odbywana bez
przerwy.

2. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleinione sg od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, oraz zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym
stanowisku urzedniczym,




1.

O terminie skierowania pracownika do odbycia sfuzby przygotowawczej oraz okresie trwariia tej
stuzby decyduje Sekretarz Gminy w porozumieniu z kierownikiem witasciwej komorki
organizacyjnej.

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

§4

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zaznajomienia sig ze strukturg organizacyjng Urzedu Gminy, rodzajem spraw zatatwianych w
poszczegdinych komdrkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i
rejestracji dokumentow,

2) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

3) zaznajomienia sie z przepisami regulujgcymi ustréj samorzadu gminnego, przepisami
wewnetrznymi Urzedu Gminy, w tym w szczegdlnosci z;

a)
b)
c)
d)
e)
f)

ustawg o samorzadzie gminnym,

ustawa o pracownikach samorzgdowych,

podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

podstawowymi zagadnieniami z prawa zamodwiern publicznych,

instrukcja kancelaryjng dia organéw gminy,

Statutem Gminy Lubaczéw, Regulaminem Organizacyjnym i Regulaminem Pracy Urzedu
Gminy Lubaczow,

4) szczegblowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika i w

komorce organizacyjnej.

§5

W czasie odbywania stuiby przygotowawczej pracownik przez 4 dni w tygodniu wykonuje
czynnosci na swoim stanowisku pracy, a przez 1 dzieri odbywa praktyki w innych komédrkach
organizacyjnych Urzedu Gminy.
Praca na stanowisku pracy oraz w innej komdrce organizacyjnej polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi zatatwianych
spraw,
Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej ustala dla pracownika plan
stuzby przygotowawcze;j.
Plan stuzby przygotowawczej okreéla:
a) okres odbywania stuzby,
b) szczegétowy plan odbywania praktyk w innych komérkach organizacyjnych,
¢) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,
d) wykaz zagadnieri egzaminacyjnych,
e) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ na 7-10 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawcze;j.



§6

Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej.

Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, ktorej przewodniczy Sekretarz Gminy. Ponadto
w skiad komisji wchodzi kierownik wiasciwej komoérki organizacyjnej oraz jeden pracownik
dysponujacy odpowiednig wiedza.

Wit Gminy moze wyznaczyc inny skiad komisji egzaminacyjnej,

Egzamin sktada sie z czesci ustnej, ktéra obejmuje pytania zadawane przez cztonkéw komisji
egzaminacyjnej. Kazda odpowied? jest punktowana od zera do 10 punktéw.

Podczas przeprowadzania egzaminu muszg by¢ obecni wszyscy cztonkowie komisji.

§7

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokot. Zawiera on: imig i nazwisko pracownika,
nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sktad komisji egzaminacyjnej, wynik egzaminu.
Do protokotu zalacza sie plan stuzby przygotowawczei,

Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie, Wojt Gminy wystawia w dwdch
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu sluiby przygotowawczej. leden egzemplarz
zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi, a drugi wiacza do dokumentacji przebiegu stuiby

przygotowawczej.

§8

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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