Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 103/2009
Wojta gminy Nowe Miasto nad Warta z dnia 23 kwietnia 2009 roku

Szczegolowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Urzedzie Gminy Nowe Miasto nad Warta.

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegotowy sposdb przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg dla
pracownikdw podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy
Nowe Miasto nad Warta.

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Nowe Miasto
nad Warta,

3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Nowe Miasto nad
Warta,

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Nowe
Miasto nad Warta,

5) opiekunie — nalezy rozumie¢ pracownika komorki ,

6) komorce — nalezy rozumieé samodzielne stanowisko pracy w
Urzegdzie,

7) aplikancie — nalezy przez to rozumie¢ osobg rozpoczynajaca po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, '

8) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Egzaminacyjna.

§ 3. 1. Kazdy aplikant podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest
zobowiazany odby¢ stuzbe przygotowawczg zakonczong egzaminem, za
wyjatkiem pracownikow, ktdrzy zostali zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby
przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne 1 praktyczne
przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkéw
stuzbowych.

3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawcze]
1 organizowaniem egzaminéw dla aplikantow sprawuje Sekretarz.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sq do wspotpracy w
organizowaniu sluzby przygotowawczej i egzaminow.



5. Dokumentacj¢ przebiegu stuzby przygotowawczej prowadzi
podinspektor ds. organizacyjnych.

§ 4. 1. Stuzba przygotowawcza  obejmuje  uczestnictwo  aplikanta
w zajeciach teoretycznych i praktycznych.

2. Zajecia teoretyczne, w ktorych uczestniczy aplikant majgq na celu
doksztalcanie w zakresie wiadomosci o panstwie i prawie, ze szczegdlnym
uwzglednieniem  organizacji 1 funkcjonowania organéow = samorzadu
terytorialnego oraz funkcjonowania gospodarki narodowe;.

3. Zajegcia praktyczne polegaja w szczegdlnosci na przygotowywaniu
projektow decyzji, postanowien, uchwat, pism urzedowych, nauki obstugi
urzadzen technicznych (komputer, drukarki, kserokopiarki itp.) i umozliwiajq
aplikantowi nabycie umiejgtnosci  zastosowania wiedzy teoretyczne]
w praktycznym dziataniu.

§ 5. 1. Aplikanta kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawcze] nie
wczesniej niz po uptywie miesiaca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed
uplywem dwoch miesigcy od zatrudnienia.

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

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest
od wiedzy i1 kwalifikacji aplikanta, zdolnosci do nabywania umiejetnosci
niezbednych na zajmowanym stanowisku urzedniczym 1 dotychczasowego
przebiegu zatrudnienia.

4. O terminie i1 okresie trwania stuzby przygotowawczej decyduje
Sekretarz. < \

5. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas
nieobecnosci aplikanta w pracy. Czas takiej nieobecnosci nie wlicza si¢ do
okresu stuzby przygotowawcze;j.

§ 6. 1. Stuzbg przygotowawcza kieruje i monitoruje jej przebieg opiekun
aplikanta wyznaczony przez Sekretarza.
2. W czasie stuzby przygotowawczej aplikant ma obowigzek:

1) zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjna Urzedu, rodzajem
spraw  zatatwianych ~w  poszczegdlnych komérkach
organizacyjnych 1 stanowiskach pracy, sposobem obiegu
i rejestracji dokumentow, w tym elektronicznego;

2) zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami
ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych;

3) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym
dysponowania srodkami finansowymi oraz opisywaniem
dokumentéw finansowych;

4) poznania zasad obstugi klienta;



5) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu
gminnego  oraz przepisami wewnetrznymi  Urzedu,
w szczegdlnosci z: ’

- ustawg o0 samorzadzie gminnym,

- ustawg o pracownikach samorzadowych,

- podstawowymi zagadnieniami ustawy o finansach publicznych,

- podstawowymi zagadnieniami ustawy Prawo zamdwien

publicznych,
- podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie danych
osobowych,
- podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

- instrukcja kancelaryjng dla organéw gminy,

- statutem Gminy Nowe Miasto nad Warta,

- regulaminem organizacyjnym Urzgdu Gminy Nowe Miasto
nad Wartq oraz regulaminem pracy,

6) szczegblowego  zapoznania si¢ z  przepisami  prawa
obowigzujgcymi na stanowisku pracy aplikanta oraz stanowisku,
na ktorym aplikant bedzie petnit zastepstwo;

7) szczegotowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na
stanowisku pracy aplikanta i w komorce organizacyjnej oraz
sposobu prowadzenia dla nich niezbgdnej dokumentacji;

8) nabycia umiejetnosci przygotowania dokumentow urzedowych,
w  szczegoOlnosci: decyzji  administracyjnych, postanowien,
zaswiadczen, projektow uchwat Rady Gminy, prowadzenia
korespondencji urzedowe;j; \

9) obowiazek poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw
zatatwianych w jednostkach organizacyjnych gminy w przypadku
zatrudnienia aplikanta na stanowisku pracy zwigzanym ze
wspotpracg w takich jednostkach.

§ 7. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 4 dni
w tygodniu pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy gdzie
jest zatrudniony, a w S5-tym dniu pracy odbywa praktyki na innych
stanowiskach pracy Urzedu.

2. Praca na stanowisku pracy na ktorym aplikant jest zatrudniony w
okresie stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajamianiu si¢ z obowigzkami 1 przepisami prawa, dotyczacymi spraw
zatatwianych w dane] komdrce organizacyjnej i1 prowadzenia dla nich
niezbg¢dnej dokumentac;ji.

3. Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych aplikant
zaznajamia si¢ z podstawowymi czynnosciami tych komorek, w szczegdlnosci
pod katem wspoltpracy z komorka organizacyjng aplikanta.



4. W przypadku zatrudnienia aplikanta w komorce organizacyjnej
zwigzanej ze wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy, aplikant
moze zosta¢ skierowany do odbycia czgsci praktyk w ramach shuzby
przygotowawczej do wiasciwych jednostek organizacyjnych.

5. Opiekun aplikanta ustala dla niego plan stuzby przygotowawczej,
ktory przekazuje do zatwierdzenia Sekretarzowi.

6. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

1) czas odbywania stuzby,
2) wyszczegdblnienie komorek organizacyjnych, w ktorych aplikant
ma odby¢ praktyke, z podaniem szczegotowego planu i rozktadu,
3) wykaz aktéw prawnych, ze szczegolnym uwzglednieniem tych,
ktorych znajomos¢ jest dla aplikanta obowigzkowa,

4) zestawienie = umiejetnosci  praktycznych,  ktére  aplikant
zobowigzany jest naby¢ podczas stuzby przygotowawczej,

5) termin egzaminu, ktdry powinien przypada¢ w okresie do 2-ch
tygodni od zakonczenia stuzby przygotowawcze;j.

7. Z przebiegu stuzby przygotowawcze] opiekun aplikanta sporzadza
informacj¢ odnoszaca sie w szczegolnosci do:

1) wiedzy zawodowej aplikanta oraz umiejgtnosci jej stosowania
w praktyce;

2) punktualnosci, pracowitosci, obowigzkowosci oraz inicjatywy;

3) zdolnosci zawodowych;

4) stosunku aplikanta do wspotpracownikow i interesantow;

5) odbytych praktyk w innych komérkach organizacyjnych.

8. Informacje, o ktérej] mowa w pkt. 7 przekazuje si¢ Sekretarzowi.
Informacje te sa jawne dla aplikanta i dla Komisji. \

9. W razie przedtuzenia stuzby przygotowawczej, przepisy pkt. 1 —38
stosuje si¢ odpowiednio.

§ 8. 1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem sktadanym przed
Komisjg Egzaminacyjna.

2. Egzamin skladaja takze osoby zwolnione od odbycia stuzby
przygotowawcze], na podstawie art. 19 ust.5 ustawy.

3. W sktad Komisji Egzaminacyjnej, ktore;j przewodniczy
Sekretarz powotuje si¢ opiekuna aplikanta oraz 1 osobg sposrod pracownikow
Urzedu dysponujacych odpowiednia wiedza.

4. Egzamin sktada si¢ z czgsci ustnej 1 praktyczne;.

5. Czes$¢ ustna obejmuje 10 pytan z catosci zagadnien wchodzacych
w zakres programu stuzby przygotowawczej.

6. Cze$¢ praktyczna egzaminu polega na samodzielnym wykonaniu
3 zadan przydzielonych przez Komisj¢, wynikajacych z zakresu obowiazkow
stuzbowych aplikanta.



7. Komisja ocenia odpowiedzi aplikanta zaréwno za czgs$¢ ustna, jak
1 praktyczna. Za udzielenie prawidtowej odpowiedzi i prawidtowe wykonanie
zadania aplikant uzyskuje po jednym punkcie. Maksymalnie aplikant moze
uzyskac¢ 13 punktow.

8. Egzamin uwaza si¢ za zdany z wynikiem pozytywnym w przypadku
uzyskania przez aplikanta minimum 7 punktéw.

9. Wszystkie czesci egzaminu odbywajq si¢ tego samego dnia
z 15 minutowa przerwa.

10. Podczas egzaminu musza by¢ obecni wszyscy cztonkowie Komisji.
11. Wynik egzaminu Komisja podaje aplikantowi bezposrednio po
zakonczeniu egzaminu.
§ 9. 1.Z przebiegu egzaminu sporzadza si¢ protokot podpisany przez
wszystkich cztonkéw Komisji Egzaminacyjne;.

2. Protokét zawiera: imi¢ 1 nazwisko aplikanta, nazwe¢ stanowiska
pracy, date odbycia egzaminu, ocen¢g 2z egzaminu, sklad Komisji
Egzaminacyjnej. Do protokotu zatacza si¢ plan stuzby przygotowawczej oraz
pisemng informacje opiekuna aplikanta o przebiegu stuzby.

3. Aplikantowi, ktory zdat egzamin z wynikiem pozytywnym, Sekretarz
wystawia zaswiadczenie w 2 egzemplarzach, z czego jeden wiacza si¢ do
dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej. Wzor zaswiadczenia stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Aplikant, ktory nie zdal egzaminu, nie ma mozliwosci powtornego
przystapienia do egzaminu i rozwigzuje si¢ Z nim umowe o prace.

5.0d przebiegu lub wyniku egzaminu aplikantowi stuzy prawo do
ztozenia w ciggu 7 dni od uzyskania wiadomosci o wyniku egzaminu odwotania
do Wojta. \

6. Orzeczenie Wojta jest ostateczne.

§ 9. 1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w zarzadzeniu dla Sekretarza
moze przeja¢ do wykonania Wojt.
2. Wobec aplikanta zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy
lub na stanowisku kierownika komorki organizacyjnej kompetencje zastrzezone
w zarzadzeniu dla opiekuna wykonuje Sekretarz.



