ZARZ ADZENIE NR 41/2009
WOJTA, BURMISTRZA, PREZYDENTA
Z dnia 16 kwietnia 2009 r.

w sprawie przebiegu staby przygotowawczej w Urzdzie Gminy Czarny Dunajec

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 ma@80 1. o samorgzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.1591 zzpd6zm.), art. 19 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samagdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zadza sg,

CO nastpuje:

§1
Ustala st szczegobtowy sposéb przeprowadzaniaztspuprzygotowawczej i organizowania
egzaminu kaczacego ¢ stuzb¢ w Urzedzie Gminy Czarny Dunajec

§2

1. Do odbycia shiby przygotowawcze] zobowzany jest pracownik podejmagy po raz
pierwszy pra¢ ha stanowisku ugzlniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku
urzedniczym.

2. Przez osob podejmujca po raz pierwszy pra¢ o ktérej mowa w ust. 2, rozumiegsi
osole, ktora nie byta wczmiej zatrudniona w jednostkach sanmgmlawych, na czas
nieokreglony albo na czas okéleny, diuzszy niz 6 miesgcy i nie odbyta staby
przygotowawczej zakiwzonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3. Stwba przygotowawcza trwa 50 dni i organizowana jedrakcie 6 miesicy od daty
zatrudnienia pracownika.

4. Okres stuby przygotowawczej ulega przedeniu o czas usprawiedliwionej nieobegcio
w pracy. Czasu takiej nieobecieo nie zalicza s do okresu odbywania sty
przygotowawczej.

5. Na umotywowany wniosek osoby kiegagj komorlg organizacyja, w ktorej pracownik
jest zatrudniony, WA4jt lub osoba przez niego upow@na mae zwolni
z obowhzku odbywania sktby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza
lub umiegtnosci umazliwiaja naleyte wykonywanie obowizkéw stzbowych.
W szczegolnéci dotyczy to osOb posiad@ych wyksztalcenie wsze o profilu
odpowiadajcym zakresowi czynrgi na zajmowanym stanowisku. Wzdér wniosku
o zwolnienie z odbycia shby przygotowawczej stanowi zaiznik nr 1 do niniejszego
zarzdzenia. Pracownik zwolniony z odbycia gy przygotowawczej jest zoboazany
do przysipienia do egzaminu, o ktérym mowa w 8 5 ust. 2.

6. WOojt lub osoba przez niego uposméona kieruje do odbycia sthy przygotowawczej,
wskazujpc termin  rozpoczia shwby przygotowawczej, zatwierdzg] program
i wyznaczajc opiekuna stkby przygotowawczej. Wzor skierowania stanowiazahik
nr 2 do niniejszego zaqdzenia.

§3
1. Stwzba przygotowawcza odbywag¢sw formie samoksztatcenia i zdj praktycznych
prowadzonych pod kierunkiem opiekuna 3w przygotowawczej oraz szkale
prowadzonych przez wyspecjalizowane firmy szkolemow ilosci co najmniej 20
godzin.
2. W ramach samoksztatcenia pracownik zol@any jest zapoziasie w szczegOlngci
Z trescia:



1) Statutu Gminy,

2) Regulaminu Organizacyjnego i,

3) Regulaminu Pracy Uegdu,

4) Instrukcji kancelaryjnej,

5) Innych instrukcji obowgzujacych pracownikéw Urgdu Gminy,

6) Ustawy o samogdzie gminnym,

7) Ustawy Kodeks pogpowania administracyjnego,

8) Ustaw i aktow wykonawczych obejmgych przepisy prawa materialnego
znajdupce zastosowanie w wykonywaniu zadaerytorycznych na stanowisku,
na ktérym pracownik odbywa st przygotowawca.

3. Zajecia praktyczne prowadzone pod kierunkiem opiekuh&by przygotowawczej
obejmug:

1) wdrozenie do stosowania zasad organizacji pracy i pruacedewretrznych
obowigzujacych w Urzdzie,

2) poznanie szczegoétowego przydzialu zad@spotu najbliszych wspoétpracownikow
i orientacja w kompetencjach pozostatych pracowmikizedu,

3) zapoznanie z warunkami lokalowymi WQdu oraz z lokalizagj innych jednostek
organizacyjnych gminy,

4) nabycie umiegjtnosci obstugi uradzen biurowych wykorzystywanych w pracy
na stanowisku,

5) uczestnictwo w przynajmniej jednej sesji Rady Gmamgiz w przynajmniej jednym
posiedzeniu  komisji rady, wdaiwej merytorycznie dla  stanowiska,
na ktérym odbywa gistuzbe przygotowawcza.

6) praktyczne stosowanie przepisOw prawa gzanych z wykonywaniem zadla
merytorycznych na stanowisku, na ktorym pracownikdbyava shibe
przygotowawcsi,

7) prowadzenie spraw i realizacja procedur znaghkgh  zastosowanie
w wykonywaniu zad& na stanowisku, na ktérym pracownik odbywa zbtu
przygotowawcz — pod nadzorem opiekuna ata

4. Szkolenie prowadzonych przez wyspecjalizowane fignloleniowe bdzie obejmowa
nastpujaca tematyk:

1) zrédta prawa, hierarchia aktéw prawnych, ze szczggnluwzgednieniem prawa
administracyjnego,

2) ustréj administracji publicznej, podmioty admingdji publicznej,

3) podstawy prawne funkcjonowania sanyohz,

4) kodeks posfpowania administracyjnego,

5) ochrona danych osobowych, dgstdo informacji publicznej, ochrona informaciji
niejawnych,

6) finanse publiczne i zamowienia publiczne, planowaniykonanie buzktu,

7) zasady funkcjonowania Unii Europejskiej,

8) fundusze i programy rozwojowe krajowe i europejskie

9) status i rola pracownika samadowego,

10)organizacja pracy w ugdzie, obieg dokumentéw, instrukcja kancelaryjna,
archiwizacja dokumentow,

11)praca w zespole, komunikacja interpersonalna, gastlientow.

5. Harmonogram szkolenia zostanie akoay w programie szkolenia, o ktérym mowa w § 2

ust. 6.

6. O zakresie tematyki szkalezewretrznych i ilasci godzin decyduje Wajt lub osoba przez
niego upowaniona okrélajac je w skierowaniu do odbycia ghy przygotowawczej.



§5
. Po zakaczeniu staby przygotowawczej bezpmedni przetaony, w uzgodnieniu
z opiekunem sltby przygotowawcze] wydaje pisemnocerr przebiegu shby.
W przypadku zwolnienia pracownika z obauku odbycia stby przygotowawczej,
ocerg zastpuje uzasadnienie wniosku, o ktorym mowa w 8§ 2%ust.
. Stuzba przygotowawcza kazy st egzaminem skladanym przed Komiggzaminacyja
powotary przez Wajta, w skladzie:
1) Przewodnicacy Komisji - Sekretarz Gminy
2) Cztonkowie Komisji, w tym opiekun sty przygotowawczej
3) Sekretarz Komisji - pracownik Referatu Organizaego
. Termin i miejsce przeprowadzenia egzaminudacego stabe przygotowawcz ustala
Przewodniczcy Komisji Egzaminacyjnej, informag¢ o tym pisemnie pracownika na co
najmniej 10-dni przed egzaminem.
. Egzamin kaczacy stwbe przygotowawcz obejmuje:
1) Czs¢ pisemn, na ktoy skladag sie:

a) test pisemny obejmagy wiedz, jaka pracownik winien naby w ramach

samoksztalcenia oraz szkelgpecjalistycznych,

b) pytania opisowe, obejmage wiedz nabyt w ramach zag praktycznych,
2) koncowa rozmowe z kandydatem.
. Na ocer koncowg z egzaminu skiladajsie: wyniki czesci pisemnej (50 % oceny),
rozmowy kacowe] (30 % oceny) oraz ocena Ay wydana przez opiekuna (20 %
oceny).
. Test uznaje siza zaliczony jéi pracownik uzyskat co najmniej 60 % maksymalnej
liczby punktow.

87

. Z przebiegu i wyniku egzaminu kozacego stabe przygotowawcz sporadza s¢
protokot podpisany przez wszystkich czionkow Komi§jegatywny wynik egzaminu
wymaga uzasadnienia. Wz6r protokotu stanowd@atik nr 3 do niniejszego zaidzenia.

. Pracownik otrzymuje protokdét do zapoznaniaz & nim bezpérednio po jego
sporadzeniu, co potwierdza podpisem pod protokotem.

§8
Od negatywnego wyniku egzaminu rkaacego stube przygotowawcz przystuguje
pracownikowi prawo odwotania do Wéjta Gminy w témia 3 dni od dnia, w ktorym
zapoznat s z protokotem, o ktérym mowa w 8§ 7 ust. 1.

Wojt Gminy rozpatruje odwotanie wagu 7 dni od wniesienia.

§9

. Na podstawie protokotu Wojt wydaje pracownikowsweadczenie o ukaczeniu staby
przygotowawczej z wynikiem pozytywnym lub negatywmywedtug wzoru stanowaiego
zalkcznik nr 4 do niniejszego zadzenia.

. Odpis (ksero) zaviadczenia daejcza s¢ do akt osobowych pracownika.

§ 10
. Wykonanie zarzdzenia powierza siSekretarzowi Gminy.
. Zarzmdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



