7

WE

Th.o.UL4A Zarzgdzenie Nr 103/05/09
Waéjta Gminy Tryncza
 dnia 31 gradnia 2009 r.

w sprawie: szczegélowego sposobu przeprowadzenia shluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koficzgcego ta stuzbg¢ w Urzedzie Gminy Tryncza.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) — zarzadza sig co nastgpuje:

Rozdziat 1

Postanowienia wstepne
§1

Przepisy zarzadzenia dotycza pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Tryheza, zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych.

§2
Stanowiska urzednicze w tym kierownicze okresla Rada Ministrow rozporzadzeniem.

Rozdzial {1

Odbywanie stuzby przygotowawczej

§3

1. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

2. Shizba przygotowawcza jest organizowana dla pracownikow podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym Urzedu Gminy
Tryncza.

§4

Stuzbe przygotowawcza odbywajg pracownicy, z ktérymi zostala zawarta umowa 0 pracg na
czas okreslony.

§5
Decyzje w sprawie skierowania pracownika do shuzby przygotowawczej i jej zakresu

podejmuje Wojt Gminy.
§ 6

1. Przy podejmowaniu decyzji o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej
bierze sie pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkéw




wynikajacych z opisu stanowiska pracy oraz na podstawie opinii osoby kierujacej
komorka organizacyjna, w ktdrej pracownik jest zatrudniony.
2. Do stuzby przygotowawczej kieruje i opini¢ w tej sprawie wydaje:
1) Sekretarz Gminy pracownikéw Referatu Organizacyjnego,
2) Skarbnik Gminy pracownikéw Referatu Finansowego,
3) Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami,
4) Kierownik Referatu Inwestycji,
5) Kierownik Jednostki do samodzielnych stanowisk.

§7

Zakres stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy obejmuje znajomosc:
1) statutu gminy, regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,

2) bezpieczenstwa i higieny pracy, p.poz.,

3) instrukcji kancelaryinej Urzgdu Gminy,

4) ustawy o samorzadzie gminnym,

5) kodeksu postepowania administracyjnego,

6) ustawy o pracownikach samorzadowych,

7) spraw zwiazanych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku.

§8
Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konezy sie egzaminem.

2. Okres trwania stuzby przygotowawczej okresla Wojt gminy na pismie kierujacym do
stuzby, stanowiacym zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§9

—

Osoby odbywajace stuzbg przygotowawczg pozostaja pod opieka i nadzorem pracownika
wyznaczonego przez Wojta Gminy.

§ 10

Wojt Gminy moze zwolni¢ z obowiazku odbywania shuzby przygotowawczej pracownika,
ktérego wiedza i umiejetnodci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowiazkéw stuzbowych
na umotywowany wniosek osoby kierujacej komorka organizacyjng (Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy, Kierownika Referatu) pismem stanowigcym zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§11

Do przeprowadzenia egzaminu konczacego shuzbe przygotowawcza Wojt Gminy powoluje
Komisje Egzaminacyjng sktadajaca sig

1) Przewodniczacy — Sekretarz Gminy

2) Sekretarz — Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr

3} Czlonek — pracownik wyznaczony przez Sekretarza Gminy

§ 12

1. Z przeprowadzonego egzaminu Komisja Egzaminacyjna sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera:



N

1) date przeprowadzenia egzaminu,

?2) sklad komisji egzaminacyjnej,

3) liczbe 0s6b przystepujacych do egzaminu i ich dane osobowe,

4) zakres pytan komisji na ktére udziela odpowiedzi osoba egzaminowana,

5) wyniki egzaminu,

6) podpisy komisji egzaminacyjnej.
Termin egzaminu koficzacego stuzbg przygotowawcza ustala W6jt Gminy w ciagu 3 dni
od jej zakonficzenia.
Do egzaminu przystepuja osoby, ktore odbyly stuzbg przygotowawcza oraz osoby, ktoére
zostaly zwolnione z odbycia stuzby przygotowawczej.
Wz6r protokohu z przeprowadzonego egzaminu okresla zatacznik nr 3 do zarzadzenia.
Wynik egzaminu z odbycia stuzby przygotowawczej jest pozytywny albo negatywny.
Z odbycia stuzby przygotowawczej i zakonhczonej wynikiem pozytywnym przez
pracownika, Wojt Gminy wydaje zaswiadczenie, stanowigce zalacznik nr 4 do
zarzadzenia.

§13
Pozytywny wynik egzaminu kofczacego stuzbg przygotowawczg jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.
Osoba, ktora uzyskata wynik egzaminu negatywny moze za zgoda wojta Gminy
przystapi¢ do egzaminu ponownie W wyznaczonym terminie.
Rozdziat I

Postanowienia koncowe

§14

Zawarcie nowej umowy o prace z osoba, ktora uzyskala pozytywny wynik z odbycia stuzby
przygotowawczej zawiera Wojt Gminy z ta osoba w terminie 3 dni od zdania egzaminu.

§ 15

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu i przed zawarciem umowy o pracg pracownik
skiada slubowanie.

§16

W sprawach nieregulowanych zarzadzeniem maja zastosowania przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych.




Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 103
Wojta Gminy Tryncza

z dmia 31 grudnia 2009 r.

stanowisko w/m
Skierowanie do sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) i § 8 zarzadzenia nr 103/12/09 Wojta Gminy
Tryfncza z dnia 31 grudnia 2009 r. w sprawie regulaminu przeprowadzenia stuzby
przygotowawezej | organizowania egzaminu koficzacego tg stuzbe - kieruje Pana (ma) do
odbycia shizby przygotowawczej w Urzgdzie Gminy Tryncza w okresie od
.............. do........iiiviinn.... zakohczone] egzaminem Ww terminie Wwyznaczonym przeze

mnie odrebnym pismem.

Otrzymuja:
1. adresat
2. aa



Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 103
Wojta Gminy Tryncza

z dnia 31 grudnia 2009 1.

Na podstawie art. 19 ust. 5 1 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) 1 § 11, § 12, § 14 zarzadzenia nr 103/12/09 Wojta
Gminy Tryhicza z dnia 31 grudnia 2009 r. w sprawie szczegélowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego tg stuzbe —
zwalniam Pana (nig) ... z obowiazku odbywania sluzby
przygotowawezej w Urzedzie Gminy Tryficza na wniosek (Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy, Kierownika referatu).

Powyzsze zwolnienie nie wylacza Pani z przystapienia i zdania egzaminu koniczacego
ta stuzbe.

Otrzymuja:
1. adresat
2. ala



Zalgeznik nr 3
do zarzadzenia nr 103
Wojta Gminy Tryncza
z dnia 31 grudnia 2009 .,

Protokol
z przeprowadzonego egzaminu Kkoniczgcego stuzbe
przygotowawezg w Urzedzie Gminy Tryihcza

sporzadzony w dnit..........c w Urzedzie Gminy Tryfhcza przez Komisje
Egzaminacyjna w skladzie:

1. Przewodniczacy — SeKretarz GININY .....ovveverrnii it
2. Zastepca PrzeWOANICZACCREO .vuimusunrnren ittt
3. PracoWNiK dS. KAOT ..ottt ettt e et et et
Oy (s T PP R TP PP PP R P
o tresci nastepujacej:

K U O PP PP PRSP PP PP PP PP PR PR EPTRTTES
Osoba od. 1 otrzymata nastgpujgce pylania:
1.

2.

3.

Odpowiedz osoby od. 1 na pytania:

1.

2.

3.

Wynik egzaminu od.1

Osoba od. 2 otrzymata nastepujace pytania:
1.

2.

3.

Odpowiedz osoby od. 2 na pytania:

I.

2.

3.

Wynik egzaminu od. 2

Podpisy cztonkéw komisji:

..................................



Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 103
Wojta Gminy Tryncza

z dnia 31 grudnia 2009 r,

Zaswiadczenie

Na podstawie art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458) i § 12 ust. 7 zarzadzenia nr 103/12/09 Woijta
Gminy Tryacza z dnia 31 grudnia 2009 r.w sprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzenia
shuzby przygotowawezej i organizowania egzaminu koficzgeego te stuzbe — Wojt Gminy
Trynicza zaswiadcza, ze P. ... 711 odbyla
stuzbe przygotowawcza w Urzedzie Gminy Tryncza zakonczone] egzaminem z wynikiem
pozytywnym (negatywnym).

Powyzsze zaswiadczenie nie (uprawnia) do  dalszego zatrudnienia  na
StANOWISKU. ..o w Urzedzie Gminy Tryncza.

Tryficza, data.................

Otrzymuja:
1. adresat
2. ala



