Zarzadzenie Nr 147/2024
Wéjta Gminy w Oronsku
Zz dnia 16.10.2024 r.

W sprawie okreslenia szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla
kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Oronsku oraz powofania
komisji egzaminacyjnej do przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) w zwigzku z art. 33, ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2024 r., poz. 1465),
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Oronsku podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym ), zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Powotuje komisje egzaminacyjng do przeprowadzania egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Oronsku
w nhastepujacym skiadzie:
1. Monika Czubak - Przewodniczacy Komisji
2. Beata Sledz - Czlonek Komisji
3. Magdalena Winiarska - Cztonek Komisji

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujacq od dnia
16.10.2024 r.

Wéjt Gminy Oronsko
/-/ Sylwester Rozycki



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 147/2024
Wéjta Gminy w Oronsku z dnia 16.10.2024 r.

REGULAMIN
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
dla kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Oronsku

§ 1.

Niniejszy Regulamin okresla szczegdtowy sposdb przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe dla
kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w  Oronsku
podejmujgcego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1. Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych;

2. Kierowniku Urzedu - oznacza to Wojta Gminy w Oronsku,

3. Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Gminy w Oronsku,

4. Pracowniku - oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra zostata
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej - kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Oronsku,

5. Komérce organizacyjnej Pracownika - oznacza to komérke
organizacyjng, w ktérej znajduje sie stanowisko pracy
Pracownika- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Oronsku.

§ 3.

1. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
zobowigzany jest odbyc¢ stuzbe przygotowawczg zakonczong
egzaminem, za wyjatkiem Pracownikdéw zwolnionych
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne
przygotowanie Pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw
stuzbowych.

3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej
i organizowaniem egzamindw dla Pracownikéw Urzedu sprawuje
Sekretarz.
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§ 4.

. Kierownik Urzedu kieruje Pracownika do stuzby przygotowawczej.
. W decyzji o skierowaniu Pracownika do stuzby przygotowawczej

Kierownik Urzedu okresla termin oraz okres odbywania tej stuzby,
biorgc pod uwage wiedze, kwalifikacje oraz zdolnosci Pracownika do
nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku.

. Wz6r decyzji o skierowaniu Pracownika do odbywania stuzby

przygotowawczej stanowi zatqcznik Nr 1.

. Stuzba przygotowawcza trwa od dnia 17.10.2024 r. do dnia

14.11.2024r.

§ 5.

. Stuzba przygotowawcza odbywa sie wedtug planu szczegdétowo

okreslajacego zakres i przebieg stuzby przygotowawczej.

. Plan stuzby przygotowawczej ustala Sekretarz Gminy.
. Plan stuzby przygotowawczej podlega zatwierdzeniu przez

Kierownika Urzedu.

. Wzor planu stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik Nr 2.

§ 6.

. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem.
. Egzamin przeprowadza komisja powotana przez Kierownika Urzedu.
. Komisja podejmuje decyzje kolegialnie, zwyktg wiekszoscig gtoséw,

w przypadku rownosci gtoséw decyduje gtos przewodniczacego
komisji.

. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, przeprowadza

egzamin, ocenia odpowiedzi i sposdb wykonywania zadan przez
Pracownika, a takze ustala wynik egzaminu.

§ 7.

. Egzamin odbywa sie w dniu 15.11.2024 r.
. Egzamin odbywa sie jednego dnia i sktada z trzech czesci:

a) pisemnej — trwajacej 25 minut, obejmujacej test
jednokrotnego wyboru, sktadajacy sie z 25 pytan, dotyczacych
ustroju samorzgdu gminnego oraz znajomosci aktéw prawnych
wskazanych w planie stuzby przygotowawczej, a takze spraw
zatatwianych w Komoérce organizacyjnej Pracownika. Za kazdg
prawidtowg odpowiedz przyznawany jest jeden (1) punkt, co daje
maksymalng liczbe dwudziestu pieciu (25) punktow za czesé
pisemng egzaminu;

b) ustnej — trwajacej 45 minut, obejmujacej zestaw pieciu pytan

dotyczacych struktury organizacyjnej Urzedu oraz jednostek

organizacyjnych Gminy, w szczegolnosci pracy na stanowiskach,
gdzie odbywana byta praktyka. Pracownik otrzymuje pytania na
kartce i ma 10 minut czasu na przygotowanie sie do odpowiedzi.



Kazda odpowiedz punktowana jest od zera (0) do pieciu (5)
punktéw, co daje maksymalng liczbe dwudziestu pieciu (25)
punktow za czes¢ ustng egzaminu;

c) praktycznej — trwajgcej 45 minut, polegajqcej na opracowaniu
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jednego zadania sformutowanego na pismie, mieszczgcego sie

w zakresie obowigzkow stuzbowych Pracownika: np. przygotowanie
projektu decyzji, postanowienia, odpowiedzi na pismo itp. Czes¢
praktyczna punktowana jest od zera (0) do dziesieciu (10)
punktéw.

. Egzamin przeprowadza sie w pomieszczeniu, w ktorym mogqg

przebywacé wytgcznie cztonkowie komisji, egzaminowany Pracownik
i Kierownik Urzedu.

§ 8.

. Komisja, niezwtocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci

egzaminu, tego samego dnia, przystepuje do sprawdzania i oceny.

. Komisja oblicza punkty za kazda czes¢ egzaminu i ustala

procentowg wartosc¢ punktéw uzyskanych przez Pracownika
w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania za
kazdg czes$¢ egzaminu.

. Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 70% punktow za kazdg czesc

egzaminu, zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym.

. Obrady komisji sg niejawne.
. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokot.
. Wzor protokotu stanowi zatacznik Nr 3.

§ 9.

. Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym,

Kierownik Urzedu wystawia w dwdch egzemplarzach zaswiadczenie
o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia otrzymuje Pracownik,
drugi pozostaje w dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej.
Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

. Wzor zaswiadczenia stanowi zalacznik Nr 4.
. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej przechowuje sie

na stanowisku pracy pracownika ds. kadrowych.

§ 10.

. Wszystkie czynnosci zastrzezone w niniejszym Regulaminie dla

Sekretarza Gminy moze przeja¢ do wykonania Kierownik Urzedu.

. Kierownik Urzedu moze zmienia¢ i uchylac¢ decyzje Sekretarza Gminy.

Wéjt Gminy Oronsko
/-/ Sylwester Rézycki



Zatacznik Nr 1
Wzor decyzji o skierowaniu Pracownika
do odbywania stuzby przygotowawczej

Oronsko, dnia .....cccceeeeevveeccveeeen.

(znak pisma)
Pan/Pani

(stanowisko)

Decyzja o skierowaniu Pracownika do odbywania stuzby
przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 i 4 ustawy z dnia 2llistopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).
postanawiam

Skierowac Pracownika Pana/Pania ........cccccveeueeieeeeeieeee e
do odbycia stuzby przygotowawczej.

§2

Stuzba przygotowawcza rozpocznie sie od dnia .......cccceevcieeiiiiee e, .

i bedzie trwata przez okres ........ccoceeeviiiieeiinennn, ,H.dodnia
§3

Termin egzaminu zostanie wyznaczony po zakonczeniu stuzby
przygotowawczej.

Uzasadnienie
Pracownik Pan/Pani .....coiiiiuie et
rozpoczat/rozpoczeta prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie byla wczesniej
zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas
okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy i nie odbyta stuzby przygotowawczej

zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.
Pouczenie
Decyzja niniejsza jest ostateczna i nie stuzy od niej odwotanie.

Otrzymuja:
1. Pracownik



Zatacznik Nr 2
Plan stuzby przygotowawczej.

Oronsko, dnia .......ccceeevveceecnennnee.

(znak pisma)
Pan/Pani

(stanowisko)

Plan stuzby przygotowawczej

W zwigzku ze skierowaniem Pracownika Pana/Pani ...........cccevviiieniiinnnnn
do odbycia stuzby przygotowawczej ponizej okresla sie plan tej stuzby.

I. Okres odbywania stuzby przygotowawczej.

Stuzba przygotowawcza bedzie trwata w okresie od dnia..........cccceeeeunnee.
do dnia.....ccccveviiee e S . przez okres ..o

II. Obowigzki Pracownika w okresie stuzby przygotowawczej.

1. Zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng Urzedu Gminy w Oronsku
(zwanego dalej Urzedem) oraz rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych Urzedu i stanowiskach
pracy w Urzedzie, sposobem obiegu i rejestracji dokumentéw.

2. Szczegdtowe zapoznanie sie z przepisami prawnymi dotyczgcymi
spraw zatatwianych na stanowisku pracy Pracownika oraz na
stanowiskach, dla ktorych Pracownik bedzie petnit zastepstwo.

3. Nabycie umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych,
w szczegolnosci projektéw decyzji administracyjnych, postanowien,
zaswiadczen, projektéw aktéw prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowej.

4. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze
wspotpracg z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy
zobowigzany jest zapoznac sie ze strukturg organizacyjng
i zakresem spraw zatatwianych w tych jednostkach.

II1. Plan i rozkiad odbywania praktyk w innych komaérkach
organizacyjnych Urzedu Gminy w Oronsku.

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej Pracownik przez 4/5
tygodniowego czasu pracy wykonuje czynnosci na swoim
stanowisku pracy, w pozostatym czasie zaznajamia sie z
obowigzkowymi aktami prawnymi.



2. Praca na stanowisku pracy w okresie stuzby przygotowawczej
polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu sie
Zz obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych
w danej komodrce organizacyjnej oraz na prowadzeniu niezbednej
dokumentaciji.

IV. Wykaz aktow prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla
Pracownika obowiazkowa.

Pracownik w czasie stuzby przygotowawczej winien zapoznac sie

z nastepujgcymi aktami prawnymi lub wybranymi zagadnieniami

uregulowanymi w nastepujacych akrach prawnych:

. ustawa o samorzadzie gminnym,

. ustawa o pracownikach samorzgadowych,

Kodeks postepowania administracyjnego,

podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

podstawowe zagadnienia z ustawy Prawo zamdwien publicznych,

podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,

podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji

niejawnych,

instrukcja kancelaryjng dla organéw gminy,

. wszelkie akty prawne zwigzane z zakresem obowigzkow na
stanowisku pracy.
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V. Wykaz zagadnien egzaminacyjnych.

Zagadnienia egzaminacyjne bedga sie odnosi¢ do znajomosci regulacji
prawnych oraz umiejetnosci praktycznych nabytych w czasie
odbywania stuzby przygotowawczej. Poszczegdlne czesci egzaminu
beda sie odnosi¢ do nastepujacych zagadnien:

a) czes¢ pisemna - (test jednokrotnego wyboru, 25 pytan)
zagadnienia dotyczgce ustroju samorzgdu gminnego oraz
znajomosci aktéw prawnych wskazanych w planie stuzby
przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych w komodrce
organizacyjnej Pracownika,

b) czes¢ ustna - zestaw 5 pytan
zagadnienia dotyczace struktury organizacyjnej Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych Gminy, w szczegdlnosci pracy na
stanowiskach, gdzie odbywana byta praktyka.

c) praktycznej — polegajqcej na opracowaniu jednego zadania
sformutowanego na pismie, mieszczgcego sie w zakresie
obowigzkéw stuzbowych Pracownika: np. przygotowanie projektu
decyzji, postanowienia, odpowiedzi na pismo itp.



VI. Termin egzaminu.

1. Egzamin odbywa sie w dniu 15.11.2024 r. o godzinie 9:00 na Sali
konferencyjnej w budynku Urzedu Gminy w Oronsku, ul. Szkolna 8,
26-505 Oronsko.

(Podpis kierownika Urzedu)
Otrzymujaq:
1. Pracownik.
2. a/a



Zatacznik Nr 3
Protokét z egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawczg

Protokoft
Z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

Pan/Pani ..o zatrudniona na stanowisku
przystapita w dniU.........ccccoecvveeeenneen. do egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawczg, przeprowadzonego przez Komisje egzaminacyjng,
powotang Zarzadzeniem Wéjta Gminy w Oronsku Nr ........ccccceceveenens . Z dnia
........................................... . W nastepujacym sktadzie:

L . — Przewodniczacy Komisji

2 e ——— - Cztonek Komisji

S e - Cztonek Komisji

Egzamin skfadat sie z trzech czesci:

a) pisemnej — obejmujacej test jednokrotnego wyboru,
sktadajacy sie z 25 pytan, dotyczacych ustroju samorzadu gminnego
oraz znajomosci aktéw prawnych wskazanych w planie stuzby
przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych w komorce
organizacyjnej Pracownika. Za kazdg prawidtowg odpowiedz mozna
uzyskac 1 punkt, co daje maksymalng liczbe 25 punktéw za czes¢
pisemng egzaminu;

b) ustnej — obejmujgcej zestaw pieciu pytan dotyczacych
struktury organizacyjnej Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
gminy, w szczegolnosci pracy na stanowiskach, gdzie odbywana byta
praktyka. Kazda odpowiedz punktowana jest od zera do 5 punktow,
co daje maksymalng liczbe 25 punktéw za czes¢ ustng egzaminu;

c) praktycznej — polegajqcej na opracowaniu jednego zadania
sformutowanego na piSmie, mieszczgcego sie w zakresie obowigzkéw
stuzbowych Pracownika: np. przygotowanie projektu decyzji,
postanowienia, odpowiedzi na pismo itp. Czes¢ praktyczna
punktowana jest od zera do 10 punktéw.

Po obliczeniu przez Komisje punktéw, Pracownik otrzymat odpowiednio:
a) za czes$¢ pisemna - ......... punktéw, tj. .......... % max liczby punktow

za czes¢ pisemng,

b) za czes$¢ ustng - ......... punktow, tj. ........... % max liczby punktéw za
czes$¢ ustng,



c) za czes¢ praktyczng - ......... punktow, tj. ........... % max liczby punktéw
za czesc praktyczna.

Komisja stwierdza, ze Pracownik uzyskat/nie uzyskat co najmniej 70%
punktéw za kazdg czes¢ egzaminu i tym samym zaliczyt/nie zaliczyt
egzamin/egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Powyzszy protokot zostanie przedtozony do wiadomosci Kierownikowi
jednostki.

Podpisy Cztonkow Komisji:
1. Przewodniczacy KOmisji .....cccccevvvvveeennnen.

2. Cztonek KOMISji...ccooveieiiiieeeie e
3. Cztonek KOMISHi weoevveveiieeiieeiiee e

Zapoznatem sie z trescig protokotu.

Podpis Pracownika ......cccvviiiiiiiiiiiiinnnnnnnns

Zataczniki do protokotu:
1. Lista pytan i zagadnien wyznaczonych Pracownikowi.

2. Odpowiedzi i zadania opracowane przez Pracownika.



Zatacznik Nr 7

Wz6r zaswiadczenia o ztozeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym
konczacego stuzbe przygotowawcza

Zaswiadczenie

legitymujacy/a sie dowodem 0sobistym seria i Nr....ccvvviiiviiiiiiieniinnennns
odbyt/a stuzbe przygotowawczg w okresie od ................... Ao X
zostat/a zwolniony/a z odbywania stuzby przygotowawczej *

W dniu o ztozyt/a z wynikiem pozytywnym egzamin
konczacy stuzbe przygotowawcza.

Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest
warunkiem dalszego zatrudnienia Pana/Pani na

SEANOWISKU. ...

(Podpis Waéjta Gminy)

Otrzymuja:

1. Pracownik.
2. A/a

* niewtasciwe skresli¢



