ZARZADZENIE NR 116/2026
WOJTA GMINY ORONSKO

z dnia 4 wrz$snia2026 r.

w sprawie okreslenia szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla Dyrektora Publicznego Ztobka im.

,»Czekoladowego Krzemisia” w Oronsku

Na podstawie art. 19 ust. 8§ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2026 r. poz. 662, z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania
egzaminu kofczacego te stuzbe dla Dyrektora Publicznego Ziobka im. ,,Czekoladowego
Krzemisia” w Oronsku, podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Oronsko.
§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Oronsko

/-/ Sylwester Rozycki



UZASADNIENIE

do Zarzadzenia Nr 116/2026 W¢jta Gminy Oronsko z dnia 4 wrze$nia 2026 r. w sprawie
okreslenia  szczegdtowego  sposobu  przeprowadzania  sluzby  przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla Dyrektora Publicznego Ztobka im.

,»Czekoladowego Krzemisia” w Oronsku.

Wydanie niniejszego zarzadzenia ma na celu realizacj¢ obowigzku wynikajacego z art. 19
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz zapewnienie

prawidtowego przeprowadzenia stuzby przygotowawczej 1 egzaminu konczacego te shuzbe.

Zarzadzenie okresla szczegdlowy sposdb przeprowadzania shuzby przygotowawczej dla
Dyrektora Publicznego Ztobka im. ,,Czekoladowego Krzemisia” w Oronsku, a takze zasady

organizacji 1 przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

Wprowadzenie regulaminu zapewni jednolite i przejrzyste zasady realizacji shuzby
przygotowawczej oraz umozliwi oceng przygotowania Pracownika do prawidlowego
wykonywania obowigzkow na zajmowanym stanowisku.

Wojt Gminy Oronsko

/-/ Sylwester Rozycki



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 116/2026
Wojta Gminy w Oronsku

z dnia 4 wrzesnia 2026 r.

REGULAMIN

przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego
te stuzbe dla Dyrektora Publicznego Zlobka im. ,,Czekoladowego Krzemisia”

w Oronsku

§ 1.

1. Niniejszy Regulamin okresla szczegétowy sposdb przeprowadzania shuzby
przygotowawczej oraz organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla Dyrektora
Publicznego Ztobka im. ,,Czekoladowego Krzemisia” w Oronsku, zwanego dalej
»Pracownikiem”, podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym.

2. Shuzbe przygotowawcza przeprowadza si¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz niniejszym Regulaminem.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;

2. Kierowniku jednostki — mnalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Oronsko,
wykonujgcego czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora Publicznego Ztobka
im. ,,Czekoladowego Krzemisia” w Oronsku;

3. Sekretarzu Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Oronsko;

4. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Publicznego Zlobka im.
,Czekoladowego Krzemisia” w Oronsku, podejmujacego po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym,
w rozumieniu Ustawy, skierowanego do odbycia stuzby przygotowawczej;

5. stuzbie przygotowawczej — nalezy przez to rozumie¢ stuzbe przygotowawcza, o ktorej

mowa w art. 19 Ustawy;



6. Komisji Egzaminacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ powotang przez
Kierownika jednostki do przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbe

przygotowawcza.

§ 3.

1. Dla Pracownika podejmujacego po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, organizuje si¢ stuzbe
przygotowawcza, z zastrzezeniem przypadkdw zwolnienia z obowiazku jej
odbywania, o ktorych mowa w art. 19 ust. 5 Ustawy.

2. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne 1 praktyczne przygotowanie
Pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

3. Decyzje w sprawie skierowania Pracownika do stuzby przygotowawczej oraz
okreslenia jej zakresu podejmuje Kierownik jednostki, biorac pod uwage poziom
przygotowania Pracownika do wykonywania obowigzkow wynikajacych z opisu
stanowiska.

4. Shuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy si¢ egzaminem.

§ 4.

1. Kierownik jednostki kieruje Pracownika do odbycia stuzby przygotowawcze;j,
okreslajac jej zakres oraz termin 1 okres jej odbywania.

2. Przy ustalaniu okresu stuzby przygotowawczej uwzglednia si¢ w szczegdlnosci:

a) zakres obowigzkow wykonywanych na zajmowanym stanowisku;

b) dotychczasowa wiedze 1 do§wiadczenie zawodowe Pracownika;

c) poziom przygotowania Pracownika do wykonywania obowigzkow
stuzbowych;

d) zakres wiedzy i1 umiejetnosci niezbednych do prawidlowego wykonywania

zadan na stanowisku.

3. Wzbr decyzji o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zalgcznik nr

1 do Regulaminu.

§5.



1. Shuzba przygotowawcza odbywa si¢ na podstawie indywidualnego planu stuzby
przygotowawczej.

2. Plan stuzby przygotowawczej okresla w szczegolnosci:

a) zakres tematyczny stuzby przygotowawczej;

b) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomo$¢ jest niezbedna do prawidlowego
wykonywania obowigzkéw na zajmowanym stanowisku;

¢) zagadnienia dotyczgce organizacji i funkcjonowania Gminy Oronsko;

d) zagadnienia dotyczace organizacji i funkcjonowania Publicznego Ztobka im.
,Czekoladowego Krzemisia” w Oronsku;

e) zakres zadan i obowigzkoéw wykonywanych na stanowisku Pracownika;

f) zakres =zagadnien przewidzianych do sprawdzenia podczas egzaminu

konczacego stuzbe przygotowawczg.

3. Plan sluzby przygotowawczej opracowuje Sekretarz Gminy, w uzgodnieniu
z Kierownikiem jednostki.
4. Plan stuzby przygotowawczej zatwierdza Kierownik jednostki.

5. Wzor planu stuzby przygotowawczej stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 6.

1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powolana przez Kierownika
jednostki w drodze odrebnego zarzadzenia.

3. W sklad Komisji Egzaminacyjnej wchodza co najmniej trzy osoby, w tym
Przewodniczacy Komisji.

4. Komisja Egzaminacyjna dziata w obecno$ci co najmniej dwoch czlonkow, w tym
Przewodniczacego.

5. Komisja podejmuje rozstrzygnigcia zwykla wigkszoscig glosow. W przypadku rowne;j
liczby gltosow decyduje glos Przewodniczacego Komisji.

6. Do zadan Komisji Egzaminacyjnej nalezy w szczego6lnosci:

a) opracowanie pytan i zadan egzaminacyjnych;
b) przeprowadzenie egzaminu,

c) sprawdzenie i ocena odpowiedzi oraz wykonania zadan egzaminacyjnych;



d) ustalenie wyniku egzaminu;

e) sporzadzenie protokotu z przebiegu egzaminu.

§7.
1. Egzamin przeprowadza si¢ w jednym dniu i sktada si¢ z trzech cze$ci:

a) pisemnej;
b) ustnej;

c) praktyczne;j.
2. Cze$¢ pisemna egzaminu:

a) trwa 25 minut;

b) obejmuje test jednokrotnego wyboru sktadajacy si¢ z 25 pytan;

c) pytania dotycza w szczegdlno$ci ustroju 1 funkcjonowania samorzadu
gminnego, przepisow prawa wskazanych w planie stuzby przygotowawczej
oraz zagadnien zwigzanych z wykonywaniem obowiazkéw na stanowisku
Pracownika;

d) za kazda prawidlowa odpowiedz przyznaje si¢ 1 punkt;

e) maksymalna liczba punktéw wynosi 25.
3. Czg$¢ ustna egzaminu:

a) trwa 45 minut;

b) obejmuje 5 pytan dotyczacych w szczegdlno$ci organizacji i funkcjonowania
Gminy Oronsko, zasad funkcjonowania samorzadu gminnego, organizacji
i funkcjonowania Publicznego Zlobka im. ,,Czekoladowego Krzemisia”
w Oronsku oraz zakresu obowigzkoéw Pracownika;

c) Pracownik otrzymuje pytania w formie pisemnej i ma 10 minut na
przygotowanie si¢ do odpowiedzi;

d) kazda odpowiedzZ oceniana jest w skali od 0 do 5 punktow;

e) maksymalna liczba punktow wynosi 25.
4. Czg$¢ praktyczna egzaminu:

a) trwa 45 minut;



b) polega na wykonaniu zadania praktycznego zwigzanego z zakresem
obowigzkoéw Pracownika;

c) zadanie moze polega¢ w szczegdlnoSci na przygotowaniu projektu pisma,
odpowiedzi na pismo, projektu dokumentu, analizy okreslonego problemu lub
wykonaniu innego zadania odpowiadajacego charakterowi zajmowanego
stanowiska;

d) czes¢ praktyczna oceniana jest w skali od 0 do 10 punktow.

Laczna maksymalna liczba punktow mozliwych do uzyskania za wszystkie czesci
egzaminu wynosi 60 punktow.

Podczas egzaminu w pomieszczeniu egzaminacyjnym moga przebywacé wylacznie
cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej, Pracownik oraz, za zgoda Przewodniczacego

Komisji, osoby obstugujace organizacyjnie przebieg egzaminu.

§8.

Komisja Egzaminacyjna niezwlocznie po zakonczeniu wszystkich czesci egzaminu
przystepuje do sprawdzenia i oceny prac oraz odpowiedzi Pracownika.

Komisja ustala liczbe punktow uzyskanych przez Pracownika w kazdej czeSci
egzaminu.

Pracownik otrzymuje pozytywny wynik egzaminu, jezeli uzyska co najmniej 60%

maksymalnej liczby punktow mozliwych do uzyskania w kazdej czes$ci egzaminu, tj.:

a) conajmniej 15 punktow z czgsci pisemne;;
b) co najmniej 15 punktow z czesci ustnej;

¢) co najmniej 6 punktow z czesci praktyczne;.

W przypadku nieuzyskania wymaganej liczby punktow z ktorejkolwiek czesci
egzaminu egzamin uwaza si¢ za zakonczony wynikiem negatywnym.

Obrady Komisji Egzaminacyjnej dotyczace oceny egzaminu sg niejawne.

Z przebiegu egzaminu sporzadza si¢ protokol, ktdry podpisuja wszyscy czlonkowie
Komisji Egzaminacyjne;j.

Wz6r protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§9.



1.

Komisja Egzaminacyjna oglasza wynik egzaminu po zakonczeniu czynnos$ci
zwigzanych z oceng wszystkich czgéci egzaminu.

W  przypadku wuzyskania przez Pracownika pozytywnego wyniku egzaminu,
Kierownik jednostki wydaje Pracownikowi zaswiadczenie potwierdzajace zdanie
egzaminu konczacego stuzbe¢ przygotowawcza.

Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia Pracownika, zgodnie z art. 19 ust. 6 Ustawy.

W przypadku uzyskania przez Pracownika negatywnego wyniku egzaminu nie wydaje
si¢ zaswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 2.

Wzor zaswiadczenia stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§ 10.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy
o pracg, Pracownik sklada §lubowanie zgodnie z art. 19 ust. 9 w zwigzku z art. 18
Ustawy.

Ztozenie slubowania Pracownik potwierdza podpisem.

§ 11.

Dokumentacj¢ zwigzang z przebiegiem stuzby przygotowawcze] 1 egzaminem
przechowuje si¢ w dokumentacji dotyczacej stosunku pracy, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi dokumentacji pracownicze;.

Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 1, obejmuje w szczegolnosci:

a) decyzje o skierowaniu do stuzby przygotowawczej;

b) plan stuzby przygotowawcze;j;

c) dokumentacj¢ dotyczaca przebiegu stuzby przygotowawczej;
d) arkusze odpowiedzi lub inne materialty egzaminacyjne;

e) protokot z egzaminu;

f) kopie wydanego zaswiadczenia o zdaniu egzaminu.

§ 12.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy

Ustawy oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.



2. Zmiany Regulaminu wymagaja formy przewidzianej dla jego wprowadzenia.

Wéjt Gminy Oronsko

/-/ Sylwester Rozycki



Zatacznik Nr 1

(pieczg¢ Pracodawcy)
Oronsko, dnia ........ccoevevveveeeeeeeeiiiiinnnns 2026 r.
ZNAK: (i

Pan/Pani

(imi¢ 1 nazwisko)

Dyrektor Publicznego Zlobka

im. ,,Czekoladowego Krzemisia” w Oronsku
DECYZJA O SKIEROWANIU
do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 i 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz w zwiazku z § 4 Regulaminu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe

dla Dyrektora Publicznego Ztobka im. ,,Czekoladowego Krzemisia” w Oronsku

kieruje¢ Pana/Panig

(imig i nazwisko)
do odbycia stuzby przygotowawcze;.

§1.



§ 2.
Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje w szczegolnosci:

1. zapoznanie si¢ z przepisami prawa majacymi zastosowanie do wykonywania
obowigzkéw na stanowisku Dyrektora Publicznego Zlobka im. ,,Czekoladowego
Krzemisia” w Oronsku;

2. zapoznanie si¢ z organizacjg i zasadami funkcjonowania Gminy Oronsko oraz jej
jednostek organizacyjnych;

3. zapoznanie si¢ z organizacj3, zadaniami i zasadami funkcjonowania Publicznego
Ztobka im. ,,Czekoladowego Krzemisia” w Oronsku;

4. zapoznanie si¢ z zakresem obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnos$ci Dyrektora;

5. nabycie i1 doskonalenie umiejetnosci praktycznych niezbednych do prawidlowego
wykonywania obowigzkdéw na zajmowanym stanowisku;

6. zapoznanie si¢ z zasadami gospodarki finansowej jednostki, zamowien publicznych,
kontroli zarzadczej oraz odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych;

7. zapoznanie si¢ z zasadami wykonywania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Ztobka;

8. zapoznanie si¢ z zasadami ochrony danych osobowych, dostgpu do informacji
publicznej oraz bezpieczenstwa informacji,

9. zapoznanie si¢ z przepisami dotyczacymi organizacji i prowadzenia dziatalnosci
w zakresie opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

10. zapoznanie si¢ z aktami wewnetrznymi regulujacymi funkcjonowanie Publicznego

Ztobka im. ,»Czekoladowego Krzemisia” w Oronsku.

§ 3.

Szczegblowy zakres 1 przebieg stuzby przygotowawczej okresla Plan stuzby

przygotowawczej, stanowigcy zatacznik do niniejszej decyzji o skierowaniu.

§ 4.

Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem, ktdrego termin zostanie wyznaczony zgodnie
z Regulaminem przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

konczacego te stuzbe.



Uzasadnienie

Pan/Pani ettt ettt e b et e e bt e st ebeene
podjal/podjeta po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych.

Pracownik nie byl wczesniej zatrudniony w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony dluzszy niz
6 miesi¢cy i nie odbyl/nie odbyla stluzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu

z wynikiem pozytywnym.

Majac na uwadze powyzsze oraz konieczno$¢ przygotowania Pracownika do prawidlowego
wykonywania obowigzkéw na zajmowanym stanowisku, skierowanie do odbycia stuzby

przygotowawczej jest uzasadnione.

Oronsko, dnia ......ccooveeeeeeveeeeeeeeeeeenen, 2026 r.
(podpis i pieczel)
Otrzymuja:
| o 1 VA ' L RO — Pracownik,

2. ala.



Zatacznik Nr 2

Oronsko, dnia .......oooevvvviiiiiiinnnn...
(znak pisma)

Pan/Pani

(stanowisko)

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

W zwigzku ze skierowaniem Pana/Pani ..o

do odbycia stuzby przygotowawczej okresla si¢ nastepujacy plan tej stuzby:

I. Okres odbywania stuzby przygotowawczej

II. Obowiazki Pracownika w okresie sluzby przygotowawczej

W okresie odbywania stuzby przygotowawczej Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci

do:

1. szczegdtowego zapoznania si¢ z przepisami prawa dotyczacymi zadan 1 obowigzkow
wykonywanych na zajmowanym stanowisku;

2. zapoznania si¢ z organizacja 1 zasadami funkcjonowania Gminy Oronsko,
w szczeg6lnosci z kompetencjami Wojta Gminy Oronsko, Rady Gminy Oronsko oraz

wlasciwych komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Oronsko;



3. zapoznania si¢ z organizacjg, zadaniami 1 zasadami funkcjonowania Publicznego
Ztobka im. ,,Czekoladowego Krzemisia” w Oronsku;

4. zapoznania si¢ z zakresem obowigzkéw, uprawnien i1 odpowiedzialnosci Dyrektora
Publicznego Ztobka im. ,,Czekoladowego Krzemisia” w Oronsku;

5. zapoznania si¢ z zasadami gospodarowania S$rodkami publicznymi, planowania
i realizacji budzetu oraz odpowiedzialnoscig za prawidtowe gospodarowanie srodkami
pozostajacymi w dyspozycji jednostki;

6. nabycia umiej¢tnosci  prawidlowego sporzadzania dokumentacji zwigzanej
z wykonywaniem zadan na zajmowanym stanowisku, w szczegdlnosci pism, decyzji,
zarzadzen, informacji, sprawozdan i innych dokumentow;

7. zapoznania si¢ z zasadami prowadzenia dokumentacji oraz obiegu dokumentow
w jednostce;

8. zapoznania si¢ z zasadami ochrony danych osobowych, dostgpu do informacji
publicznej oraz ochrony informacji prawnie chronionych;

9. zapoznania si¢ z zasadami udzielania zamowien publicznych oraz zamowien,
do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy — Prawo zamowien publicznych,
w zakresie zwigzanym z dziatalnoscig jednostki;

10. zapoznania si¢ z zasadami kontroli zarzadczej, odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych oraz zasadami gospodarowania mieniem jednostki;

11. zapoznania si¢ z zasadami wspolpracy Publicznego Ziobka im. ,,Czekoladowego
Krzemisia” w Oronsku z Urzedem Gminy Oronsko, jednostkami organizacyjnymi
Gminy oraz innymi podmiotami;

12. zapoznania si¢ z aktami wewnetrznymi regulujacymi funkcjonowanie Publicznego
Ztobka im. ,Czekoladowego Krzemisia” w Oronsku;

13. nabycia 1 doskonalenia umiejetnosci praktycznych niezbednych do prawidlowego
wykonywania obowigzkow na stanowisku Dyrektora;

14. zapoznania si¢ z zasadami wykonywania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw Ztobka oraz z podstawowymi obowigzkami pracodawcy i pracownikow;

15. wykonywania powierzonych zadan pod nadzorem osoby wskazanej przez Kierownika
jednostki oraz stosowania w praktyce wiedzy 1 umiejetnosci nabytych w trakcie stuzby

przygotowawczej.

ITI. Wykaz aktow prawnych i zagadnien, ktorych znajomos¢ jest obowiazkowa



W okresie stuzby przygotowawcze] Pracownik jest zobowigzany zapozna¢ si¢ z przepisami

prawa oraz wybranymi zagadnieniami wynikajacymi w szczegdlnos$ci z nastepujacych aktow

prawnych:

1. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,;

2. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

3. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego —
w zakresie majagcym zastosowanie do zadan wykonywanych na zajmowanym
stanowisku;

4. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych — w szczegdlnos$ci
w zakresie gospodarki finansowej jednostek sektora finanso6w publicznych,
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz kontroli
zarzadczej;

5. ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych — w zakresie
majacym zastosowanie do dziatalnos$ci jednostki;

6. ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO);

7. ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

8. ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. o pracowniczych planach kapitalowych — w zakresie
majacym zastosowanie do jednostki;

9. ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

10. przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz bezpieczenstwa dzieci
pozostajacych pod opieka Ztobka;

11. przepiséw dotyczacych ochrony przeciwpozarowe] — w zakresie majacym
zastosowanie do dziatalnosci Ztobka;

12. przepisow  dotyczacych prowadzenia dokumentacji pracowniczej 1 zasad
wykonywania czynnos$ci z zakresu prawa pracy;

13. przepiséw dotyczacych rachunkowos$ci 1 gospodarki finansowej jednostek
budzetowych — w zakresie zwigzanym z dziatalno$cia Ztobka;

14. obowigzujacych w Gminie Oronsko aktow wewnetrznych dotyczacych organizacji
1 funkcjonowania Urzgdu Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy;

15. Statutu Publicznego Ztobka im. ,,Czekoladowego Krzemisia” w Oronsku;



16. regulaminéw i innych aktow wewnetrznych obowiazujacych w Publicznym Ztobku

im. ,,Czekoladowego Krzemisia” w Oronsku;

17. innych przepisow prawa zwigzanych z zakresem obowigzkéw i odpowiedzialno$ci

Dyrektora Publicznego Ztobka im. ,,Czekoladowego Krzemisia” w Oronsku.

IV. Wykaz zagadnien egzaminacyjnych

Zagadnienia egzaminacyjne odnosza si¢ do znajomos$ci przepisOw prawa oraz wiedzy

1 umiejetnosci praktycznych nabytych podczas odbywania stuzby przygotowawczej.

Poszczegolne czesci egzaminu obejmujg w szczegolnosci:

1. Cze$¢ pisemna — test jednokrotnego wyboru, 25 pytan

Zagadnienia dotyczace w szczegolnosci:

A T

6
7.
8
9

ustroju i organizacji samorzadu gminnego;

zadan 1 kompetencji organdw Gminy Oronsko;

zasad funkcjonowania jednostek organizacyjnych Gminy;

statusu prawnego pracownikdéw samorzadowych;

organizacji i funkcjonowania Publicznego Zlobka im. ,,Czekoladowego Krzemisia”
w Oronsku;

opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

gospodarki finansowej jednostki;

zamoOwien publicznych;

ochrony danych osobowych i dostgpu do informacji publicznej;

10. przepiséw prawa zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw Dyrektora.

2. Cze$¢ ustna — zestaw 5 pytan

Zagadnienia dotyczace w szczegolnosci:

organizacji i funkcjonowania Gminy Oronsko;

kompetencji Wojta Gminy Oronsko i Rady Gminy Oronsko;

zasad funkcjonowania Publicznego Ztobka im. ,Czekoladowego Krzemisia”
w Oronsku;

zakresu obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Dyrektora;



zasad kierowania jednostkg organizacyjng Gminy;
gospodarowania §rodkami publicznymi i mieniem jednostki;
wykonywania czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Zlobka;

stosowania przepisow dotyczacych opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

A S I A

ochrony danych osobowych, bezpieczenstwa informacji i dostepu do informacji
publicznej;

10. rozwigzywania probleméw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem jednostki.
3. Czes¢ praktyczna

Cze$¢ praktyczna polega na wykonaniu jednego zadania odpowiadajacego zakresowi
obowigzkéw i odpowiedzialno$ci Dyrektora Publicznego Ztobka im. ,,Czekoladowego

Krzemisia” w Oronsku.
Zadanie moze polega¢ w szczego6lnosci na:

przygotowaniu projektu pisma urzedowego;

przygotowaniu projektu zarzadzenia Dyrektora;
przygotowaniu odpowiedzi na pismo lub wystgpienie;
rozwigzaniu problemu zwigzanego z organizacjg pracy Ztobka;

przygotowaniu dokumentu zwigzanego z gospodarkg finansowg jednostki;

AN e

przygotowaniu dokumentu zwigzanego z wykonywaniem czynnosci z zakresu prawa

pracy;

7. rozwigzaniu kazusu dotyczacego stosowania przepisOw ustawy o opiece nad dzie¢mi
w wieku do lat 3;

8. wykonaniu innego zadania praktycznego zwigzanego z zakresem obowigzkéw

Dyrektora.
V. Termin i miejsce egzaminu

1. Egzamin konczacy  stuzbe  przygotowawcza  odbedzie si¢ w  dniu

2. Egzamin odbedzie si¢ w sali konferencyjnej w budynku Urzedu Gminy w Oronsku,

ul. Szkolna 8, 26-505 Oronsko.



3. Szczegdlowa organizacje przebiegu egzaminu okresla Regulamin przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te sluzbe dla

Dyrektora Publicznego Ztobka im. ,,Czekoladowego Krzemisia” w Oronsku.

(Podpis kierownika Urzegdu)
Otrzymuja:
1. Pracownik.

2.ala



Zatacznik Nr 3

PROTOKOL
z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg

Pan/Pani ettt ettt et e bt e et e e bt e steeaeeeas
zatrudniony/zatrudniona na StaNOWISKU .....occiiriiiiiiiiiiiciiec e

w Publicznym Ztobku im. ,,Czekoladowego Krzemisia” w Oronsku

przystapit/przystapita w dniu .......ccoeeiiiiiiiie 2026 r. do egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawcza, przeprowadzonego przez Komisje Egzaminacyjng powotang
Zarzadzeniem Nr ................. /2026 Wojta Gminy Oronisko z dnia .........ccceeeeeecvienieeciiennenns
2026 r., w nastepujacym skladzie:

L et s aeebeeenbeennes — Przewodniczacy Komisji,
2 et et s ne — Cztonek Komisji,
B ettt et e es — Cztonek Komisji.

I. Przebieg egzaminu

Egzamin sktadat si¢ z trzech czes$ci:

1. Cze$¢ pisemna

Cze$¢ pisemna obejmowala test jednokrotnego wyboru sktadajacy sie z 25 pytan,
dotyczacych w szczegdlnosci ustroju 1 funkcjonowania samorzadu gminnego, znajomosci
aktow prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej oraz zagadnien zwigzanych

z wykonywaniem obowigzkow na stanowisku Pracownika.

Za kazda prawidlowa odpowiedz przyznawano 1 punkt.

Maksymalna liczba punktow mozliwych do uzyskania za czg$¢ pisemng wynosita 25

punktow.

2. Cze¢s¢ ustna



Cze$¢ ustna obejmowata zestaw 5 pytan dotyczacych w szczegdlnosci organizacji
i funkcjonowania Gminy Oronsko, zasad funkcjonowania Publicznego Ztobka im.
,»Czekoladowego Krzemisia” w Oronsku oraz zakresu obowigzkéw, uprawnien

1 odpowiedzialno$ci Pracownika.

Kazda odpowiedz oceniana byta w skali od 0 do 5 punktow.

Maksymalna liczba punktow mozliwych do uzyskania za czgs$¢ ustng wynosita 25 punktow.
3. Czes¢ praktyczna

Cze$¢ praktyczna polegala na wykonaniu jednego zadania odpowiadajacego zakresowi
obowigzkow i1 odpowiedzialno$ci Pracownika, w szczegdlno$ci na przygotowaniu projektu
pisma, dokumentu, zarzadzenia, odpowiedzi na pismo lub rozwigzaniu okreslonego problemu

zwigzanego z wykonywaniem obowigzkéw na zajmowanym stanowisku.
Czgsé¢ praktyczna oceniana byta w skali od 0 do 10 punktow.

Maksymalna liczba punktéw mozliwych do uzyskania za cze$¢ praktyczng wynosita 10

punktow.
I1. Wyniki egzaminu

Po sprawdzeniu odpowiedzi oraz wykonania zadania praktycznego Komisja Egzaminacyjna

ustalita nastgpujace wyniki:

Cze$¢ egzaminu Maksymalna liczba | Uzyskana liczba | Wynik procentowy
punktow punktow

Pisemna 25

Ustna 25

Praktyczna 10

Razem 60

ITI. Wynik egzaminu

Zgodnie z § 8 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczacego te shuzbe dla Dyrektora Publicznego Ztobka im. ,,Czekoladowego




Krzemisia” w Oronsku, Pracownik uzyskuje pozytywny wynik egzaminu, jezeli uzyska
co najmniej 60% maksymalnej liczby punktow mozliwych do uzyskania z kazdej czesci

egzaminu, tj.:

1. conajmniej 15 punktéw z czgéci pisemne;,
2. conajmniej 15 punktéw z czgsci ustnej,

3. co najmniej 6 punktow z czesci praktyczne;.

Na podstawie uzyskanych wynikow Komisja Egzaminacyjna stwierdza, ze Pan/Pani

uzyskalt/uzyskata pozytywny wynik egzaminu / nie uzyskal/nie uzyskala pozytywnego

wyniku egzaminu®.

Wynik egzaminu: pozytywny / negatywny*.

IV. Uwagi Komisji

V. Postanowienia koncowe

1. Z przebiegu egzaminu sporzadzono niniejszy protokot.

2. Do protokotu dotgcza si¢ dokumentacj¢ z przebiegu egzaminu, w szczegolnosci:

a) test egzaminacyjny wraz z karta odpowiedzi,
b) zestaw pytan do czg$ci ustnej;
c) zadanie praktyczne wraz z wykonang praca;

d) inne materialy zwigzane z przebiegiem egzaminu.
3. Protokot wraz z dokumentacjg egzaminacyjng przekazuje si¢ Kierownikowi jednostki.

Oronsko, dnia ........cooevvevneevieeeeiiiiiinnnee, 2026 r.



Podpisy czlonkéw Komisji Egzaminacyjnej:

1. Przewodniczacy Komisji

* Niepotrzebne skresli¢.

Zapoznatem si¢ z trescig protokotu.

Podpis Pracownika ..........ccccceevevvienennen.

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

2. Odpowiedzi 1 zadania opracowane przez Pracownika.



Zatacznik Nr 4

ZASWIADCZENIE
0 zdaniu egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg

Zaswiadcza sie, ze Pan/Pani

zostal/zostala zwolniony/zwolniona z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej*

TW AN e, 2026 r. ztozyl/zlozyta z wynikiem pozytywnym egzamin

konczacy stuzbe przygotowawcza.

Zaswiadczenie wydaje si¢ na podstawie § 9 Regulaminu przeprowadzania shuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla Dyrektora Publicznego

Ztobka im. ,,Czekoladowego Krzemisia” w Oronfsku.

Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza stanowi warunek dalszego

zatrudnienia na stanowisku:

(podpis 1 pieczec)
* Niepotrzebne skresli¢.

Otrzymuja:

1. Pracownik.

2.Ala



