STAROSTA WOLOMINSKI
ul. Pradzyriskiego 3

05-200 WOLOMIN Wotomin, dnia ./ lutego 2012 r.
WOK.120./%.2012

Zarzgdzenie Nr 11.2012
Starosty Wolominskiego
z dnia '/ lutego 2012 roku

W sprawie: ustalenia Regulaminu stuzby przygotowawczej i egzaminu kornczacego te stuzbe w

Starostwie Powiatowym w Wolominie.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. 22008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) w zwiazKku z art. 34 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca

1998 roku o samorzadzie powiatowym (t.j.: Dz. U. z 2001 r. poz. 1592 z p6ézn. zm.) zarzadzam.

CO nastepuje:
§ 1

Ustalam Regulamin stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego te stuzbe w Starostwie

Powiatowym w Wotominie, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

|. WyKonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

2. Wszystkie czynnos$ci zastrzezone w zarzadzeniu dla Sekretarza

moze przeja¢ do wykonania
Starosta.

§ 3

I'raci moc Zarzadzenie nr22/09 Starosty Wotominskiego z dnia 12 marca 2009 I,

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




o
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Zatacznik do
Zarzadzenia nr A1 20
Starosty Wolominskiego
zdnia ... &0 . 2KV

Regulamin sluzby przygotowawczej i egzaminu Konczacego te sluzbe

w Starostwie Powiatowym w Wolominie

§1
Regulamin okresla zasady 1 tryb przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania
egzaminu konczacego te stuzb¢ dla pracownikow podejmujacych prace po raz pierwszy na
stanowisku urzedniczym, w tym Kierowniczym stanowisku urzedniczym w Starostwiec
Powiatowym w Wolominie.
Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym
Kierowniczym stanowisku urzgdniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza
zakonczong egzaminem, z wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowiazku
odbycia tej stuzby na podstawie art. 19 ust. 5.
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne 1 praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.
Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminOw
dla pracownikow urzedu sprawuje Sekretarz.
Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegolnosci  kierownicy komérek organizacyjnych

sa zobowiazani do wspolpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindw.

§ 2
Ustalenie, czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest osoba, o ktorej mowa w art, 16 ust. 3

ustawy, powierza si¢ pracownikowi prowadzacemu sprawy personalne w Wydziale Organizaciji

| Kadr, ktory dokonuje ustalen za pomoca stosowanego  w procedurze rekrutacji formularza,

Wzor formularza stanowi Zalqeznik nr 1.

Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i zakresu jej odbywania podejmuje
Starosta lub osoba przez niego upowazniona. Wzér skicrowania stanow1 Zalqcznik nr 2.

Na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej Starosta moze zwolnié
pracownika z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej. Zwolnienie z obowiazku odbycia
stuzby przygotowawczej nie zwalnia pracownika od obowiazku ztozenia egzaminu koncowego.
Wzor wniosku stanowi Zalgeznik nr 3.

Wobec pracownika na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku kierownika komorki
organizacyjne] kompetencje kierownika komoérki organizacyjnej, okreslone w Zarzadzeniu,

wykonuje bezposredni przetozony zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa.

§3




l. Stuzba przygotowawcza trwa od jednego do trzech miesiecy i jest odbywana bez przerwy.

(N

Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.

Czas takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.

3. Przebieg stuzby przygotowawczej dokumentowany jest za pomoca karty stuzby przygotowawczej.
Wzor karty stanowi Zalgcznik nr 4.

4. Opiekunem osoby odbywajacej stuzb¢ przygotowawcza jest kierownik komorki organizacyjnej.
w ktore) pracownik jest zatrudniony lub wyznaczony pracownik zatrudniony na stanowisku
urzgdniczym. Opiekun jest odpowiedzialny za zorganizowanie stuzby przygotowawczej.

>.  Opiekun sporzadza pisemna opinie o wynikach stuzby przygotowawczej zawierajaca informacje

dotyczace wiedzy zawodowej pracownika, umiejetnosci stosowania przepisOw prawnych,

obowiazkowosci i zaangazowania, stosunku do wspotpracownikéw i interesantow.

§ 4

l. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek zapoznac si¢ z ogotem
przepisow prawa majacych zastosowanie w dziatalno$ci urzedu tzn. struktura organizacyjna
urzgdu, rodzajem spraw zalatwianych w poszczegdInych komérkach organizacyjnych i

stanowiskach pracy, sposobem obiegu dokumentow.

2. Zakres stuzby przygotowawczej pracownikéw zatrudnionych w  Starostwie na stanowisku
urzedniczym obejmuje zapoznanie sie z:

I) Ustawa o samorzadzie powiatowym,

2) Ustawg o pracownikach samorzadowych,

3) Kodeksem postgpowania administracyjnego,

4) Ustawg o ochronie danych osobowych,

5) Ustawa Prawo Zamowien Publicznych,

6) Statutem Powiatu i Regulaminem organizacyjnym Starostwa,
7) Instrukcjq kancelaryjna dla organow powiatu,

8) Regulaminem pracy,

9) Kodeksem etyki pracownikow samorzadowych,

9) Instrukcjq archiwalna obowiazujaca w Starostwie,

10) Innymi aktami prawnymi, merytorycznie zwigzanymi z powierzonym zakresem obowiazkow.

§5

Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje o dopuszezeniu pracownika

do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawceza, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej

albo 0 odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozenie wniosku o rozwiazanie stosunku

pracy.
Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku przedtuzenia okresu

D

stuzby przygotowawcze).




§ 6

| Shuzba przygotowawcza konczy sig egzaminem sktadanym przed Komisja Egzaminacyjna.

rJ

W sktad Komisji Egzaminacyjnej wchodza:
1) Sekretarz — przewodniczaca Komisji,
2) Kierownik wilasciwej komorki organizacyjnej — cztonek Komisji,
3) Pracownik Wydzialu Organizacji i Kadr odpowiedzialny za sprawy personalne — cztonek
Komisji.

Przedmiotem egzaminu jest calos¢ zagadnien wchodzacych w  zakres programu stuzby

lad

przygotowawczej, o ktorym mowa w § 4.

4. Egzamin sktada si¢ w formie testu pisemnego.

5. Test egzaminacyjny od momentu podjecia prac nad pytaniami jest dokumentem poufnym.
Dokument ten opracowuje Komisja Egzaminacyjna bez potrzeby zatwierdzania przez Kierownika
jednostki.

6. [Fgzamin sklada si¢ z 30 pytan dotyczacych ustroju samorzadu powiatowego oraz znajomosci
aktow prawnych wskazanych w planie shuzby przygotowawczej, a takze spraw zalatwianych
w komorce organizacyjnej pracownika. Egzamin trwa nie dtuzej niz 60 minut. Kazda prawidtowa
odpowiedz jest punktowana jednym punktem.

7. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu, przystgpuje do sprawdzenia 1 oceny.

8. Uzyskanie co naymniej) 60% punktow zalicza egzamin.

9. W przypadku nie uzyskania przez pracownika wymaganej liczby punktow moze on ponownie
przystapi¢ do egzaminu poprawkowego w ciagu 30 dni, nie dtuzej jednak niz do konca okresu
obowigzywania umowy o prace.

10. Pracownik, ktory zdal egzamin, otrzymuje zaswiadczenie wydane przez Staroste wedhug

ustalonego wzoru Zalqcznik nr 5.

§ 7
l. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokoét. Zawiera on: imi¢ i nazwisko pracownika,

nazwe stanowiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu, sktad komisji egzaminacyjnej, wyniki egzaminu

wedlug wzoru Zalacznik nr 6.

rJ

Do protokotu zafacza si¢ plan stuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktéorych mowa

w zarzadzeniu,

J

Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu sktada sie do akt osobowych

zdajacego egzamin.
4. Kopi¢ zaswiadczenia, protokotu z egzaminu oraz testu mozna wydawaé zainteresowanemu

w uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny i uzasadniony wniosek.

>. Uzyskanie z egzaminu wyniku pozytywnego jest warunkiem do kontynuowania obowiazujace]

umowy a nastgpnie zawarcia kolejnej umowy o prace.




Zalacznik nr |

do Regulaminu stuzby przygotowawcze]
I egzaminu konczacego te stuzbe

w Starostwie Powiatowym

w Wotominie.

Informacja dla osob ubiegajacych sie o zatrudnienie
W Starostwie Powiatowym w Wolominie

l.- Czy byl Pan zatrudniony/Pani zatrudniona u pracodawcy samorzadowego., w rozumieniu

art. 2 ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. o pracownikach samorzadowych NIE / TAK
Jesli w pkt. | udzielono odpowiedzi TAK, to

2. Czy byt Pan zatrudniony/Pani zatrudniona w te] jednostce na czas nieokreslony TAK / NIE

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK nalezy przedlozy¢ dokument dowodzacy
nawiazanie stosunku pracy na czas nieokreslony.

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi NIE. to

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK nalezy przedlozyé dokument dowodzqcy nawiqzanie

stosunku pr : ‘: - . .
pracy na czas okreslony dluzszy niz 6 miesiecy. Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi
A‘r] E, 10 . -

4. Czy legitymuje si¢ Pan/ Pani €gzaminem, o Ktérym mowa w art

Jesli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK nalezy przedlozyé dokument dowodzqcy

zlozenie egzaminuy = Wynikiem pozytywnym.

lllllllllllll
L
llllllllllllllllllllllllllllllllll
lllllllll

Podpis pracownika

Pracownik podlega/nie podlega stuzbie przygotowawcze;j.

llllllllllll
.................................
lllllll




Zatacznik nr 2

do Regulaminu stuzby przygotowawcze)
I egzaminu konczacego te stuzbeg

w Starostwie Powiatowym

w Wotominie.

Skierowanie do odbycia sluzby przygotowawcze)

Kieruje Panig/Pana .............cccooovieiiiiiiiiieennnnnnn, do odbycia stluzby przygotowawcze) w

nastepujacym zakresie:

1) Przygotowanie do samodzielnego wykonywania obowiazkéw na stanowisku
urzedniCzym .....ooveviiiiiiiiiiiieeeee, . w  Wydziale/Biurze

1 zapoznanie si¢ z podstawowymi aktami prawnymi.

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

2) Zapoznanie si¢ z dokumentami wymienionymi w § 4 Regulaminu  stuzby

przygotowawcze] 1 egzaminu konczacego te stuzb¢ w Starostwie Powilatowym w

Wotominie.

3) Wyznaczam okres odbywania stuzby przygotowawcze] poczawszy: od dnia

e do dnia

-----------------------------------------------------------

iiiiiiiiii
llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

llllllllllllllllllllllllllll

llllllllllllllllllllllllllllllllllllll

Podpis Starosty lub osoby
przez niego upowaznionej




Zatacznik nr 3
do Regulaminu stuzby przygotowawczej

1 egzaminu konczacego te stuzbe
w Starostwie Powiatowym

w Wolominie.

Whiosek Kierownika komorki organizacyjne;j

dotyczacy zwolnienia od sluzby przygotowawczej

Wykonujac obowiazki natozone Regulaminem stuzby przygotowawczej i egzaminu

Konczacego t¢ stuzbe w Starostwie Powiatowym w Wolominie wnioskuje o zwolnienic

Pani/Pana ... zatrudnioncgo w  Wydziale/Biurze

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

z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej poniewaz:

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

(uzasadnienie wniosku)

Proponuj¢ aby egzamin dla ww. pracownika przeprowadzi¢ w terminie

llllllllllllllllllllllllllllllll

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

Podpis kierownika
kKomorki organizacyjne;

Wyrazam / nie wyrazam zgody na zwolnienie ze stuzby przygotowawcze;

Podpis Starosty
lub osoby upowaznionej
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Zatacznik nr 5

do Regulaminu stuzby przygotowawcze]
i egzaminu konczacego te stuzbe

w Starostwie Powiatowym

w Wotominie,

ZASWIADCZENIE

O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

urodzony/a w dniu

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

w okresie od dnia

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

odbyl/a w Starostwie Powiatowym w Wolominie stuzbg przygotowawcza przewidziang

w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz. U. z 2008r.

Nr 223, poz. 1458/ i ztozyl/a egzamin z wynikiem pozytywnym w dniu

lllllllllllllllllllllllllllllllllll

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

Podpis Starosty

Wotomin. dnia

lllllllllllllllllllllllllll




Zatacznik nr 6
do Regulaminu stuzby przygotowawczej

I egzaminu konczacego te stuzbe
w Starostwie Powiatowym

w Wotominie.

Protokol
z egzaminu Konczgcego stuzbe przygotowawcza
N ) R zatrudniona  na  stanowisku  ......o.oeieieeie
W Wydziale ....ooooooviiiiiiiee przystapa w dniu ........ccccoovveeeeenennn. do egzaminu

konczacego stuzbe przygotowawcza, przeprowadzonego przez Komisje egzaminacyjna, powotana
Zarzadzeniem nr  ................. Starosty Wolominskiego z dnia .................... . I'. W nastgpujacym

skladzie:

a) Sekretarz — przewodniczacy komisji,
b) Kierownik wlasciwej komarki organizacyjnej — cztonek komisji,
¢) Pracownik Wydzialu Organizaciji i kadr — czlonek komisji.

2. Egzamin skladat si¢ z 30 pytan dotyczacych ustroju samorzadu oraz znajomosci aktow prawnych

wskazanych w planie stuzby przygotowawcze), a takze spraw zalatwianych w komoree

organizacyjnej pracownika. Kazda prawidiowa odpowiedz byta punktowana jednym punktem.
Uzyskanie co najmniej 60% punktow zaliczalo egzamin.

3. Wyniki egzaminu:
Pracownik Pan/Pani ... zaliczyt /nie zaliczyt* egzaminu z zakresy stuzby
przygotowawczej z wynikiem pozytywnym/negatywnym*.

4. Zalaczniki do protokotu:

a) Informacja dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie,

b) skierowanie do stuzby przygotowawczej*,

d) program stuzby przygotowawczej*,

€) zaswiadczenie o ukoniczeniu stuzby przygotowawcze;.
Podpisy czlonkéw Komisji:

-
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*) niepotrzebne skresli¢




