WOLOMINSRK

Wotomin, dn. 12 marca 2009 r.
WOK-0135/22/09

Zarzadzenie Nr 22/09
Starosty Wolominskiego
z dnia 12 marca 2009 roku

w sprawie: szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawcze] i organizowania

egzaminu konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Wolominie.

MNa podst. art. 34 ust. |1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (t.j.: Dz. U.
z 2001 r. poz. 1592 z péin. zm.) w zwiazku art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ shuzbe przygotowawcza
zakonczong egzaminem, z wyjatkiem pracownikéw, ktoérzy zostali zwolnieni z obowiazku
odbycia tej stuzby na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458), zwang dalej ustawa.

2. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakityczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkdw stuzbowych.,

3. Stuzba przygotowawcza trwa do 3 miesigcy.

4. Bezposredni nadzor nad przebiegiem sluzby przygotowawczej | organizowaniem egzamindw
dla pracownikow urzgdu sprawuje sekretarz.

5. Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegdlnosci kierownicy komdrek organizacyjnych

sg zobowiazani do wspolpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej | egzamindw.

§2
I. Ustalenie, czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy powierza sig pracownikowi prowadzacemu sprawy personalne w Wydziale Organizacji
i Kadr, ktory dokonuje ustalen za pomocg stosowanego w procedurze rekrutacji formularza.
Wzdér formularza stanowi zatacznik nr | do Zarzadzenia.
2. Decyzj¢ w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu badZz zwolnienia
z obowiazku jej odbywania podejmuje Starosta lub osoba przez niego upowazniona, na wniosek

kierownika komérki organizacyjnej. Wzdr skierowania i zwolnienia stanowi zalacznik nr 2.



Opiekunem osoby odbywajacej stuzbg przygotowawcza jest kierownik komaorki organizacyjnej,
w ktérej pracownik jest zatrudniony lub wyznaczony pracownik zatrudniony na stanowisku
urzedniczym.

Opiekun jest odpowiedzialny za zorganizowanie stuzby przygotowawczej.

§3

W toku stuzby przygotowawczej pracownik poznaje:

- strukturg organizacyjng i funkcjonowanie podstawowych komadrek organizacyjnych starostwa,
- szezegOlowy tryb zalatwiania spraw na swoim stanowisku,

- zasady wspolpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi.

Zakres stuzby przygotowawczej pracownikéw zatrudnionych w Starostwie na stanowisku
urzedniczym obejmuje zapoznanie sig z:

1) Ustawa 0 samorzadzie powiatowym,

2) Ustawq o pracownikach samorzadowych,

3) Kodeksem postgpowania administracyjnego,

4) Ustaws o ochronie informacji niejawnych,

5) Ustawa o ochronie danych osobowych,

6) Instrukcjg kancelaryjna dla organdw powiatu,

7) Statutem i regulaminem organizacyjnym Starostwa,

8) Kodeksem etyki pracownikow samorzagdowych,

9) Instrukcja archiwalng obowiazujaca w Starostwie,

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

§4
Przebieg stuzby przygotowawczej dokumentowany jest za pomocg karty stuzby przygotowawczej.
Wzor karty stanowi zalacznik nr 3 zarzadzenia.
Opiekun sporzadza pisemna opini¢ o wynikach stuzby przygotowawczej zawierajaca informacje
dotyczace wiedzy zawodowej pracownika, umiejetnosci stosowania przepisdw prawnych,

obowiazkowosci i zaanggzowania, stosunku do wspoltpracownikéw i interesantow.

§5
Stuzba przygotowawcza koficzy sig¢ egzaminem skladanym przed komisja egzaminacy]jna.
Egzamin skiadajg takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawcze).
Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, ktorej przewodniczy sekretarz.
W sklad komisji Starosta powoluje kierownika wiasciwej komorki organizacyjnej oraz od jednej
do dwach osob sposrod pracownikow urzgdu, dysponujacych odpowiednia wiedza,.
Przedmiotem egzaminu jest cato$¢ zagadnien wchodzacych w zakres programu stuzby
przygotowawczej, o ktorym mowa w § 3.

Egzamin sklada si¢ w formie testu pisemnego.



6. Test egzaminacyjny od momentu podjecia prac nad- pytaniami jest dokumentem poufnym.
Dokument ten opracowuje komisja egzaminacyjna bez potrzeby zatwierdzania przez Kierownika
jednostki.

2. Egzamin sklada sie z 30 pytan dotyczacych ustroju samorzadu powiatowego oraz znajomosci
aktéw prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej, a takie spraw zalatwianych
w komoree organizacyjnej pracownika. Egzamin trwa nie dtuzej niz 60 minut. Kazda prawidlowa
odpowiedz jest punktowana jednym punktem.

3. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu, przystepuje do sprawdzenia i oceny.

4, Uzyskanie co najmniej 60% punktow zalicza egzamin.

§6

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sig protokot. Zawiera on: imig i nazwisko pracownika,
nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sklad komisji egzaminacyjnej, wyniki egzaminu.
Do protokolu zalacza sig plan stuzby przygotowawcze), pisemne informacje, o ktorych mowa
w zarzadzeniu,

2. Pracownik, ktory zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie wydane przez Staroste wedlug
ustalonego wzoru, stanowigcego zalqeznik nr 4.

3. Test pisemny, protokdl oraz zaswiadczenie sklada sig do akt osobowych zdajgcego egzamin.

4. Kopig zaswiadczenia, protokétu egzaminu oraz testu mozna wydawal zainteresowanemu

w uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny i uzasadniony wniosek.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




