ZARZADZENIE NR 58/2019
BURMISTRZA StUBIC

z dnia 16 stycznia 2019 .

W sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej iorganizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Stubice

Na podstawie art. 19 ust. 8 w zwigzku z art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach  samorzgdowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zmianami)
oraz w zwigzku z art. 33 ust. 5 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o0 samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r. poz. 994 ze zmianami), zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegdtowy sposdéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Stubice podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w rozumieniu
art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§2.. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:
1) ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zmianami);
2) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Stubic;
3) jednostce — nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne Gminy Stubice, za ktore
czynnosci z zakresu prawa pracy wobec kierownika wykonuje burmistrz;
4) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki organizacyjnej podejmujgcego po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w rozumieniu ustawy, ktory zostat skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej;
5) sekretarzu — nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Gminy

§ 3. 1. Kazdy kierownik obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg zakonczong
egzaminem. Stuzby przygotowawczej nie odbywa osoba, ktéra zostata zwolniona ztego
obowigzku na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.
2. . Sekretarz organizuje stuzbe przygotowawczg i egzaminy dla kierownikéw oraz sprawuje
bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby i organizacjg egzaminow
3. . Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie kierownikow do
nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

§ 4. 1. Sekretarz, w terminie do 1 miesigca od dnia zatrudnienia kierownika przedstawia
burmistrzowi opinie, w ktorej okresla poziom przygotowania kierownika do wykonywania
obowigzkdw i proponuje:

1) zakres i sposdb odbywania stuzby przygotowawczej oraz czas jej trwania lub,
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2) zwolnienie kierownika z odbywania stuzby przygotowawcze;.
2. Zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia kierownika z obowigzku
przystgpienia do egzaminu konczgcego te stuzbe.

§ 5. 1. Decyzje o skierowaniu kierownika do odbycia stuzby przygotowawczej podejmuje
burmistrz. W decyzji okresla sie termin, okres oraz zakres stuzby przygotowawczej. Wzor
decyzji stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i odbywana jest bez przerwy.

§6.1.. Wczasie stuzby przygotowawczej kierownik ma obowigzek, naby¢ wiedze
o przepisach prawnych regulujgcych ustrdj, organizacje i funkcjonowanie samorzgdu gminnego,
w szczegolnosci z:

1) ustawg o samorzadzie gminnym;

2) ustawg o pracownikach samorzgdowych, Kodeksem pracy;

3) ustawg o finansach publicznych;

4) ustawg Prawo zamowien publicznych;

5) Kodeksem postepowania administracyjnego;

6) ustawg o ochronie danych osobowych,

7) ustawg o ochronie informac;ji niejawnych;

8) ustawg o dostepie do informacji publicznej;

9) instrukcjg kancelaryjng dla organéw gminy i jednostek organizacyjnych.

2. W czasie stuzby przygotowawczej kierownik ma obowigzek naby¢ szczegodtowg wiedze
o przepisach prawnych, ktére sg stosowane w pracy jednostki.

3. W czasie stuzby przygotowawczej kierownik ma obowigzek naby¢ umiejetnosci praktyczne
w zakresie:

1) prowadzenia korespondencji urzedowej;

2) zarzgdzania zespotem pracownikéw;

3) przygotowania decyzji administracyjnych, umoéw, projektow aktow prawnych iinnych
dokumentow urzedowych.

§ 7. 1. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem, w terminie wyznaczonym przez
sekretarza.

2. Egzamin przeprowadza komisja, sktad ktérej ustalany jest kazdorazowo zarzgdzeniem
burmistrza.

3. Egzamin ma forme pisemng iskiada sie z 30 pytan testowych jednokrotnego wyboru
obejmujgce zagadnienia objete programem stuzby przygotowawczej. Za kazdg prawidiowg

odpowiedz pracownik otrzymuje 1 punkt.
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4. Pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg otrzymuje pracownik, ktory
uzyskat z testu co najmniej 20 punktow.
5. Egzamin trwa nie dtuzej niz 60 minut. W pomieszczeniu, w ktéorym odbywa sie egzamin moga
przebywac wytgcznie cztonkowi komisji oraz zdajgcy.
6. Komisja egzaminacyjna dokonuje oceny poziomu przygotowania pracownika, na podstawie
udzielonych odpowiedzi w tescie, wpisujgc wynik testu w protokole z egzaminu i informuje
pracownika o jego wynikach. Wzér protokotu okresla zatgcznik nr 2 zarzgdzenia.

§ 8. Burmistrz wydaje kierownikowi, ktory zaliczyt egzamin wynikiem pozytywnym
zaswiadczenie. Wzor zaswiadczenia okresla zatgcznik nr 3 zarzadzenia.

§9. W przypadku uzyskania negatywnego wyniku egzaminu konhczgcego stuzbe
przygotowawczg kierownikowi nie przystuguje prawo ponownego przystgpienia do egzaminu.

§ 10. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Stubice

§ 11. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 58/2019
Burmistrza Stubic

z dnia 16 stycznia 2019 .

DECYZJA

znak sprawy: Stubice ,
data:
DECYZJA
o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych

Kieruje Pana/ Panig...........oouuiiuiiiiiiii ettt aaaaaaaes
( imie i nazwisko pracownika)

do odbycia stuzby przygotowawCzej W ....... ..o
(nazwa jednostki)

1. Zakres stuzby przygotowawczej:

podpis Burmistrza
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Zatgcznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr 58/2019
Burmistrza Stubic

z dnia 16 stycznia 2019r.

PROTOKOL
znak sprawy: data:
PROTOKOL
z egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg
Sporzadzony W dniu .........cceeveeeeeeeieiieiieeeeiiienes W e s .
P AN PN ..o e

(imie i nazwisko pracownika)
zatrudniony/a na StanOWISKU & ...
odbyla egzamin W dnil & ...

przed komisjg egzaminacyjng w skfadzie:

Wynik egzaminu: .........cooeiiiiiiiii e . Wynik pozytywny/negatywny*.
(liczba punktéw uzyskanych w tescie)
Uwagi:

*) niewtasciwe skreslic
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Zatgcznik Nr 3 do zarzgdzenia Nr 58/2019
Burmistrza Stubic

z dnia 16 stycznia 2019 .

Zaswiadczenie
znak sprawy: Stubice, data:
Zaswiadczenie
0 ukonczeniu stuzby przygotowawczej
W et

(nazwa jednostki)

Zaswiadczam, Ze Pan/Pani .........c.oouiiiiii i

zatrudniona Na StanOWISKU ...

ztozytaw dniu ... 12

z wynikiem pozytywnym egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy 2z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity: Dz.U. z2018r.
poz. 1260 ze zmianami).

(podpis Burmistrza)
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