Zarzadzenie nr 24/20
Burmistrza Pasteka
z dnia 24 lutego 2020 roku

w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla kierownikéw
i dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy Pastek

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

(tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.), w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym ( t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 506 ze zm.)

Burmistrz Pasteka
zarzadza, co nastepuje:

§1.

Zarzgdzenie reguluje szczegotowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego te stuzbe dla oséb, ktére nie byly dotychczas zatrudnione na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym i podejmujg po raz pierwszy prace na
stanowisku kierownika lub dyrektora nastepujgcych jednostek organizacyjnych gminy Pastek:

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Rzeczne;j,
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pasteku,
Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Pasteku,
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Pasteku.

§2.

Kazda osoba, o ktérej mowa w § 1 jest zobowigzana odby¢ stuzbe przygotowawczg zakonczong
egzaminem.

Stuzby przygotowawczej nie odbywa kierownik lub dyrektor jednostki organizacyjnej gminy Pastek,
ktéry zostat zwolniony z obowigzku odbycia tej stuzby na zasadach okreslonych w art. 19 ust. 5
ustawy.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie kierownika lub
dyrektora jednostki organizacyjnej gminy Pastek do nalezytego wykonywania obowigzkéw
stuzbowych.

§3.
Burmistrz Pasteka przy pomocy Referatu Organizacyjnego organizuje stuzbe przygotowawczg i
egzaminy konczgce te stuzbe dla kierownikoéw i dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy Pastek
oraz sprawuje bezposrednie kierownictwo nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i egzaminow.
Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegodlnosci kierownicy komoérek organizacyjnych, sa
zobowigzani do wspoétdziatania w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminéw konczgcych
te stuzbe.

§ 4.

Burmistrz Pasteka kieruje kierownika lub dyrektora jednostki organizacyjnej gminy Pastek do
odbycia stuzby przygotowawczej po uptywie 1 miesigca od zatrudnienia w jednostce organizacyjnej
gminy Pasfek, o ktorej mowa w §1 zarzadzenia.

Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy bez przerwy.

O terminie rozpoczecia stuzby przygotowawczej oraz czasie trwania tej stuzby decyduje Burmistrz
Pasteka.

Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci w pracy kierownika lub
dyrektora jednostki organizacyjnej gminy Pastek.
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§5.

W czasie stuzby przygotowawczej kierownik lub dyrektor jednostki organizacyjnej gminy Pastek ma
obowigzek naby¢ wiedze wynikajgcg z przepiséw prawnych regulujgcych ustrdj, organizacje i
funkcjonowanie samorzadu gminnego oraz jednostki organizacyjnej gminy Pastek, w ktérej zostat
zatrudniony, zawartych w nizej wymienionych aktach prawnych:

1) ustawa o samorzgdzie gminnym,

2) ustawa o pracownikach samorzgdowych,

3) ustawa o finansach publicznych,

4) prawo zamowieh publicznych,

5) kodeks postepowania administracyjnego,

6) ustawa o ochronie danych osobowych,

7) ustawa o ochronie informacji niejawnych,

8) Statut Miasta i Gminy Pastek,

9) Regulamin Organizacyjny wtasciwej jednostki organizacyjnej gminy Pastek,

10) Regulamin Pracy wtasciwej jednostki organizacyjnej gminy Pastek,

11) innych aktdéw prawnych regulujgcych prace wiasciwej jednostki organizacyjnej gminy Pastek.

W czasie stuzby przygotowawczej kierownik lub dyrektor jednostki organizacyjnej gminy Pastek ma
obowigzek naby¢ szczegdtowg wiedze o przepisach prawnych, ktére sg stosowane na stanowisku
pracy, na ktérym dyrektor lub kierownik jednostki organizacyjnej gminy Pastek bedzie docelowo
zatrudniony, a takze ogdlng wiedze o przepisach stosowanych w jednostce organizacyjnej, w ktérej jest
zatrudniony.

W czasie stuzby przygotowawczej kierownik lub dyrektor jednostki organizacyjnej ma obowigzek naby¢
umiejetnosci praktyczne w zakresie:

1) prowadzenia korespondencji urzedowej,

2) profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw,

3) przygotowywania projektéw decyzji administracyjnych, uméw, aktéw prawnych - uchwat i zarzadzen
oraz innych dokumentéw urzedowych,

4) obstugi systeméw informatycznych wykorzystywanych w danej jednostce organizacyjnej gminy
Pastek.

§ 6.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej kierownik lub dyrektor jednostki organizacyjnej gminy
Pastek w ramach obowigzujgcego go tygodniowego wymiaru czasu pracy, oprécz wykonywania swoich
obowigzkéw stuzbowych nabywa wiedze teoretyczng i umiejetnosci praktyczne w formie praktyki
odbywanej w Urzedzie Miejskim w Pasteku lub w innych jednostkach organizacyjnych gminy Pastek.
Praca na stanowisku pracy w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajamianiu sie z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w danej
jednostce organizacyjnej gminy i prowadzeniem niezbednej dokumentaciji.

Podczas praktyk w Urzedzie Miejskim w Pasteku lub innej jednostce organizacyjnej gminy Pastek
kierownik lub dyrektor jednostki organizacyjnej gminy zaznajamia sie z podstawowymi zadaniami
Urzedu Miejskiego w Pasteku.

Burmistrz Pasteka okresla kierownikowi lub dyrektorowi jednostki organizacyjnej gminy Pastek w formie
pisemnej:

a) okres odbywania stuzby przygotowawczej,

b) komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Pasteku lub innej jednostki organizacyjnej gminy
Pastek, w ktérych kierownik lub dyrektor jednostki ma obowigzek odby¢ praktyki,

c) plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk w komérkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego w
Pasteku lub innych jednostkach organizacyjnych gminy Pastek,

d) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosc jest obowigzkowa dla kierownika lub dyrektora jednostki,
e) wykaz umiejetnosci praktycznych, ktdére kierownik lub dyrektor jednostki zobowigzany jest nabyc
podczas stuzby przygotowawczej,

f) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ nie wczedniej niz 7 dni po zakonczeniu stuzby
przygotowawczej i nie pdzniej niz 7 dni przed wygasnigciem umowy o prace kierownika lub dyrektora
jednostki.
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Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej Burmistrz Pasteka podejmuje decyzje o dopuszczeniu
kierownika lub dyrektora jednostki organizacyjnej do egzaminu albo o odmowie dopuszczenia do
egzaminu i rozwigzaniu stosunku pracy z kierownikiem lub dyrektorem jednostki organizacyjnej.

§7.
Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna powotana przez Burmistrza Pasteka. W sktad komisji
wchodzi Burmistrz Pasteka jako przewodniczacy, wskazany przez Burmistrza Pasteka pracownik Urzedu
Miejskiego w Pasteku jako zastepca oraz pracownicy Urzedu dysponujgcy wiedzg niezbedng do
sprawdzenia wiedzy i umiejetnosci egzaminowanego kierownika lub dyrektora jednostki organizacyjnej
gminy.
W uzasadnionych przypadkach w sktad komisji egzaminacyjnej moze by¢ powotana osoba spoza
pracownikéw Urzedu.
Burmistrz Pasteka moze powota¢ komisje egzaminacyjng w innym sktadzie niz ten, o ktérym mowa w
ust. 11 2.
Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie. W przypadku réwnej liczby
gtosow ,,za” i ,przeciw” rozstrzyga gtos przewodniczgcego komisiji.
W uzasadnionych przypadkach Burmistrz Pasteka moze zmieni¢ sktad komisji egzaminacyjnej.
Czynnosci podjete przez komisje przed zmiang jej skladu pozostajg w mocy.

§ 8.
Egzamin ma forme pisemng i sktada sie z 20 pytan testowych i 2 zagadnienh opisowych, za rozwigzanie
ktérych kierownik lub dyrektor jednostki organizacyjnej moze otrzymac tgcznie maksymalnie 30 punktow.
Prawidtowa odpowiedz na pytanie testowe daje 1 punkt, a odpowiedzi na zagadnienia opisowe oceniane
sg w skali od 0 do 5 punktow.
Komisja opracowuje pytania i zagadnienia egzaminacyjne dla kierownika lub dyrektora jednostki
organizacyjnej, ocenia odpowiedzi oraz ustala wynik egzaminu. Komisja wydaje wytyczne i wyjasnia
ewentualne watpliwosci odnosnie pytan i zagadnien egzaminacyjnych.
Egzamin trwa 60 minut bez przerwy, a egzaminowany kierownik lub dyrektor jednostki organizacyjnej
gminy Pastek w trakcie egzaminu nie moze opuszczaé pomieszczenia, w ktéorym odbywa sie egzamin.

§09.
Egzamin przeprowadza sie w zamknietym pomieszczeniu, w ktérym mogg przebywaé wytagcznie
cztonkowie komisji, egzaminowany pracownik oraz Burmistrz Pasteka.
Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie egzaminu dla wiecej niz jednego pracownika.
Podczas egzaminu w pomieszczeniu, w ktdrym przeprowadza sie egzamin wraz z egzaminowanym
(egzaminowanymi) musi stale przebywac co najmniej 2 cztonkéw komisji, w tym przewodniczgcy komisji
lub zastepca przewodniczacego.

§ 10.
Po przeprowadzeniu egzaminu, komisja niezwtocznie przystepuje do sprawdzenia odpowiedzi i
ustalenia wynikdw egzaminu.
Obrady komisji sg niejawne.
Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokédt. Protokédt zawiera: imie i nazwisko
egzaminowanego kierownika lub dyrektora jednostki organizacyjnej gminy Pastek, nazwe stanowiska
pracy, date odbycia egzaminu, sktad komisji egzaminacyjnej, wyniki egzaminu. Do protokotu zatgcza sie
pytania i zagadnienia egzaminacyjne oraz karte odpowiedzi egzaminowanego kierownika lub dyrektora
jednostki organizacyjnej gminy Pastek. Protokét podpisujg wszyscy cztonkowie komisji egzaminacyjne;j.
Komisja oblicza punkty uzyskane przez egzaminowanego kierownika Ilub dyrektora jednostki
organizacyjnej gminy Pastek i ustala procentowg warto$¢ uzyskanych punktéw w stosunku do
maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania z egzaminu, o ktérej mowa w § 8 ust. 1.
Egzamin jest zaliczany z wynikiem pozytywnym, jezeli egzaminowany kierownik lub dyrektor jednostki
organizacyjnej gminy Pastek uzyskat co najmniej 60% mozliwych punktow.
Kierownika lub dyrektora jednostki organizacyjnej informuje sie o wyniku egzaminu niezwiocznie po
ustaleniu jego wyniku.
Kierownikowi lub dyrektorowi jednostki organizacyjnej, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie, Burmistrz
Pasteka wystawia zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem

pozytywnym.



8. Kierownik lub dyrektor jednostki organizacyjnej, ktoéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie
ma mozliwosci powtérnego przystgpienia do egzaminu.

9. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie w Referacie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Pasteku, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

§ 11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Pasteka

dr Wiestaw Sniecikowski



