Zarzadzenie Nr 5/OP/2009
Starosty Pyrzyckiego
z dnia 12 marca 2009 r.

w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym
w Pyrzycach

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zwiazku z art. 34 ust. 1 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (j. t. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1592 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Zarzadzenie reguluje szczegotowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe dla pracownikow podejmujacych po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Starostwie Powiatowym w Pyrzycach.

§ 2.

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

2) Starostwie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Pyrzycach,

3) Sekretarzu — oznacza Sekretarza Powiatu Pyrzyckiego,

4) kierowniku jednostki — oznacza to Starostg Pyrzyckiego lub dziatajacego z jego
upowaznienia Wicestaroste Pyrzyckiego,

5) pracowniku — oznacza to osobe podejmujgca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, ktéra zostata skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej w rozumieniu ustawy,

6) wydziale — rozumie sie przez to odpowiednio: wydziaty Starostwa Powiatowego
w Pyrzycach jak réwniez samodzielne stanowiska pracy w Starostwie
Powiatowym w Pyrzycach,

7) dyrektorze — rozumie sig przez to odpowiednio: dyrektora wydziatu, jak réwniez
pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.

§ 3.

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowiazany
odbyé stuzbe przygotowawcza zakonczong egzaminem.

2. Na pisemny wniosek dyrektora wydziatu, kierownik jednostki moze zwolnic
z odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub
umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

3. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 2 nie zwalnia pracownika z obowigzku zdania
egzaminu.
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Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigazkow stuzbowych.

Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawcze;
i organizowaniem egzaminow dla pracownikow Starostwa sprawuje Sekretarz.
Wszyscy pracownicy Starostwa, w szczegdinosci dyrektorzy wydziatow,
sq zobowigzani do wspdipracy w organizowaniu stuzby przygotowawcze;
i egzaminow.

§ 4.

Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje pracownika Starosta w drodze
polecenia wydanego na podstawie pisemnego wniosku dyrektora wydziatu.
Sluzba przygotowawcza trwa 12 tygodni i jest odbywana bez przerwy.
Rozpoczyna sie nie wczesniej niz po uplywie 1 miesigca od dnia zatrudnienia
i nie pdzniej niz przed uptywem 2 miesigca od dnia zatrudnienia.

Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetno$ci niezbgednych do
pracy na zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu
zatrudnienia w Starostwie.

O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz
okresie trwania tej stuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z dyrektorem
wiasciwego wydziatu.

Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci
pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnoéci nie zalicza si¢ do okresu stuzby
przygotowawcze).

§ 5.

czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek,

w szczegolnosci do:

1)

2)

3)

4)
5)

zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjna Starostwa, rodzajem spraw
zatatwianych w okreslonym wydziale i na stanowiskach pracy, sposobem
obiegu i rejestracji dokumentow,
zaznajomienia sie z obowiazujacymi w Starostwie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek
zagrozenia,
zaznajomienie sie z zasadami gospodarki finansowe], w tym angazowania
srodkow finansowych i opisywania dokumentow finansowych,
zapoznanie sie z zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi klientow,
zaznajomienia sie z przepisami regulujgcymi ustréj samorzadu powiatowego,
zasadami gospodarki finansowej oraz przepisami wewngtrznymi Starostwa,
w tym w szczegoInosci:

a) ustawg o samorzadzie powiatowym,

b) ustawg o pracownikach samorzadowych,

c) podstawowymi zagadnieniami ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnieniami ustawy prawo zamowien publicznych,

e) podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) Statutem Powiatu Pyrzyckiego, Regulaminem Organizacyjnym Starostwa,

Regulaminem Pracy Pracownikéw Starostwa,



h) instrukcjg kancelaryjng dla organéw powiatu, jednolitym rzeczowy
wykazem akt, instrukcjqa w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakfadowego.

B6) szczegoOtowego zaznajomienia sig z przepisami prawnymi dotyczgcymi spraw
zatatwianych na swoim stanowisku pracy,

7) szczegdtowego poznania rodzaju zatatwianych spraw i procedur na swoim
stanowisku pracy,

8) nabycia umiejetnosci przygotowywania ~ dokumentéw  urzedowych,
w szczegdlnosci decyzji administracyjnych, postanowien, za$wiadczen,
projektow aktéw prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencii
urzedowej,

9) poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw zafatwianych w innych
jednostkach organizacyjnych powiatu, jezeli pracownik jest zatrudniony na
stanowisku pracy zwigzanym ze wspoipracg z innymi jednostkami
organizacyjnymi.

§ 6.

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynnosci na
swoim stanowisku pracy w wydziale, w ktorym jest zatrudniony, jak réwniez
w innych wydziatach Starostwa, jezeli zachodzi taka potrzeba.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w wydziale, w ktérym pracownik jest zatrudniony
w okresie stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajamianiu sie¢ z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw
zatatwianych w danym wydziale i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentagji.

3. Podczas praktyki w innych wydziatach, pracownik zaznajamia sig
z podstawowymi czynnosciami tych wydziatow. Sekretarz wydaje dyrektorom
wydziatow wytyczne odnoéne praktyki w ramach stuzby przygotowawczej.

4. W przypadku skierowania pracownika do danego wydziatu lub na stanowisko
pracy zwigzane ze wspdipracg z innymi jednostkami organizacyjnymi powiatu,
pracownik moze odby¢ cze$¢ praktyki w ramach stuzby przygotowawczej w tych
jednostkach. Zasady odbywania takich praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu
z kierownikiem jednostki.

5. Sekretarz w porozumieniu z dyrektorem wydziatu ustala plan stuzby
przygotowawczej.

6. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sie wydziat (wydzialy) i jednostki
organizacyjne powiatu, w ktorych pracownik ma odbywac¢ praktyki.

7. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby,

b) b)szczegoétowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk,

c) wykaz aktow prawnych, ktérych znajomos$¢ jest dla pracownika
obowigzkowa,

d) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest
nabyé podczas stuzby przygotowawczej,

e) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

f) termin egzaminu, ktory powinien sig odby¢ w ciagu 14 dni od dnia
zakonczenia stuzby przygotowawcze).

8. Dyrektor wydziatu, w ktérym zatrudniony jest pracownik, sporzadza informacje
o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej, powierzonych
pracownikowi  czynnosciach, sposobie wywigzywania = sig pracownika



10.

11.
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z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych
zadan.

Informacje, o ktérych mowa w ust. 8 przekazuje sie Sekretarzowi. Informacja ta
jest jawna dla pracownika odbywajgcego stuzbe przygotowawcza.

Ponowne przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne
wylacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mégt odby¢ catosci lub czesci
stuzby przygotowawczej.

W razie przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-10 stosuje
sie odpowiednio.

Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej

§7.

Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej,
a w razie przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym
przez Sekretarza.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna w sktadzie: Sekretarz Powiatu —
jako przewodniczacy, inspektor ds. kadr, jako sekretarz komisji i dyrektor
okreslonego wydziatu, jako cztonek.

W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze dokona¢ odpowiednie]
zmiany w sktadzie Komisji Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez komisje
dziatajgcg w poprzednim sktadzie sg wazne.

§8.

Egzamin sktada sie z czesci pisemnej, czesci ustnej oraz czesci praktycznej.
Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng ilos¢
punktow za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposob wykonania
zadania oraz ustala wyniki egzaminu.

Czesé pisemna egzaminu sktada sie z testu wyboru, zawierajgcego 20 pytan.
Za kazdg poprawng odpowiedz przyznaje sig 1 punkt.

Czes¢ ustna obejmuje 3 pytania zadane na kartce. Kazda odpowiedz jest
punktowana od 0 do 5 punktdw.

Czesé praktyczna polega na wykonaniu 1 zadania z zakresu obowigzkow
stuzbowych pracownika. Punktowana jest w skali od 0 do 5 punktow.
Maksymalna mozliwa do uzyskania iloé¢ punktow wynosi 40.

Komisja oblicza punkty za kazdg cze$¢ egzaminu i ustala procentowe wartosci
punktow uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby
mozliwej do uzyskania za kazdg odpowiedz.

Pracownik, ktory uzyskat 60% punktow za kazdg cze$¢ egzaminu, zaliczyt
egzamin z wynikiem pozytywnym.

§9.

Obrady Komisji Egzaminacyjnej sg niejawne.

Z przeprowadzonego egzaminu sekretarz komisji sporzadza protokét, ktory
zawiera: imie i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia
egzaminu, sktad Komisji Egzaminacyjnej, wyniki poszczegodlnych czesci
egzaminu. Do protokolu zatacza sie plan stuzby przygotowawczej, pisemne



informacje, o ktérych mowa w § 6 ust. 8 i 9. Protokot podpisujg wszyscy
cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej.

Komisja Egzaminacyjna informuje pracownika o wyniku egzaminu niezwfocznie
po ustaleniu wyniku.

Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnie wystawia sie w 2
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sig
pracownikowi, a drugi wiacza sie do dokumentacji przebiegu stuzby
przygotowawczej.

Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym ma mozliwos¢
wystgpienia do Komisji, w terminie do 3 dni od dnia uzyskania informacj
o wyniku egzaminu, z wnioskiem o umozliwienie ponownego przystgpienia do
egzaminu. Komisja w drodze gtosowania:

1) wyraza zgode na kolejne przystgpienie do egzaminu, ustalajgc jego termin
i powiadamia o tym fakcie pracownika,

2) nie wyraza zgody na ponowne przystapienie do egzaminu. O tym fakcie
powiadamia réwniez pracownika. Decyzja Komisji Egzaminacyjnej jest
ostateczna.

Uzyskanie z egzaminu wyniku pozytywnego jest warunkiem do zawarcia umowy
o prace na czas nieokreslony.

Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢
w Wydziale Organizacyjno-Prawnym, na stanowisku ds. kadr.

§ 10.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu Pyrzyckiego.

§ 11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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