Zarzgdzenie Nr 37/2009
Wéjta Gminy Mitoradz
z dnia 27.07.2009r.

w sprawie regulaminu naboru i stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Mitoradz.

Na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr. 223 poz 1458 } z dnia 21
listopada 2008 r.oraz Zarzadzenia Nr 23/09 Wdjta Gminy Mitoradz z dnia 12 maja 2009 r.
zarzadza sie ;

§ 1

1) ustala si¢ regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Miloradz,
ktory stanowi zatacznik Nr 1
2} ustala si¢ wzory dokumentow o naborze na wolne stanowisko urzedzie zatacznik Nr 2.3,4

§2

Ustala si¢ regulamin stuzby przygotowawcze] w Urzedzie Gminy Mitoradz, ktory stanowi
zalacznik Nr 5

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2009 .

WOJIT GMINY

mgr Tadeusz Bilinski



Zatacznik Nr |

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§ 1

Niniejszy Regulamin reguluje tryb przeprowadzania na wolne stanowisko urzednicze

§2

Nastgpujace pojg¢eia uzyte w niniejszym opracowaniu bez blizszego okreslenia oznaczajg :
1) ustawa — ustawa z 21 listopada 2008 r. ¢ pracownikach samorzadowych ( DzU nr 223,
Poz. 1458),

2) rozporzagdzenie — rozporzadzenie Rady Ministréw z 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagrodzenia pracownikdw samorzadowych ( Dz.U nr 50, poz.398),

3) Zaktad — Urzad Gminy w Mitoradzu.

4) Dyrektor —~-Wéjt Gminy Mitoradz

5) Kierownik Kadr — Sekretarz Urzedu Gminy

§3

-

1 Kierownik Kadr informuje Dyrektora o potrzebie zatrudnienia pracownika na stanowisku
urzedniczym w miar¢ mozliwosci z miesigcznym wyprzedzeniem.

2 Kierownik Kadr przedktada Dyrektorowi projekt opisu stanowiska pracy na wakujace
stanowiska pracy ( wzor stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu).

3. Dyrektor dokonuje analizy mozliwosci obsadzania wolnego stanowiska urzedniczego bez
przeprowadzenia naboru w trybie przewidzianym ustawa albo od razu podejmuje decyzje o
rozpoczeciu procedury nabory.

4. Dyrektor podejmuje decyzje o przeprowadzeniu naboru.



Przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze

§4

1. Za organizacjg procedury naboru edpowiada Kierownik Kadr.
2. Do przeprowadzenia naboru Dyrektor powchije Komisje Rekrutacyijna.
W sklad komisji wehodzg :

a) Kierownik Kadr — sekretarz komisji,

b) Pracownikéw, ktorych zakres prac jest zblizony.
3. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba pozostajaca z kandydatem w stopniu
pokrewiefistwa, powinowactwa, przysposobienia, opieki lub kurateli,
4. Komisja dziala do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
5. Pracami komisji kieruje przewodniczacy.
6. Referat Kadr i Administracji — obstuga administracyjno — biurowa komisji i catej procedury
naboru,

Etapy naboru
§5

Procedura naboru obejmuje nastepujace etapy ;
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Skladante dokumentéw aplikacyjnych.
3. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
4.Sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.
3.Selekcja koncowa kandydatow:

a. rozmowa kwalifikacyjna lub test

6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
8. Ogloszenie wynikéw naboru.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§6

Komisja przygotowuje tre$é ogloszenia o naborze, w szczegodlnosci ustala obowigzkowe i
dodatkowe wymagania kwalifikacyjne. Tre$¢ ogloszenia wymaga akceptacji Dyrektora.

§7

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.
2. Dopuszcza si¢ dodatkowo umieszczenie ogloszenia w innych miejscach, w tym w prasie,
urzgdach pracy.
- ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera :

a) nazwe 1 adres Zakladu,



b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢ ) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym, ze wskazaniem, ktore z
nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentdw ,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
4. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczna w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o
naborze.
5. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
wywieszenia go na tablicy ogloszen Zakladu.
6. Wzor ogloszenia stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

§8

1.Po ogloszeniu umieszezonym w BIP i na tablicy ogloszesi nastepuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urzedniczym w Zakladzie.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ :

a. list motywacyjny,

b. zyciorys - CV

¢. kserokopie §wiadectw pracy,

d. kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

¢. kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

f. referencje,

g. oryginat kwestionariusza osobowego,

h. o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie,

i. o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.
3. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze.
4.Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna, z
wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, z wyjatkiem,
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu ( zgodnie z uszatg z 18
wrzesnia 2001 roku o podpisie elektronicznym — DzU z 2001 r. nr 130, poz.1450 z pozn.
zm.).

Wstepna selekeja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych
§9
1) Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2) Analiza dokumentdw polega na zapoznaniu sig przez komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.



3) Celem analizy dokumentdw jest pordwnanie danych zawartych z aplikacjami z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4} Wynikiem analizy dokumentow jest wst¢pne okreslenie mozliwoscei zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

5) Komisja odrzuca kandydatury niespehiajace warunkéw formalnych. Kandydaci nie biorg
udziatlu w dalszym postepowaniu.

Selekeja koncowa kandydatéw
§10

1) Selekeja konicowa dokonywana jest na podstawie przedtuzonych dokumentéw i rozmowy
kwalifikacyjnej, ewentualnie takze tekstu kwalifikacyjnego.

2) Przed rozmowa kwalifikacyjna komisja ustala liste pytan i zagadnien, ktore beda
przedmiotem rozmowy kwalifikacyjnej oraz sposéb punktowania.

3} rozmowy kwalifikacyjne ze wszystkimi kandydatami przeprowadza si¢ tego samego dnia.
4) Komisja moze wystapi¢ do Dyrektora z umotywowanym wnioskiem o przeprowadzenie
dodatkowo tekstu kwalifikacyjnego, w szczegélnodci w wypadku zgloszenia sig wiecej niz 10
kandydatow.

5) Tekst kwalifikacyjny przeprowadza si¢ przed rozmowa kwalifikacyjna.

Rozmowa kwalifikacyjna
§11

1. Kierownik Kadr :

a) okresla harmonogram spotkan z kandydatami,

b) zaprasza wybranych kandydatow na spotkanie.
2.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacji informacji zawartych w aplikacii.
3. Rozmowa kwalifikacyjna ma pozwoli¢ réwniez pozna¢ :

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

b) posiadang wiedze,

¢} obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.
4. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

-

Tekst kwalifikacyjny
§12

1. Celem tekstu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosei niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.



2. Treé¢ tekstu kwalifikacyjnego ( pytan i zadan , w tym sposob ocenienia i punktowania oraz
szczegolowy sposob przeprowadzenia tekstu opracowuje komisja. Tresé tekstu podlega
zatwierdzeniu przez Dyrektora.

3. Tekst kwalifikacyjny przeprowadza si¢ w formie pisemne;j.

4.Podczas tekstu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatami moga przebywacé
wyltacznie cztonkowie komisji oraz Dyrektor.

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§13

1. Po zakonczeniu seleke)i koficowej Przewodniczaey komisji sporzadza protokot .
2. Protokét zawiera w szczegdlnoscei:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na kitére byl prowadzony nabér, liczbg kandydatow
oraz imiona, nazwiska 1 adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatdéw, uszeregowanych
wedtug spelienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie dokonanego
wyboru,

¢) wskazanie liczby punktéw uzyskanych z testu i rozmowy kwalifikacyjne;j..
3. Protokét wraz z dokumentami naboru wszystkich kandydatéw Kierownik Kadr przekazuje
Dyrektorowi do zatwierdzenia wynikéw naboru.
4. Ostateczng decyzj¢ w sprawie wyboru i zatrudntenia kandydata podejmuje Dyrektor.
5. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadcezenie o niekaralnosei z Krajowego Rejestru Karnego, wydane po
opublikowaniu ogloszenia o naborze 1 zasdwiadczenie lekarskie o stanie zdrowia
pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku.

Informacja o wynikach naboru

§ 14

1) Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku
nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.
2) Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera :

a) adres Zaktadu

b) okreslenie stanowiska urzedniczego

¢} imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnieni zadnego
kandydata.
3) Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesigey.
4) Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejne]



osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust.
1- 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 15

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie naboru, sa

dolaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie naboru zakwalifikowaly si¢ do dalszego

etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, sg przechowywane , zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie zostajg przekazane do archiwum zakladowego.

3.Dokumenty aplikacyjne pozostatych podlegaja zwrotowi.



Zatacznik Nr 2

WZORY DOKUMENTOW

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Woéjt Gminy Miloradz.................. oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Miloradz ul Zutawska 9

1. Stanowisko pracy ;
INSPEKEOT 8. .o et ettt et e
2. Niezbedne wymagania dla kandydatow :
1. obywatelstwo polskie,
2. petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
3. brak skazania za przestepsiwo umysine lub przestgpstwo skarbowe umyslne,
4, nieposzlakowana opinia,
5. co najmniej 3-letni staz pracy w administracji samorzadowej lub rzadowej
6. wyksztalcenie wyzsze I stopnia ( magisterskie ) prawnicze lub administracyjne,
7. znajomo$¢é przepiséw prawnych regulujacych postgpowanie administracyjne,
8. znajomos¢ przepiséw prawnych o ...
9. umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, System Informacji Prawne;
LEX.
3. Dodatkowe wymagania dla kandydatow :
Prawo jazdy kategorii B.
4. Zadania wykonywane na stanowisku :
a) przyjmowanie i analiza wnioskow o ...
b) prowadzenie postepowan w sprawach...............
¢) wydawanie i podpisywanie w imieniu Wojta decyzji administracyjnych w sprawach

e) prowadzenie dokumentacji prowadzonych spraw.

5. Wymagane dokumenty ;

1) oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

2) list motywacyjny

3) kwestionariusz osobowy,

4) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowym przebiegu pracy
zawodowe],

5) zaswiadczenie o niekaralnoéci z krajowego Rejestru Karnego,

6) o$wiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosel prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,



8) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje.
6.Miejsce i termin zlozenia dokumentow : '
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestaé na adres Urzad

Gminy Mitoradz ul Zutawska 9.
w zamknigtej kopercie z dopiskiem : ,,nab6r na stanowisko Inspektorads. ..................... do

dnia.........oceeneeninn, r. ( decyduje data faktycznego wptywu).

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



Zatacznik Nr 3

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Mitoradz. ... informuje, iz w otwartym i
konkurencyjnym naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzgdzie Gminy Mitoradz
ul Zutawska 9.

Uzasadnienie wyboru :

Sposréd .............. kandydatow spetniajacych wymagania wskazane w ogloszeniu
Paliconcs ey sns s wapss wesims a5 wykazata si¢ najbardziej odpowiednim kwalifikacjami do
zatrudnienia na stanowisku Inspektorads.......................L Kandydata legitymuje sie

wyksztalceniem wyzszym magisterskim na kierunku administracja. Posiada ponadto 3-letni
staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w administracji samorzadowej. Na tym stanowisku
pracy kandydata nabyla umiejgtnosci niezbedne w pracy na stanowisku Inspektora

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



Zatacznik nr 4

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wit Gminy Mitoradz............oooooi informuje, iz w otwartym i
konkurencyjnym naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Miloradz,
ul Zulawska 9.

I DSPEREOTAEl8cnn: imman 1 o0 200 8,558 10,0500 s s s e o i e e o
nie zostal wytoniony zaden kandydat i nabor na stanowisko nie zostal rozstrzygniety.

Uzasadnienie :

Wéjt Gminy Mitoradz oglosil nabdr na stanowisko inspektora ds....................ooeenll :
ogloszenie zostalo wywieszone na tablicy ogloszen Urzedu i w Biuletynie Informacji
Publicznej wdniu...........cooooviiii r. Oferty zatrudnienia w wyznaczonym
terminie ztozylo......., kandydatoéw, zalaczajac wszystkie wymagane dokumenty. Zaden z
kandydatéw nie spetnit wszystkich wymogdw okreslonych w ogloszeniu jako niezbedne.
Wobec tego nabor na stanowisko pozostal nierozstrzygniety, zaden z kandydatéw nie mozna
bylo wskazaé do zatrudnienia na wolne stanowisko urzednicze.



Zalacznik Nr 5

REGULAMIN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

W Urzedzie Gminy Miloradz

§1

Regulamin reguluje szczegdlowy sposob przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikéw podejmowanych po raz
pterwszy prace na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
Urzgdzie Gminy Mitoradz.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa bez blizszego okre$lenia o :

1} ustawie — oznacza to ustawe z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( DzU
nr 223, poz 1458),

2} Jednostce — oznacza

3) Dyrektorze — oznacza to Wéjta Gminy Mitoradz w Mitoradzu.

4) Kierowniku kadr -Sekretarz Urz¢du Gminy

5) pracowniku — oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym w rozumieniu ustawy, ktora
zostala skierowana do odbycia shuzby przygotowawczej,

6) komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez samodzielne
stanowisko pracy w Jednostce,

7) kierowniku komérki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez
pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy.

§3

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowiazany odby¢ stuzbe
przygotowawcza zakonczong egzaminem. Obowigzek nie dotyczy pracownikow, ktorzy
zostali zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawcze]j na podstawie art. 19 ust. 5
ustawy.

2.Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.



3. Stuzbg przygotowawcza i egzaminy dla pracownikow Jednostki organizuje Kierownik
Kadr, ktory sprawuje bezposredni nadzér ich przebiegiem.

4. Wszyscy pracownicy Jednostki, w szczegélnosei kierownicy komérek organizacyjnych, sa
zobowiazani do wspétpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§ 4

1) Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie
miesigca od zatrudnienia i nie pozniej, niz przed uplywem 2. miesigca od zatrudnienia.

2) Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3miesigca i jest odbywana bez przerwy.

3) Termin i okres odbywania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolnosei do nabywania umiejetnosci niezbgdnych na zajmowanym
stanowisku urzgdniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w jednostce.

4) O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Kierownik Kadr w porozumieniu z Dyrektorem.

5) Okres stuzby przygotowawczej moze zostaé przedlozony, nie dluzej jednak niz 3miesigce
tacznie.

60) Okres stuzby przygotowawceze] ulega przedtuzeniu o czas nicobecnosci pracownika w
pracy . Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu shizby przygotowawczej.

§5

W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:
1. zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyijng Jednostki, rodzajem spraw zalatwianych w
poszezegdlnych komérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i
rejestracji dokumentéw,
2. zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w Jednostce zasadami ochrony informacji
nigjawnych, ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia
3. zaznajomienia sig z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkéw
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych, X
4. poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,
5. zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustréj samorzadu gminnego, zasady
gospodarki finansowej oraz przepisami wewngtrznymi Jednostki, w tym szezegdlnoscei :

a) ustawg o samorzadzie gminnym/powiatowym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamowien publicznych,

¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) instrukcja kancelaryjng dla organéw gminy/powiatu,

h) Statutem Jednostki, Regulaminem organizacyjnym, Regulaminem Prac, Regulaminem
Wynagradzania,
6. szczegblowego zaznajomienia sig z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych
na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bgdzie
petnit zastepstwo,
7. szezegolowego poznawania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika i
w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbgdnej dokumentacii,

>



8. nabycia umiej¢tnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegolnoscei decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktéw prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondenciji urzedowe;.

§ 6

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez potowe tygodniowego
czasu pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komdrce organizacyjnej,
w ktdrej jest zatrudniony, a w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych komdrkach
organizacyjnych Jednostki.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w komoérce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony w okresie shuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w
danej komorce organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji.

3. Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢ z
podstawowymi czynnosciami tych komorek, w szezegdlnosei pod katem wspdlpracy z
komorka organizacyjng pracownika. Kierownik Kadr wydaje wytyczne odnosnic do
przebiegu praktyki pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza.
4. W przypadku pracownikow zatrudnionych w komoérkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwiazanych ze wspdlpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi lub
Urz¢dem Gminy/Starostwem Powiatowym, pracownik moze zosta¢ skierowany do odbycia
czgsci prakiyk w ramach stuzby przygotowawczej do tych jednostek. Zasady odbywania
takich praktyk ustala Dyrektor w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

5. Kierownik Kadr w porozumieniu z kierownikiem komérki organizacyjnej pracownika
ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawczej.

6. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komorki organizacyjne, w ktérych
pracownik ma odbywa¢ praktyki. Kazdy pracownik obowiazkowo odbywa praktyki
O P PR
7. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby,

b) szeczegdtowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych komérkach
organizacyjnych Jednostki lub innych jednostek organizacyjnych,

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

d) wykaz obowigzkowej literatury fachowej,

e) zestawienie umiejgtnosei praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest nabywac
podczas shuzby przygotowawczej,

f) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

g) termin egzaminu, ktory powinien przypadac 7 -10 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawcze;.

8.Kierownik Kadr sporzadza pisemna informacj¢ o przebiegu tej praktyki, powierzonych
pracownikowi czynnosciach, sposobie nawiazania si¢ pracownika z przydzielonych zadan i
predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadar .

9.Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej Kierownik Kadr podejmuje decyzje o
dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedhuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo
o edmowie dopuszczania pracownika do egzaminu i zalozeniu wniosku o rozwiazanie
stosunku pracy. Ponowne przedluzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne
wylacznie wtedy, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogt odby¢ catosci lub czesci
stuzby przygotowawcze].

10. W razie przedluzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1 -9 stosuje si¢
odpowiednio.



11. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigeiu w przypadku przedhizenia
okresu stuzby przygotowawczej.

§7

I. Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przediuzenia okresu shuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez Kierownika
Kadr,

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktorej przewodniczacy Kierownik Kadr.
Ponadto w sklad komisji Kierownik Kadr powoluje kierownika wiasciwej komérki
organizacyjnej oraz 1 -2 osoby sposrdd pracownikow Jednostki dysponujacych odpowiednia
wiedzag,

3. Dyrektor moze Wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjne;.

4. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku
rownosci glosow rozstrzyga glos Przewodniczacego komisji.

5. W uzasadnionych przypadkach Kierownik Kadr lub Dyrektor moze zmieni¢ sklad komisji
Egzaminacyinej. Czynnosei dokonane przez komisj¢ w poprzednim skladzie pozostang w
mocy.

6. Egzamin skiada sie z czedci pisemnej , czgéci ustnej oraz czgSci praktycznej.

7. Komisja opracowuje pytania 1 zadania ¢gzaminacyjne, ustala maksymalna liczbe punktéw
za kazde pytanie i zadanie, ocenia odpowiedzi i sposcb wykonywania zadan przez
pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

8. Czgs¢ pisemna egzaminu sklada si¢ z testu 30 pytas dotyczacych ustroju samorzadu
gminnego oraz znajomosci akiow prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej, a
takZe sprawach zatatwionych w koméree organizacyjnej pracownika, Czesé pisemna trwa 6()
minut. Kazda prawidlowa odpowiedz jest punktowana 1 lub 2 punktami.

9.Czgs¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez cztonkow Komisji Egzaminacyjnej
dotyczacych struktury organizacyjnej, w ktérych pracownik odbywat praktyki. Pracownik
oirzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda
odpowiedz jest punktowana od 0 do 5 punktow,

10. Czgs¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 Iub 2 zadan z zakresuobowiazkow
stuzbowych pracownika, w szczegolnosei przygotowania projektu decyzji administracyijne;,
odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktycznej. Pracownik po otrzymaniu pisemnie
sformulowanego zadania ( zadan ) ma 45 minut na wykonanie. Czlonkowie komisji mogg
zadawaé pytania uzupelniajace zwiazane z zadaniami praktycznymi. Czesé praktyczna jest
punktowana od 0 do 10 punktéw. W czesci praktycznej pracownik korzysta z komputera z
oprogramowaniem , takim, jak na jego stanowisku pracy oraz z tekstow niezbednych aktéw
prawnych.

11. Wszystkie cz¢sei egzaminu odbywajq si¢ w ciagu tego samego dnia roboczego. Pomigdzy
poszczegolnymi czgsciami egzaminy zarzgdza sie 10 -15 minutowe przerwy. Poza przerwami
pracownik nie moze opuszczaé pomieszczenia, w ktorym przeprowadzony jest egzamin.

§8
1. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknietym pomieszezeniu, w ktérym mogg przebywaé
wylacznie cztonkowie komisiji i egzaminowany pracownik oraz Dyrektor..
2. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czgsci pisemnej egzaminu dla wiecej niz
jednego pracownika.
3. Podczas przeprowadzania czgscl pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z
egzaminowanym ( egzaminowanymi ) musi stale przebywaé co najmniej 2 czlonkéw komis;ji.



4. Podczas przeprowadzania czesci ustnej i praktycznej egzaminu musza byé obecni wszyscy
czlonkowie komisji.

§9

1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu tego samego dnia
przystgpuje do sprawdzenia i oceny.

2. Obrady komisji sq nicjawne. Na obrady komisji ma prawo wstgpu Dyrektor.

3. z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol. Protokdt zawiera :

Imi¢ i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sktad komisji
Egzaminacyjnej, wyniki poszezegolnych czeéel egzaminu. Do protokohu zatacza si¢ plan
shuzby przygotowawczej, pisemne informacje, op ktérych mowa w § 6 ust. 8 1 9, liste pytan i
zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami opracowywanymi
przez pracownika. Protokot podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji egzaminacyjne;j i
pracownik.

4. Komisja oblicza punkty za kazdg cz¢s¢ egzaminu i ustala procentowg wartosé punktow
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do
uzyskania za kazda cze$¢ egzaminu.

5. Pracownik, ktdry uzyskat co najmniej 60% punktow za kazda czes$é egzaminu, zaliczyt
egzamin z wynikiem pozytywnym.

6. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
7.Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie Dyrektor wystawia w 2 egzemplarzach
zaswiadczente o odbyciu shuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wr¢eza si¢ pracownikowi, a drugi wlacza do
dokumentacji przebiegu shuzby przygotowawcze;.

8. Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtornego przystapienia do egzaminu.

9. Dokumentacj¢ z przebiega stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sig w
Referacie Kadr i Administracii.

]

§ 10

1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w Regulaminie dla Kierownika Kadr Dyrektor moze
przejac do wykonania przez siebie lub innego wyznaczonego pracownika Jednostki.

2. Dyrektor moze uchyli¢ i zmienia¢ decyzje Kierownika Kadr.

3. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy 1ub na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej, kompetencje kierownika komérki organizacyjnej
okreslone w Regulaminie wykonuje bezposredni przelozony zgodnie z regulaminem
Organizacyjnym.



