ZARZADZENIE NR 120.5.2023
WOJTA GMINY STRZELCE WIELKIE

z dnia 28 lutego 2023 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Strzelcach Wielkich

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 40) oraz 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r.
poz. 530) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ "Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Strzelcach Wielkich", stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi Referatu Administracyjnego, Spraw
Spotecznych i Edukacji.

2. Za prawidtows i terminowa realizacj¢ postanowien zawartych w Regulaminie odpowiedzialni sa
bezposredni przetozeni pracownikow samorzadowych.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 0151/21/09 Wojta Gminy Strzelce Wielkie z dnia 30 czerwca 2009 r.
W sprawie wprowadzenia Regulaminu stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Strzelce Wielkie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy

(~) Marek Jednak
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Zatgcznik do zarzadzenia nr 120.5.2023
Woéjta Gminy Strzelce Wielkie
z dnia 28 lutego 2023 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ I ORGANIZOWANIA
EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE
W URZEDZIE GMINY W STRZELCACH WIELKICH

Rozdzial 1.
Zakres obowiazywania

§ 1. Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Urzedzie Gminy w Strzelcach Wielkich okresla szczegdtowy sposob przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbe dla pracownikow zatrudnionych
W Urzedzie Gminy w Strzelcach Wielkich, podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
W tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§ 2. Tlekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzagdowych
(t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

2) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ "Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te shuzb¢ w Urzedzie Gminy w Strzelcach Wielkich";

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Strzelcach Wielkich;

4) Wajcie — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzgdu lub osobe wykonujaca w jego imieniu czynnosci
z zakresu prawa pracy;

5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Strzelce Wielkie;

6) kierowniku komdrki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu lub samodzielne
stanowisko pracy;

7) komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec referat lub samodzielne stanowisko pracy;

8) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe rozpoczynajacg po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym;

9) Opiekunie — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej lub inng osobe wyznaczong
przez niego;

10) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje egzaminacyjna.

Rozdziat 2.
Organizacja stuzby przygotowawczej

§ 3. 1. Wszyscy pracownicy zatrudnieni po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym Kierowniczym
stanowisku urzedniczym zobowigzani sg do odbycia stuzby przygotowawczej, z wyjatkiem pracownikow
zwolnionych z tego obowigzku na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

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

3. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktoérym zatrudniony jest pracownik, sktada wniosek do Wojta
0 skierowanie pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do
regulaminu, w ktérym:

1) sporzadza opinig z okre$leniem poziomu przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkow
wynikajacych z opisu stanowiska;

2) proponuje dtugos¢ okresu odbywania stuzby przygotowawcze;j;
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3) zawiera wykaz stanowisk, na jakich pracownik jest zobowigzany odbywa¢ stuzbe¢ przygotowawczg ze
wskazaniem opiekunéw, ktorych zadaniem jest zapoznanie pracownika ze szczegétowymi przepisami prawa
dotyczacymi spraw zatatwianych na danym stanowisku.

4. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje Wojt.

§ 4. 1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie 1 miesigca
od zatrudnienia. Wzor decyzji 0 skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej stanowi zalgcznik nr
2 regulaminu.

2. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i nie krocej niz 1 miesiac.

3. Okres odbywania stuzby przygotowawczej moze ulec przedtuzeniu o czas usprawiedliwionej nicobecnosci
pracownika w pracy trwajacej tacznie dluzej niz 5 dni roboczych. Usprawiedliwiona nieobecno$¢ nie dotyczy
urlopu wypoczynkowego.

4. W przypadku, gdy pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawcza, wykaze si¢ w trakcie jej trwania
szczeg6lng wiedza 1 wysokimi umiejgtnosciami zawodowymi, okres stuzby moze zosta¢ skrocony.

5. Z obowiagzku odbywania stuzby przygotowawczej moga by¢ zwolnieni pracownicy, ktoérych
doswiadczenie, wiedza lub umiejgtnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkow.

6. Z wnioskiem o zwolnienie pracownika z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej moze wystapic
Opiekun. Wzor wniosku o zwolnienie stanowi zalgcznik nr 3 regulaminu.

7. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia pracownika z obowiazku przystapienia do
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza. Wzor decyzji Wojta o zwolnieniu odbywania stuzby
przygotowawczej stanowi zalgcznik nr 4 regulaminu.

Rozdzial 3.
Rodzaje zaje¢ przeprowadzanych w ramach stuzby przygotowawczej

§ 5. 1. W ramach stuzby przygotowawczej moga by¢ organizowane zajecia teoretyczne jak i praktyczne.
2. Zajecia powinny odbywac si¢ w miar¢ mozliwosci w godzinach pracy.

§ 6. 1. W ramach zaj¢¢ teoretycznych pracownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z odpowiednimi
przepisami dotyczacymi funkcjonowania samorzadu oraz zadan jednostki, w ktorej jest zatrudniony, miedzy
innymi z:

1) Statutem Gminy Strzelce Wielkie;.

2) ustawg o samorzgdzie gminnym;

3) ustawg o pracownikach samorzadowych;

4) podstawowymi zagadnieniami ustawy o finansach publicznych;

5) podstawowymi zagadnieniami ustawy prawo zaméwien publicznych;
6) ustawa o dostepie do informacji publicznej;

7) instrukcjg kancelaryjng dla organéw gmin;

9) Kodeksem postepowania administracyjnego;

10) innymi przepisami prawa powszechnie obowigzujacymi, ktorych znajomo$¢ jest niezbedna do
wykonywania obowiazkow stuzbowych w komorce organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony;
11) w ramach stuzby przygotowawczej pracownik zapoznaje sie rowniez z podstawowymi zadaniami

komorek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych Gminy, z ktoérymi wspoétpracuje jego stanowisko
pracy oraz stanowisk, dla ktorych pracownik petni zastepstwo.

2. Zajecia praktyczne moga polegac¢ w szczego6lnosci na wykonywaniu zadan na zajmowanym stanowisku
pracy, oraz na stanowisku pracy, dla ktorego pracownik petnit zastepstwo.

Rozdzial 4.
Plan shuzby przygotowawczej
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§ 7. 1. Sekretarz w porozumieniu z bezposrednim przetozonym pracownika ustala plan stuzby
przygotowawczej, stanowiacy zalgcznik nr 5 do regulaminu.

2. Plan stuzby przygotowawczej okresla w szczegolnoscei:
1) dane osobowe pracownika,

2) dane dotyczace stuzby przygotowawczej, w tym date rozpoczgcia i planowany termin zakonczenia
odbywania stuzby przygotowawczej,

3) szczegdtowy plan odbywania stuzby przygotowawczej w innych komorkach organizacyjnych,
4) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomo$¢ jest obowigzkowa,

5) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas stuzby
przygotowawczej,

6) planowany termin egzaminu.
3. Plan stuzby przygotowawczej zatwierdza Wojt.
§ 8. 1. Kazdy pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawcza ma wyznaczonego Opiekuna.

2. Opiekunem pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza moze by¢ kierownik komorki
organizacyjnej, w ktérym pracownik jest zatrudniony lub osoba przez niego wyznaczona.

3. W przypadku pracownika zatrudnionego na stanowisku Kierownika, na stanowisku podlegajacym
bezposrednio Wojtowi lub na samodzielnym stanowisku pracy Opiekunem jest Sekretarz.

4. Do zadan Opiekuna nalezy:
1) zapoznanie pracownika z zadaniami urz¢du oraz specyfikg pracy w administracji samorzadowej;
2) zapoznanie pracownika z odpowiednimi przepisami prawa;

3) wspomaganie w wykonywaniu biezacych obowigzkdéw oraz wspieranie pracownika w rozwijaniu
kompetencji i zaangazowania w wykonywane obowigzki, udzielanie informacji zwrotnych.

5. Zapoznanie pracownika z zadaniami, 0 ktorych mowa w ust. 4 pkt 2 moze odbywac si¢ takze poprzez
odbycie przez pracownika odpowiednich kursow i szkolen prowadzonych przez zewnetrzne instytucje
szkoleniowe.

§ 9. 1. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej egzamin przeprowadza Komisja powotana zarzadzeniem
Wojta. Wzor zarzadzenia stanowi zalgcznik nr 6 do regulaminu.

2. Komisja sktada si¢ z co najmniej 3 osob, w tym Przewodniczacego Komisji lub w przypadku jego
nieobecnosci - Zastgpey Przewodniczacego, ktory kieruje jej pracami. Do skuteczno$ci czynnosci
podejmowanych przez Komisj¢ wymagana jest co najmniej obecnos¢ 3 osob.

3. W skfad Komisji moga wejs¢:

1) Sekretarz lub inna osoba wyznaczona przez Wojta, jako przewodniczacy Komisji;

2) Skarbnik;

3) Kierownik komorki organizacyjnej;

4) pracownik Referatu Administracyjnego, Spraw Spotecznych i Edukacji;

5) osoby posiadajace niezbedne kwalifikacje, wiedze i doswiadczenie przydatne w procesie naboru.

§ 10. Forma tradycyjna egzaminu obejmuje cze$¢ pisemng i ustna.

§ 11. 1. Komisja egzaminacyjna opracowuje test egzaminacyjny, organizuje egzamin i ustala jego wynik.

2. Egzamin odbywa si¢ w ciggu jednego dnia roboczego w terminie wyznaczonym przez Sekretarza, jednak
nie po6zniej niz w terminie 14 dni od dnia zakonczenia stuzby przygotowawcze;.

3. Egzamin przeprowadzany jest w zamknigtym pomieszczeniu, w ktorym moga przebywaé wytacznie
cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik.

Id: 68C95F63-FB46-463E-AF84-2C5C503FF767. Ogloszony Strona 3



4. O terminie egzaminu pracownik zawiadamiany jest odr¢bnym pismem. Wzo6r zawiadomienia stanowi
zalgcznik nr 7 do regulaminu.

5. W przypadku przeprowadzenia egzaminu dla wigkszej liczby pracownikow, cze$¢ pisemng egzaminu
przeprowadza si¢ rOwnocze$nie dla wszystkich pracownikow.

6. Egzamin pisemny sktada si¢ z 30 pytan w formie testu jednokrotnego wyboru, obejmujgcych zagadnienia
teoretyczne i praktyczne objete programem stuzby przygotowawczej na danym stanowisku.

7. Za kazda prawidtowa odpowiedz przyznaje si¢ 1 punkt.

§ 12. 1. Czg$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 3 pytania obejmujace zagadnienia
zawarte w planie stuzby przygotowawczej.

2. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi na poszczegdlne pytania, biorgc pod uwage poprawnosé
i kompletno$¢ odpowiedzi.

3. Kazdy z cztonkéw Komisji przyznaje punkty w skali od 0 do 5 za kazda odpowiedz.

§ 13. 1. Liczbeg uzyskanych punktow z czesci ustnej oraz z czeséci pisemnej sumuje si¢, celem ustalenia
oceny.

2. Do ustalenia oceny stosuje si¢ nastepujaca skalg:
1) 60 i wigcej punktow - ocena bardzo dobra,

2) 45 - 59 punktoéw - ocena dobra,

3) 30 - 44 punktéw - ocena dostateczna,

4) ponizej 29 punktow - ocena negatywna.

3. Ocena "bardzo dobra", "dobra" i "dostateczna" oznacza uzyskanie wyniku pozytywnego.

§ 14. 1. Z przeprowadzonego egzaminu Komisja sporzadza protokét stanowiacy zalgcznik nr 8 do
niniejszego regulaminu.

2. Pracownikowi, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym przystuguje prawo zdania egzaminu

poprawkowego. Egzamin poprawkowy przeprowadza si¢ po uptywie 14 dni od daty poprzedniego egzaminu.

3. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu poprawkowego z wynikiem pozytywnym nie ma mozliwosci
powtdrnego przystgpienia do egzaminu oraz brak jest podstaw do jego dalszego zatrudnienia.

4. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

§ 15. Pracownik, ktory zdal egzamin z wynikiem pozytywnym otrzymuje zaswiadczenie, ktérego wzor
stanowi zafgcznik nr 9 do niniejszego regulaminu.

§ 16. Przed przystapieniem do wykonywania obowigzkow stuzbowych pracownik samorzadowy, ktory zdat
egzamin z wynikiem pozytywnym sktada slubowanie w obecnosci Wojta Gminy Strzelce Wielkie. Wzor
$lubowania stanowi zalgcznik nr 10 do niniejszego regulaminu.
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Zatgcznik nr 1 do regulaminustanowigcego zatacznik

stanowiacego zalacznik

do zarzadzenia nr 120.5.2023
Woéjta Gminy Strzelce Wielkie

z dnia 28.02.2023 r.

Strzelce Wielkie, dnia ...............

(stanowisko)
Wijt Gminy
Strzelce Wielkie
WNIOSEK
O SKIEROWANIE PRACOWNIKA DO ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie § 3 ust. 3 regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te¢ stuzb¢ w Urzgdzie Gminy w Strzelcach Wielkich, stanowigcego
zalacznik do zarzadzenia nr 120.5.2023 Wojta Gminy Strzelce Wielkie z dnia 28.02.2023 r. informujg, ze
PaN/PaNi......ccviieiiii st posiada bardzo dobry/dobry/dostateczny* poziom
przygotowania do wykonywania obowiazkdéw stuzbowych na stanowisku

7Z uwagi na powyzsze proponuje odbycie stuzby przygotowawczej przez okres 1 miesigca/
2 miesigcy/ 3 miesiecy™®, na nastepujacych stanowiskach:

................................................ podopieka .................l
................................................ podopieka ..................
................................................ podopieka .................
............................................................................... (pieczed i podpis
kierownika komorki organizacyjnej)
* wiasciwe zaznaczy¢
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 120.5.2023
Wojta Gminy Strzelce Wielkie
Z dnia 28 lutego 2023 r.

Zatacznik nr 2 do regulaminu
stanowiacego zalacznik
do zarzadzenia nr 120.5.2023
Wojta Gminy Strzelce Wielkie
z dnia 28.02.2023 r.
Strzelce Wielkie, dnia ................cooviiiiiiinn
SKIEROWANIE DO ODBYCIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

PANA/PANI ..ccviniiiiiiiiiiiiiiiniienieennes
zatrudnionego/nej na stanowisku ..........c.cceveiieiieiannn,
Na podstawie § 4 ust. 1 regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej

1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Strzelcach Wielkich, stanowigcego
zatacznik do zarzadzenia nr 120.5.2023 Wojta Gminy Strzelce Wielkie z dnia 28.02.2023 r.

kieruje

Pana/Pania ............cooiiiiiiiiiiii e do odbycia stuzby przygotowawczej na okres
1 miesigca/ 2 miesigcy/ 3 miesigcy*.

Zakres shuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do wykonywania obowigzkow na stanowisku

1R 74<Ta b1 Uo7 1 4 O P
w referacie

Szczegdlowy zakres shuzby przygotowawczej przedstawi Kierownik referatu, w ktorym bedzie ona
odbywana.

O terminie egzaminu zostanie Pan/Pani poinformowany/a odrebnym pismem.

Nazwa komorki Potwierdzenie
Lp. organizacyjnej/stanowiska, na odbycia stuzby | Zagadnienia, z ktorymi pracownik
ktorym pracownik odbywa (Okres i podpis | zapoznat si¢
stuzbe przygotowawcza opiekuna)

Do wiadomosci kierownika komoérki organizacyjne;j.
(pieczed i podpis Wojta)
Potwierdzam odbior:
(data i podpis pracownika)

wlasciwe zaznaczy¢
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 120.5.2023
Wojta Gminy Strzelce Wielkie
Z dnia 28 lutego 2023 r.

Zatacznik nr 3 do regulaminu
stanowiacego zalacznik

do zarzadzenia nr 120.5.2023
Woéjta Gminy Strzelce Wielkie
z dnia 28.02.2023 r.

(stanowisko)
Wijt Gminy
Strzelce Wielkie
WNIOSEK
PANA/PANI ...cviviiiiiiiiiiiiiiiieiiiciiaenenens
zatrudnionego/nej na stanowisku ........coceevieiiiiiniennn.

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych oraz §
4 ust. 6 przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie
Gminy w Strzelcach Wielkich, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 120.5.2023 Wojta Gminy Strzelce
Wielkie z dnia 28.02.2023 r.

whnioskuje

0 zwolnienie Pana/Pani
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej.

Oceniam, ze wiedza iumiej¢tnosci pracownika umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkow
stuzbowych na stanowisku ........ ...

UZASAANIEIIE: ..ttt e e e e

organizacyjnej)
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 120.5.2023
Wojta Gminy Strzelce Wielkie
Z dnia 28 lutego 2023 r.

Zatacznik nr 4 do regulaminu
stanowiacego zalacznik
do zarzadzenia nr 120.5.2023
Woéjta Gminy Strzelce Wielkie
z dnia 28.02.2023 r.

Strzelce Wielkie, dnia ..................

(imig nazwisko)

(stanowisko)
ZWOLNIENIE
Z OBOWIAZKU ODBYWANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz §
4 ust. 7 regulaminu przeprowadzania shuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Strzelcach Wielkich, stanowigcego
zalacznik do zarzadzenia nr 120.5.2023 Wojta Gminy Strzelce Wielkie z dnia 28.02.2023 r.

zwalniam

Pana/Pania ... z obowiazku odbycia stuzby
przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Strzelcach Wielkich z uwagi na umotywowany wniosek Kierownika
referatu, potwierdzajacy wiedze i umieje¢tnosci umozliwiajace nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

O terminie egzaminu zostanie Pan/Pani poinformowany/a odrebnym pismem.
Do wiadomosci kierownika komorki organizacyjne;.

(pieczeé i podpis Wojta)

(data i podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 120.5.2023
Wojta Gminy Strzelce Wielkie
Z dnia 28 lutego 2023 r.

Zatacznik nr 5 do regulaminu
stanowiacego zalacznik
do zarzadzenia nr 120.5.2023
Woéjta Gminy Strzelce Wielkie
z dnia 28.02.2023 r.
Strzelce Wielkie, dnia ................cooviiiiiiinn
PLAN SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

I.Dane osobowe pracownika:

1.Imig 1 NAZWISKO PraCoOWNIKa: ... .......oiiiiiii e
2.Data zatrudnienia: .........oii e
3 S ANOWISKO: e
4. KomOrka OrGanizZaCyjna: .. .....couuiniiniit it
I1.Dane dotyczace stuzby przygotowawczej:

1.Data rozpoczecia StuZby PrzygotoWaWCZe]: . o.vvi ittt ettt et et ee e neaans

2.Planowany termin zakonczenia shuzby przygotowWawcCzZe]: ......oovvririnreriireiiiieeieenennnnn,

111.Szczegolowy plan odbywania sluzby przygotowawczej w innych komérkach organizacyjnych:

IV.Wykaz aktéw prawnych, ktéorych znajomos¢ jest obowiazkowa:
1.Statut Gminy Strzelce Wielkie;.

2.ustawa 0 samorzadzie gminnym,;

3.ustawa 0 pracownikach samorzadowych;

4.podstawowe zagadnienia ustawy o finansach publicznych;
5.podstawowe zagadnienia ustawy prawo zamoéwien publicznych;
6.ustawa o0 dostepie do informacji publicznej;

7.instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin;

8.Kodeks postgpowania administracyjnego;

9....

10....

V.Umiejetnosci praktyczne, ktére pracownik winien naby¢:

1.Znajomos$¢ praw i obowigzkéw pracownika samorzadowego, w tym zasad etyKi.
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2.Znajomo$¢ podstawowych zagadnien dotyczacych przetwarzania danych osobowych.
3.Znajomos¢ zasad udzielania informacji publiczne;j.
4.Znajomos¢ podstawowych zagadnien zwigzanych z przestrzeganiem tajemnicy stuzbowe;.

5.Znajomos¢ podstawowych zagadnien instrukcji kancelaryjnej, w tym umiejetnos¢ zaktadania teczek spraw,
przygotowywania przekazywania akt do archiwum.

6.Znajomos¢ zasad obiegu i kontroli dokumentéw finansowych.
7.Umiejetnos¢ redagowania pism (np. odpowiedzi na wniosek).

8.Umiejetno$¢ redagowania dokumentéw w postepowaniu administracyjnym (np.: zawiadomienia
0 wszczgciu postepowania, postanowienia, decyzji).
9.Umiejetnos¢ sporzadzenia protokotu z posiedzenia lub zebrania.

10.Umiejetnos¢ sporzadzenia projektow uchwat 1 zarzadzen z uwzglednieniem zasad techniki prawodawczej.
11....

12....

V1. Termin egzaminu konczacego stuzbe przygotowaweza: ...................oooiiiiiiiiiiinn...

(pieczec i podpis Wojta)
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Zatacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 120.5.2023
Wojta Gminy Strzelce Wielkie
Z dnia 28 lutego 2023 r.

Zatacznik nr 6 do regulaminu
stanowiacego zalacznik
do zarzadzenia nr 120.5.2023
Woéjta Gminy Strzelce Wielkie
z dnia 28.02.2023 r.
ZARZADZENIE nr......
WOJTA GMINY STRZELCE WIELKIE

w sprawie powolania Komisji egzaminacyjnej w celu przeprowadzania egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza w Urzedzie Gminy w Strzelcach Wielkich

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40) w zwiazku §
9 ust. 1 regulaminu przeprowadzania shuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Strzelcach Wielkich, stanowigcego
zalacznik do zarzadzenia nr 120.5.2023 Wojta Gminy Strzelce Wielkie z dnia 28.02.2023 r. zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1. Powoluje Komisj¢ Egzaminacyjng w celu przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza w Urzedzie Gminy w Strzelcach Wielkich, dla Pana/Pani ....................................
W nastepujacym sktadzie:

P — Przewodniczacy Komisji,
PPN — Czlonek Komisji,
. T P — Cztonek Komisji.

§ 2. Komisja egzaminacyjna dziala do czasu ustalenia wyniku egzaminu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 8 do zarzadzenia Nr 120.5.2023
Wojta Gminy Strzelce Wielkie
Z dnia 28 lutego 2023 r.

Zatacznik nr 7 do regulaminu
stanowiacego zalacznik
do zarzadzenia nr 120.5.2023
Woéjta Gminy Strzelce Wielkie
z dnia 28.02.2023 r.
Strzelce Wielkie, dnia ..................
(imig nazwisko)
(stanowisko)
ZAWIADOMIENIE
O TERMINIE EGZAMINU

Na podstawie § 9 ust. 4 regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy w Strzelcach Wielkich, stanowiacego
zatacznik do zarzadzenia nr 120.5.2023 Wojta Gminy Strzelce Wielkie z dnia 28.02.2023 r.

zawiadamiam

ze egzamin konczacy Pana/Pani stuzbg przygotowawcza odbedzie si¢ dnia ......................
0 godzinie ................... W ettt et et e ettt aaaan

(pieczel i podpis Wojta)
Potwierdzam odbior:

(data i podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 9 do zarzadzenia Nr 120.5.2023
Wojta Gminy Strzelce Wielkie
Z dnia 28 lutego 2023 r.

Zatacznik nr 8 do regulaminu
stanowiacego zalacznik
do zarzadzenia nr 120.5.2023
Woéjta Gminy Strzelce Wielkie
z dnia 28.02.2023 r.
Strzelce Wielkie, dnia ..................
PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU
Pana/Pani ......ccooevviiniieiiniininnnnen.
zatrudnionego/nej na stanowisku .........c.ccoeviiiiiiiiiiiiiiiian
konczacego/ej Stuzbe Przygotowawcza w Urzedzie Gminy w Strzelcach Wielkich

Na podstawie § 14 ust. 1 regulaminu przeprowadzania shuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Strzelcach Wielkich, stanowigcego
zalacznik do zarzadzenia nr 120.5.2023 Wojta Gminy Strzelce Wielkie zdnia 28.02.2023r. komisja
egzaminacyjna w sktadzie:

L) e ——————————— - Przewodniczacy Komisji,
2) - cztonek Komisji,
3) - cztonek Komisji,

poddata egzaminowi Pana/Pania ..o
zatrudnionego / zatrudnionej na StanOWISKU. ..........oviiiiiiii i e

odbywajacego / odbywajacej sluzbe przygotowawcza przez okres 1 miesigca/ 2 miesigcy/
3 miesiCCY™ W RETOIACIE . ..uvittit i

Na podstawie wynikoéw egzaminu Komisja stwierdzita, ze zdajacy/a otrzymal/a nastepujace wyniki:

CZESC PISEMNA:

Numer pytania Uzyskana liczba punktow

1.

2.

Id: 68C95F63-FB46-463E-AF84-2C5C503FF767. Ogloszony Strona 1




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.
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CZESC USTNA

Liczba przyznanych punktéw

Numer pytania
Czlonek komisji nr 1 Czlonek komisji nr 2 Czlonek komisji nr 3

1.

2.

3.

Suma punktéw uzyskanych z:
1) CZQSCI PISEMNE] = v.vvevrenrenrenrannannnns pkt;

2) cZ@SCIUSINEG] = eeviiieiiiiiiieea pkt.

* nalezy wpisac pozytywny / negatywny
Podpisy cztonkéw Komisji:
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Zatacznik Nr 10 do zarzadzenia Nr 120.5.2023
Wojta Gminy Strzelce Wielkie
Z dnia 28 lutego 2023 r.

Zatacznik nr 9 do regulaminu
stanowiacego zalacznik

do zarzadzenia nr 120.5.2023
Woéjta Gminy Strzelce Wielkie
z dnia 28.02.2023 r.

Strzelce Wielkie, dnia ..................
ZASWIADCZENIE

0 pozytywnym wyniku egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza przez urzednika samorzadowego
Niniejszym zaswiadcza sig, ze
Pan (Pani) ... e
UrOdZONY(R) W ANIU ...eetitt ittt e
ZYoZyt/ZYoZyta W dniU ... e
z wynikiem pozytywnym

egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530), przed Komisjg Egzaminacyjna w Urzedzie Gminy w Strzelcach Wielkich.

(pieczeé urzedowa) (pieczec i podpis Wojta
Gminy)
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Zatacznik Nr 11 do zarzadzenia Nr 120.5.2023
Wojta Gminy Strzelce Wielkie
Z dnia 28 lutego 2023 r.

Zatacznik nr 10 do regulaminu
stanowiacego zalacznik
do zarzadzenia nr 120.5.2023
Woéjta Gminy Strzelce Wielkie
z dnia 28.02.2023 r.
Strzelce Wielkie, dnia ..................
SLUBOWANIE PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

LSlubuje  uroczyscie, zZe na  zajmowanym  stanowisku  bede  stuzy¢  panstwu  polskiemu
i wspolnocie samorzqdowej, przestrzegac porzqdku prawnego i wykonywac sumiennie powierzone mi zadania.
Tak mi dopomoz Bog.”

(pieczed urzedowa) (pieczec i podpis Wojta
Gminy)

Podstawa prawna:

Art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych oraz § 13 ust. 2 regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy
w Strzelcach Wielkich, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 120.5.2023 Wojta Gminy Strzelce Wielkie
z dnia 28.02.2023 r.

Do tresci slubowania mogg by¢ dodane stowa: ,, Tak mi dopomoz Bog”.
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