Zar zadzenie Nr 91/2009
Woajta Gminy Kotlin
z dnia 24 marca 20009r.

w sprawie szczegblowego sposobu przeprowadzenia sluzby przygotowawcze i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe

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

(Dz. U. Nr 223, poz. 1465) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie
gminnym, (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Stuzba przygotowawcza obejmuje uczestnictwo osoby stuzbe te odbywajacej, w
pozaszkolnych formach podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz zajgciach
praktycznych.

Zajcciateoretyczne w ktdrych uczestniczy pracownik maja na celu doksztatcenie w
zakresie wiadomosci 0 panstwie i prawie ,ze szczeg6lnym uwzglednieniem organizacji i
funkcjonowania organdéw samorzadu terytorialnego oraz organizacji i funkcjonowania
gospodarki narodowsej.

Zgjecia praktyczne polegaja w szczegdlnosci na przygotowaniu projektu decyzji
administracyjnej, pisma urzedowego, zaswiadczenia, postanowienia, zarzadzeniai
umozliwiaja pracownikowi nabycie umigjgtnosci zastosowania wiedzy teoretyczne] w
praktycznym dziataniu .

§2

W toku stuzby przygotowawczej pracownik powinien poznaé strukture Urzedu Gminy i
funkcjonowanie podstawowych komorek organizacyjnych, jak réwniez tryb zatatwienia
Spraw na swoim stanowisku urzedniczym.

W okresie stuzby przygotowawczej pracownik powinien naby¢ umiejetnosc pracy
biurowej, zgodnie z instrukcja kancelaryjna obowiazujaca w Urzedzie Gminy.

§3

Czas trwania stuzby przygotowawczej jest ustalony indywidualnie przez Wojta Gminy Kotlin
nawniosek kierownika komoérki organizacyjnej , w ktérej pracownik jest zatrudniony.
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§4

Pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza zgodnie z programem ustalonym przez
opiekuna zatwierdzonym przez Wojta Gminy.

Program obejmuje zajecia teoretyczne , o ktorych mowaw § 1 ust. 2.

Z przebiegu stuzby przygotowawczej pracownik sporzadza sprawozdanie.

§5

Stuzba przygotowawcza kieruje opiekun pracownika wyznaczony przez Wéjta Gminy.
Opiekun sporzadza pisemna opini¢ 0 wynikach stuzby przygotowawczej, odnoszaca Si¢ w
szczegolnosci do:

1) wiedzy zawodowej pracownika umiejetnosci je stosowaniaw praktyce,

2) obowiazkowosci, pracowitosci, inicjatywy i punktualnosci,

3) zdolnosci zawodowych,
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4) stosunku pracownika do wspOtpracownikow i interesantOw.
Opiekun przedstawia swoja opini¢ wraz ze sprawozdaniem pracownika o jakim
mowa w § 4ust. 3 komisji egzaminacyjnej.

§6

Konczacy stuzbe przygotowawcza egzamin pracownika przeprowadza komisja
egzaminacyjna powotana przez Woéjta Gminy.

Komisja sktada si¢ z przewodniczacego i dwdéch cztonkow- doswiadczonych urzednikow
Urzedu Gminy.

§7

Egzamin odbywa si¢ w formie ustnej , w terminie i miejscu wyznaczonym przez
przewodniczacego komisji, w obecnosci opiekunai pracownika.

Przedmiotem egzaminu jest catos¢ zagadnien wchodzacych w zakres programu stuzby
przygotowawczej, o ktéry mowaw §4 ust. 1i 2.

Komigja okreslawynik egzaminu stopniami ,,bardzo dobry” , ,,dobry” , ,,dostateczny” albo
»hiedostateczny”

Ustalajac — zwykta wigkszoscia gtosow- wynik egzaminu , komisja bierze pod uwage
opini¢ opiekuna stazu.

Z przebiegu egzaminu sporzadza si¢ protokot, podpisany przez wszystkich cztonkow
komisgji.

Przewodniczacy komisji przekazuje protokot egzaminacyjny Wojtowi Gminy.

Wynik egzaminu komisja podaje do wiadomosci pracownika bezposrednio po
zakonczeniu egzaminu.

Od przebiegu lub wyniku egzaminu pracownikowi stuzy prawo do ztozeniaw ciagu
siedmiu dni od uzyskania wiadomosci o wyniku egzaminu odwotania do Wéjta Gminy.
Orzeczenie Wojta Gminy jest ostateczne.

§8

Na podstawie protokotu o ktdrym mowaw 8 7 ust. 5 W6jt Gminy wydaje zaswiadczenie o
ukonczeniu stuzby przygotowawczej . Wzor zaswiadczenia okresla zatacznik do zarzadzenia.

§9

Postanowienia § § 6-8 stosuje si¢ odpowiednio do pracownikéw zwolnionych z obowiazku
odbywania stuzby przygotowawczej.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do zarzadzenia z dnia 24.03.20009r.
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