Zarzadzenie Nr 4/2020
Dyrektor Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Rabino
z dnia 3 lutego 2020 r.
W sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U.2019 r, poz. 1282 ) zarzadza sig, co nastegpuje:

§ 1.1. Zarzadzenie okresla sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej w
Centrum Ustug Wspélnych Gminy Rabino, w szczeg6lnosci:
1) osoby kwalifikujace si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej,
2) tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikéw zobowiazanych do odbycia stuzby
przygotowawczej,
3) zasady i tryb kierowania do shuzby przygotowawczej,
4) zasady 1 tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,
5) zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,
6) ramowy zakres stuzby przygotowawczej,
7) sklad i uprawnienia statej Komisji Egzaminacyijne;j,
8) zakres i sposob przeprowadzenia egzaminu,
9) zasady wydawania i przechowywania za$wiadczen o ukorficzeniu z wynikiem pozytywnym
egzaminu.
2. llekro¢ w niniejszym zarzagdzeniu jest mowa:
1) ustawie o pracownikach samorzadowych lub ustawie bez blizszego okreslenia nalezy
przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2019 1., poz.1282);
2) pracowniku bez blizszego okreslenia nalezy przez to rozumieé osobe podejmujaca prace po
raz pierwszy w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 2. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje sie pracownik, o ktéorym mowa
w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

§ 3.1. Dyrektor ustala, w oparciu o formularz stanowiacy Zalgcznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia, czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie spelnia kryteria opisane w
art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych.

§ 4. Dyrektor nie pézniej niz w ciggu jednego miesigca od podjecia zatrudnienia
pracownika:

1) sporzadza opinig, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, wedlug wzoru
stanowigcego Zalacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia, w ktorej okresla poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku oraz
proponuje dtugos¢ okresu stuzby przygotowawczej albo,

2) wydaje decyzj¢ o zwolnieniu zatrudnionego pracownika z odbycia stuzby
przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy wedhug wzoru stanowiacego Zalgeznik Nr 3
do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 5.1. Dyrektor na podstawie sporzadzonej opinii , o ktérym mowa w § 4
Zarzgdzenia, podejmuje decyzj¢ o:
1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz
czasie trwania, nie dtuzszym niz trzy miesiace wedlug wzoru stanowigcego Zalgcznik Nr 4 do
Zarzadzenia .



2. Podjeta decyzje dorecza ja niezwlocznie pracownikowi.
3.Dyrektor wyznacza opiekuna sposréd pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych.

§ 6.1. Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w szczegolnoscei poprzez:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacjg i zadaniami Centrum
Ustug Wspélnych oraz z jego funkcjonowaniem,

2) zapoznanie z podstawowg terminologig zawodowa,

3) zapoznanie z procedurami i zwiazanymi z nimi dokumentami
obowigzujacymi na danym stanowisku pracy,

4) zapoznanie z katalogiem przepisow niezbednych do samodzielnego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz pomoc w opanowaniu umiej¢tnosci
praktycznego stosowania tych przepisow.

2. Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okresla Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia.

§ 7.1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem sktadanym przed komisjg
egzaminacyjna.
2. Egzamin skladaja takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej.
3. Ustala sie staly skiad komisji egzaminacyjnej: Dyrektor, giéwna ksiegowa,
pracownik ds. ptac i kadr.

§ 8. 1. Egzamin sktada si¢ z czeSci ustnej.

2. Pytania egzaminacyjne od momentu podjecia prac nad pytaniami jest dokumentem
poufnym. Dokument ten opracowuje komisja egzaminacyjna bez potrzeby zatwierdzania
przez Dyrektora Centrum.

3. Ujawnienie pytan egzaminacyjnych lub jego czedci stanowi podstawe
odpowiedzialnosci dyscyplinarne;.

§ 9. 1. Cze$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 5 pytan
obejmujace zagadnienia objete stuzbg przygotowawcza.
2. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegdlne
pytania, biorgc pod uwage poprawnos¢ i kompletnos¢ odpowiedzi.
3. Za kazda odpowiedz komisja przyznaje od 0 do 10 punktow.
4. Warunkiem zakonczenia wynikiem pozytywnym czgsci ustnej egzaminu jest
uzyskanie przez zdajacego co najmniej 30 punktow.
5. Komisja egzaminacyjna zapewnia co najmniej 20 minut na przygotowanie si¢
do odpowiedzi na pytania.

§ 10.1. Po zakonczeniu ustnego egzaminu, Komisja przystepuje do ustalenia
oceny.
2. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nast¢pujaca skalg ;
1) 47 - 50 — ocena bardzo dobra,
2) 38- 46 ocena dobra
3) 37 — 30 punktéw — ocena dostateczna,
4) ponizej 30 punktdw — negatywny wynik egzaminu.

§ 11.1. Z przeprowadzonego egzaminu Komisja sporzadza protokdl, ktéry jest
podpisywany przez wszystkie osoby wchodzace w sktad komisji egzaminacyjne;.



2. Pracownik, ktéry zdal egzamin otrzymuje za$wiadczenie wedtug
ustalonego wzoru, stanowigcego Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia.

3. Protokét oraz zaswiadczenie sklada sie do akt osobowych przystepujacego
do egzaminu.

4. Kopi¢ zaswiadczenia, protokolu egzaminu mozna wydawaé
zainteresowanemu tylko na pisemny i uzasadniony wniosek.

§ 12. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







