Zarzadzenie nr 9 / 2009
Starosty Nowosadeckiego
z dnia 10 czerwea 2009 r.

w sprawie sposobu przeprowadzania w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu
shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te sluzbe.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
nr 223, poz. 1458 ), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1

1. Zarzadzenie okresla szczegdtowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
dia pracownikéw, ktorzy po raz pierwszy — w rozumieniu art. 16 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. nr 223, poz. 1458 ) - podejmuja prace na stanowisku urzedniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu
oraz organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.
2. llekroé¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:
1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U nr 223, poz. 1458 ),
2) stuzbie przygotowawczej — nalezy przez to rozumieé¢ okres zatrudnienia pracownika
w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu, zorganizowany zgodnie z art.19 ustawy,
przygotowujacy pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych
na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym.
3) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste¢ Nowosadeckiego
4) Dyrektorze Wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ réwniez Kierownika Zespotu, w ktérym
pracownik jest zatrudniony oraz Sekretarza Powiatu Nowosadeckiego — w odniesieniu
do pracownikow zatrudnionych na stanowisku dyrektora wydziatu, kierownika zespotu
lub na stanowisku samodzielnym.
5) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe, o ktorej mowa w art. 16 ust. 2 i ust.3 ustawy,

§2

UpowaZniam Sekretarza Powiatu Nowosadeckiego do realizacji uprawnien Starosty wynikajacych

z niniejszego Zarzadzenia, z wyjatkiem kierowania lub zwalniania z obowiazku odbywania stuzby
przygotowawczej pracownikow zatrudnionych na stanowisku dyrektora wydziatu, kierownika zespotu
lub na stanowisku samodzielnym.

§3 *

1. Sluzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesiace i koficzy si¢ egzaminem przeprowadzanym
w ostatnim dniu jej trwania, z zastrzezeniem § 12 ust. 3.

2. Termin egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza nie moze przypadaé po dniu, do ktdrego zawarta
zostata z pracownikiem umowa o prace.

3. Do egzaminu przystgpuja réwniez |§1~acow11icy zwolnieni z odbycia stuzby przygotowawczej.

4. Stuzba przygotowawcza przeprowadzana jest w oparciu o program zawierajacy wykaz aktéw prawnych,
zagadnien oraz umiejetnosci praktycznych, ktorych znajomosé potwierdzona pozytywna ocena uzyskana
przez pracownika w wyniku egzaminu, jest warunkiem dalszego zatrudniania pracownika w Starostwie
Powiatowym w Nowym Saczu.

5. Ramowy program stuzby przygotowawczej okresla zatacznik nr 1 do Zarzadzenia. |
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§4

Niezwlocznie po zatrudnieniu pracownika na stanowisku urzedniczym Zespot ds Osobowych przekazuje
Dyrektorowi Wydzialu informacje o kwalifikacjach zawodowych pracownika oraz przedktada ramowy
zakres czynno$ci wynikajacy z opisu stanowiska pracy pracownika.

§ 5

1. Dyrektor Wydziatu, nie pdzniej niz w ciagu jednego miesiaca od otrzymania informacji, o ktorej mowa
w § 4 sporzadza pisemna opinig o pracowniku, w ktérej ocenia poziom przygotowania pracownika
do wykonywania obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska.

2. Dyrektor Wydziatu po sporzadzeniu opinii, o ktérej mowa w ust.1 moze przedtozy¢ Staroscie
umotywowany wniosek o zwolnienie pracownika z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej. Do
wniosku zatacza sie dokumenty wymienione w § 41 § 5 ust.1 oraz wykaz obowiazujacych pracownika
aktow prawnych, zagadnien i umiejetnosci praktycznych proponowanych do uwzglednienia w
zakresie pytan egzaminacyjnych.

§ 6

Dyrektor Wydziatu, ktory nie przedtozy wniosku o zwolnienie pracownika z obowiazku odbywania stuzby
przygotowawczej, przedktada Staroscie informacj¢ o proponowanym okresie stuzby przygotowawczej i
terminach jej rozpoczecia i zakonczenia, zawierajaca rowniez wykaz aktow prawnych, zagadnien i
umiejgtnosci praktycznych, ktore powinny zostaé¢ uwzglednione w programie stuzby przygotowawczej
ustalanym dla pracownika oraz zatacza dokumenty, o ktérych mowa w § 4 oraz § 5 ust.1

§7

1. W ciagu 7 dni od dnia otrzymania dokumentéw o ktérych mowaw § 51 § 6 Starosta podejmuje decyzje
o skierowaniu pracownika do odbycia sluzby przygotowawczej lub o zwolnieniu pracownika z obowiazku
odbywania stuzby przygotowawczej i niezwlocznie przekazuje ja do Zespohi ds. Osobowych.

§ 8

1. Zespot ds. Osobowych :

1) przygotowuje dokument stwierdzajacy zwolnienie pracownika z obowiazku odbycia stuzby
przygotowawczej oraz informach dla pracownika o terminie, miejscu, zakregie i zasadach
przeprowadzama -egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,
lub

2) przygotowuje skierowanie pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej zwierajace informacje
o okresie trwania stuzby przygotowawczej oraz o nazwisku i stanowisku stuzbowym opiekuna
i zastepujacej go osoby, informaejq o zasadach przeprowadzania egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza., oraz opracowuje we wspotpracy z Dyrektorem Wydzm%u
program stuzby przygotowawcze_] dla pracownika.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 zatwierdza Starosta. Po jednym egzemplarzu kazdego

z dokumentow otrzymuje po zatwierdzeniu pracownik i Dyrektor Wydziatu, trzeci egzemplarz
zostaje wiaczony do akt osobowych pracownika.

§9

1. Stuzba przygotowawcza przebiega pod kierunkiem opiekuna, ktérym jest Dyrektor Wydziatu.
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1) Opiekun dostarcza pracownikowi niezbedne teksty aktéw prawnych i inne materiaty, np. komentarze,
orzeczenia, wzory dokumentéw itp., wyznacza zadania praktyczne niezbedne do opanowania
zagadnien przewidzianych w programie stuzby przygotowawczej, zapoznaje ze specyfika pracy,
udziela wyjasniei pracownikowi oraz sprawuje nadzor nad realizowaniem przez pracownika
programu shuzby przygotowawczej.

2) Sposrod pracownikow z wyksztalceniem wyzszym i co najmniej 5 letnim stazem pracy w Starostwie
Powiatowym w Nowym Saczu Starosta wyznacza pracownika, ktory bedzie zastgpowat opiekuna
w przypadku jego nieobecnosci.

§10

1.W przypadku usprawiedliwionej nieobecnos$ci pracownika w pracy w okresie stuzby przygotowawczej,
na wniosek Dyrektora Wydziatu okres shuzby przygotowawczej moze zostaé skrocony lub przesuniety.

2.0 skroceniu lub przesunigciu okresu trwania stuzby przygotowawczej decyduje Starosta,
z zastrzezeniem § 3 ust. 2.

§11

W okresie odbywania shuzby przygotowawczej co najmniej 50 % dobowego wymiaru czasu pracy pracownik
przeznacza na opanowanie zagadnien teoretycznych przewidzianych w programie stuzby przygotowawcze;.
Pozostalg cze$¢ czasu pracy przeznacza si¢ na opanowanie praktycznych umiejgtnosci okreslonych

w programie stuzby przygotowawcze;.

§ 12

1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem sktadanym przed Komisja egzaminacyjna
w sklad ktorej wehodza: :

1) Sekretarz, bedacy Przewodniczacym Komisji,

2) Dyrektor Kancelarii Powiatu,

3) Kierownik Zespotu ds. Osobowych.

2. W przypadku nieobecnosci cztonka Komisji jego zastepce wyznacza Starosta.

3. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy w dniu egzaminu
lub w przypadku konieczno$ci przerwania egzaminu z przyczyn nieprzewidzianych do chwili jego
rozpoczecia Starosta wyznacza nowy termin egzaminu z zastrzezeniem § 3 ust.2 .

4. Egzamin przeprowadzany jest w formie testu jednokrotnego wyboru.
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5. Pytania testowe opracowuje Dyrektor Wydzialu we wspdlpracy z Dyrektorem Kancelarii Powiatu
oraz Kierownikiem Zespotu ds. Osobowych.

6. Pytania testowe zatwierdza Starosta.

7. Do chwili rozpoczecia egzaminu pytania przechowuje Przewodniczacy Komisji egzaminacyjnej
lub wyznaczony przez niego inny cztonek Komisji.

8. Test skiada sie z 50 pytan obejmujacych zagadnienia objete programem stuzby przygotowawczej, z czego
25 pytan zwigzanych jest bezposrednio z zakresem dziatania komoérki organizacyjnej,

w ktérej zatrudniony jest pracownik.

9. Do kazdego pytania przypisane sa trzy odpowiedzi, z ktorych tylko jedna jest prawidtowa.



10. Zé kazda prawidtowa odpowiedz przyznawany jest 1 punkt.
11. Warunkiem uzyskania oceny pozytywnej jest uzyskanie co najmniej 35 punktow.

12. Egzamin trwa nieprzerwanie do chwili oddania testu przez ostatniego zdajacego, nie dtuzej jednak
niz przez 100 minut.

13. Pracownik zdajacy egzamin sktada podpis na arkuszu testu przed oddaniem arkusza Komisji.

14. Podczas egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanymi pracownikami musi przebywaé
stale co najmniej 2 cztonkéw komisji.

15. Komisja niezwltocznie po przeprowadzeniu testu przystepuje do jego sprawdzenia
i oceny.

16. Po przeliczeniu ilosci uzyskanych przez pracownika punktéw, Komisja wystawia pracownikowi
na arkuszu testu oceng pozytywna lub negatywna. Arkusz podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji.

17. Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem. Udostgpnienie
dokumentu odbywa si¢ w obecnosci co najmniej dwdch cztonkdw komisji egzaminacyjne;j.
§ 13

1. Pracownik, ktéry uzyskat pozytywny wynik egzaminu otrzymuje zaswiadczenie o ukoniczeniu stuzby
przygotowawczej urzednika samorzadowego .

2. Wzbr zaswiadczenia o ukoniczeniu stuzby przygotowawczej urzednika samorzadowego stanowi zatacznik
nr 2 do Zarzadzenia.

§ 14

Oceniony przez Komisje egzaminacyjna test oraz kserokopi¢ zaswiadczenia o ukonczeniu stuzby
przygotowawczej urzednika samorzadowego wilacza sig¢ do akt osobowych pracownika.

§ 15
W przypadku uzyskania negatywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza pracownikowi

nie przystuguje prawo do ponownego przystapienia do egzaminu w ramach tej samej stuzby
przygotowawczej.

§16 .

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Druk nr 7
Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Starosty Nowosadeckiego Nr .. z dnia ..

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Bloki tematyczne

I. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE I PRAWIE, W TYM O FUNKCJONOWANIU
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ |

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System zrodel prawa

- Organy wiadzy ustawodawczej, wykonawczej i sadowniczej.
- rodzaje aktow prawnych wydawanych przez organy wladzy

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej

- Pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy dziatania
- Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wiasne, kompetencje
oraz zrédta dochodéw

3. Procedury w administracji

-Postepowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne
-Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postgpowania administracyjnego
-Srodki odwotawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym

4. Podstawowe akty prawne w dzialalno$ci samorzadu.

- ustawa o samorzadzie powiatowym
- ustawa o pracownikach samorzadowych
- inne wybrane przez Dyrektora Wydziatu akty prawne

5. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych

- Informacje niejawne — rodzaje i ochrona
- Ochrona danych osobowych
- Zasady udzielania informacji publicznej

6. Kultura urzednika samorzadowego * Etos zawodowy Urzednika samorzadowego

IL | ,
ORGANIZACJA T FUNKCJONOWANIE STAROSTWA POWIATOWEGO
W NOWYM SACZU

1. Podstawy prawne funkcjonowania urzedu
- Statut Powiatu , regulamin organizacyjny i regulamin pracy

- Instrukcja kancelaryjna



- Zasady przechowywania i archiwizowania dokumentéw

2. Uprawnienia i obowigzki urz¢dnika samorzadowego.
- Uprawnienia i obowiazki pracownicze w $wietle obowiazujacych przepiséw, w tym regulaminu pracy
(m.in. zawieranie umow o prace, oceny pracownikdw, system wynagradzania pracownikow,

dodatkowe zatrudnienie)

3. Procedura obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych

4. Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne

WYBRANE ZAGADNIENIA Z ZAKRESU DZJALANIA WYDZIALU .....

PODSTAWOWY ZAKRES WIEDZY I UMIEJETNOSCI
Pracownik po odbyciu shuzby przygotowawczej powinien posiada¢ wiedze i umiejetnosci
co najmniej w nastgpujacym zakresie:
- zadania organdw wiladzy ustawodawczej, sadowniczej i wykonawczej;
-zrodta prawa i ich hierarchia;
-samorzad terytorialny — struktura i zadania,
- zrédfa dochoddw samorzadu terytorialnego ;
- postepowanie administracyjne;
- decyzje administracyjne, umiejetnosé ich redagowania;
- organizacja Urzedu,
- stosunek pracy w Urzedzie,
- prawa i obowiazki Urzednikow;
- dostep do informacji publicznej; w tym Biuletyn Informacji Publicznej;
- elementy ochrony danych osobowych; ’
- sposoby komunikacji ze spoteczenstwem;
- etyka zawodowa Urzednika.
- zakres dziatania Wydzialu ....,
- zasady redagowania i podpisywania pism
- terminy udzielania odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego);

Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktory kandydat powinien nabyé w trakcie stuzby
przygotowawczej stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawe wymagan w procesie dokonywania oceny
kandydata.



Druk nr 12
Zatacznik nr 2
.......................................................... ‘ do Zarzadzenia Starosty Nowosadeckiego
Nr.. z dnia ..

Zaswiadczenie
o uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu
konczgcego shluzbe przygotowawcza
urz¢dnika samorzadowego

Niniejszym zaswiadcza sig, Ze

Pani/ Pan

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

zlozyla w dniu ...........

z wynikiem pozytywnym

egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (dz. U. Nr 223, poz.1458) .

Czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej :

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

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

Nowy Sacz, dnia ...........



