Zarzadzenie nr/’/l'z'/k/ OS
Burmistrza Gostynia

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

w  sprawie: szczegOlowego sposobu  przeprowadzania sluzby  przygotowawczej

1 organizowania egzaminu koficzacego te shuzbe.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.
Dz.U. z 2001 r. nr 142 poz, 1591 ze zmianami) w zwigzku z art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1465) zarzadzam, co

nastepuje:

§1

1. Stuzba przygotowawcza obejmuje uczestnictwo pracownika samorzadowego, dalej
zwanego aplikantem, w pozaszkolnych formach podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz

zajgciach praktycznych.

2. Zajgcia teoretyczne, w ktérych uczestniczy aplikant maja na celu doksztalcanie w
zakresie wiadomosci o panstwie i prawie, ze szczegdlnym uwzglednieniem organizacii i

funkcjonowania organdéw samorzadu terytorialnego.

3. Zajgcia praktyczne polegaja w szczego6lnoscei na nabyciu umiejeinoéci w zakresie
niezbgdnym do wykonywania czynnodci na powierzonym stanowisku pracy i umozliwiaja
aplikantowi nabycie umiejetnosci zastosowania wiedzy teoretycznej w praktycznym

dziataniu.
§2

1. W toku shuzby przygotowawczej aplikant powinien:
1) poznaé strukturg organizacyjng Urzedu Miejskiego i zakres funkcjonowania

komorek organizacyjnych,



2) zapoznac si¢ z rodzajem spraw zalatwianych w poszczegdlnych komoérkach
organizacyjnych i stanowiskach pracy, jak réwniez z trybem zatatwiania spraw
na swoim stanowisku urzgdniczym,

3) zaznajomié¢ si¢ z obowiazujacymi w Urzedzie Miejskim zasadami ochrony
informacji niejawnych, ochrony danych osobowych,

4) poznac¢ zasady zamowien publicznych oraz gospodarki finansowej, w tym
angazowania Srodkéw finansowych, opisywania dokumentéw finansowych

oraz obiegu tych dokumentow.

2. W okresie sluzby przygotowawczej aplikant powinien naby¢ umiejeinosé pracy
administracyjno - biurowej, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz innymi uregulowaniami

wewngtrznymi obowigzujacymi w Urzedzie Miejskim.

§3

Czas trwania stuzby przygotowawezej jest ustalany indywidualnie przez Sekretarza Gminy na

wniosek kierownika komorki organizacyinej, w ktorej aplikant jest zatrudniony.

§4

1. Aplikant odbywa shuzbe przygotowawcza zgodnie z programem ustalonym przez
opiekuna aplikanta, zatwierdzonym przez Sekretarza Gminy.

2. Program obejmuje zajecia teoretyczne, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.
3. Z przebiegu shuzby przygotowawczej aplikant sporzadza sprawozdanie.
§5

1. Na opiekuna aplikanta powoluje sie kierownika komdrki organizacyjnej, w ktorej

Zostata zatrudniona osoba zobowigzana do odbycia shuzby przygotowawczej.

2. Opiekun sporzgdza pisemng opini¢ o wynikach shuzby przygotowawczej, odnoszaca

sig w szczegolnodei do:

1) wiedzy zawodowe] aplikanta oraz umiejetnodei jej stosowania w praktyce,

-----



3) zdolnosci zawodowych,

4) stosunku aplikanta do wspdlpracownikow 1 interesantow.

3. Opiekun aplikanta przedstawia pisemng opini¢ wraz ze sprawozdaniem aplikanta, o

jakim mowa w § 4 ust. 3 komisji egzaminacyjnej.

§6

1. Konczacy stuzbe przygotowawcza egzamin aplikanta przeprowadza komisja
egzaminacyjna.

2. Skiad komisji egzaminacyjnej ustala si¢ odrgbnym zarzadzeniem.
§7

1.Egzamin odbywa si¢ w formie ustnej lub pisemnej, w terminie i miejscu wyznaczonym

przez przewodniczacego komisji, w obecnosci opiekuna aplikanta.

2. Przedmiotem egzaminu jest calo$¢ zagadnien wchodzacych w zakres programu stuzby

przygotowawczej, o ktérym mowa w § 4 ust. 11 2.
3. Komisja okresla wynik egzaminu okresleniem: pozytywny lub negatywny.

4. Ustalajac — zwykla wiekszoscig gloséw — wynik egzaminu, komisja bierze pod uwage
opini¢ opiekuna stuzby przygotowawcze;j.

5. Z przebiegu egzaminu sporzadza si¢ protokdl, podpisany przez wszystkich czionkow

komisji.
6. Przewodniczacy komisji przekazuje protokot egzaminacyjny Burmistrzowi.

7. Wynik egzaminu komisja podaje do wiadomesci aplikantowi bezposrednio po zakonczeniu

egzaminu.

8. Od wyniku egzaminu aplikantowi stuzy prawo do zlozenia w ciggu siedmiu dni odwolania

do Burmistrza. Decyzja Burmistrza jest ostateczna.



§8

Na podstawie protokétu, o ktérym mowa w § 7 ust. 5 wydaje sig zaswiadczenie
o ukonczeniu shizby przygotowawcze]. Wzoér zaswiadczenia okresla zalacznik do

zarzadzenia.

§9

Postanowienia § 6 — 8 stosuje sie odpowiednio do pracownikéw zwolnionych z

obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej.
§ 10

Wykonanie zarzadzenia zleca si¢ Sekretarzowi Gminy.
§10

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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