Zarzadzenie nr 517/09
Burmistrza Gostynia
z dnia 8 lipca 2009 r.

w sprawie: szczegdtowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej kierownikéw

jednostek organizacyjnych Gminy Gostyn i organizowania egzaminu konczacego t¢ shizbe.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U. z 2001 r. nr 142 poz. 1591 ze zmianami) w zwiazku 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

zajeciach praktycznych.

2. Zajecia teoretyczne, w ktorych uczestniczy aplikant maja na celu doksztalcanie
w zakresic wiadomosci o panstwic i prawie, ze szczegdélnym uwzglednieniem organizacji

i funkcjonowania organoéw samorzadu terytorialnego.

3. Zajecia praktyczne polegaja w szczegdlnosci na nabyciu umiej¢tnosci w zakresie
niezbednym do wykonywania czynno$ci na powierzonym stanowisku pracy i umozliwiaja
aplikantowi nabycie umiej¢tnosci zastosowania wiedzy teoretycznej w praktycznym

dziataniu,

§2

1. W toku shuzby przygotowawczej aplikant powinien:
1) poznaé struktur¢ organizacyjng danej jednostki orgamizacyjnej oraz zakresu
jego funkcjonowania,
2) zapoznaé si¢ z rodzajem spraw zalatwianych w danej jednostce organizacyjne;j
i stanowiskach pracy, jak réwniez z trybem zalatwiania spraw na swoim

stanowisku urzedniczym,



3) zaznajomi¢ si¢ z obowigzujacymi w jednostce organizacyjnej zasadami
ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych,

4) poznaé zasady zaméwien publicznych oraz gospodarki finansowej, w tym
angazowania $rodkow finansowych, opisywania dokumentéw finansowych

oraz obiegu tych dokumentéw.

2. W okresie shuzby przygotowawczej aplikant powinien naby¢ umiejetno$¢ pracy
administracyjno - biurowej, zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz innymi uregulowaniami

wewngtrznymi obowiazujgcymi w jednostce organizacyjnej.

§3

Czas trwania shuzby przygotowawczej jest ustalany indywidualnie przez Burmistrza Gostynia
na wniosek kierownika komorki organizacyjnej, ktéry sprawuje bezposredni nadzoér nad

jednostka organizacyjna.

§4

1. Aplikant odbywa stuzbe¢ przygotowawcza zgodnie z programem ustalonym przez
opiekuna aplikanta, zatwierdzonym przez Burmistrza Gostynia.

2. Program obejmuje zaj¢cia teoretyczne, o ktorych mowa w § 1 ust. 2.
3. Z przebiegu shuzby przygotowawczej aplikant sporzadza sprawozdanie.
§5

1. Na opiekuna aplikanta powoluje si¢ kierownika komorki organizacyjnej, ktory
sprawuje bezposredni nadzor nad jednostka organizacyjna, w ktérej zostata zatrudniona osoba

zobowiazana do odbycia shuzby przygotowawczej.

2. Opiekun sporzadza pisemna opini¢ o wynikach shuzby przygotowawczej, odnoszaca

si¢ w szczegdlnoscei do:

1) wiedzy zawodowej aplikanta oraz umiejetnosci jej stosowania w praktyce,
2) obowigzkowosci, pracowitosci, inicjatywy 1 punktualnosci,

3) zdolnosci zawodowych,



4) stosunku aplikanta do wspolpracownikéw i interesantow.

3. Opiekun aplikanta przedstawia pisemna opini¢ wraz ze sprawozdaniem aplikanta,

o jakim mowa w § 4 ust. 3 komisji egzaminacyjne;j.

§6

1. Konczacy stuzbe przygotowawcza egzamin aplikanta przeprowadza komisja
egzaminacyjna.

2. Sktad komisji egzaminacyjnej ustala si¢ odrebnym 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 ktorym mowa w § 4 ust. 11 2.
3. Komisja okre$la wynik egzaminu okresleniem: pozytywny lub negatywny.

4. Ustalajac — zwykla wigkszoscia gloséw — wynik egzaminu, komisja bierze pod uwage
opini¢ opiekuna stluzby przygotowawczej.

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

komisji.
6. Przewodniczacy komisji przekazuje protokoét egzaminacyjny Burmistrzowi.

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

egzaminu.

8. Od wyniku egzaminu aplikantowi stuzy prawo do zlozenia w ciagu siedmiu dni odwotania

do Burmistrza. Decyzja Burmistrza jest ostateczna.



§8

Na podstawie protokétu, o ktorym mowa w § 7 ust. 5 wydaje si¢ zaswiadczenie

o ukoficzeniu shuzby przygotowawczej. Wzor zaswiadczenia okre$la zalacznik do

zarzadzenia.

§9

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

obowiazku odbywania shizby przygotowawczej.

§10

Wykonanie zarzadzenia zleca si¢ Naczelnikowi sprawujacemu bezposredni nadzér nad

jednostka organizacyjna Gminy Gostyn.
§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Fukaszj Burkiewicz




Zalgcznik
do zarzadzenia Nr 517/09
z dnia 8 lipca 2009 r.

(piecz¢é pracodawcy)

Zaswiadczenie
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