Zarzadzenie Nr 9/2023
Starosty Stalowowolskiego
z dnia 24 marca 2023 r.

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym
w Stalowej Woli

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530) w zwiazku z art. 35 ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1526) zarzadza sie,
Co nastepuje:

§1.

Wprowadzam ,Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli dla pracownikéw
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym ", ktéry stanowi zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzamindw
konczacych te stuzbe dla pracownikéw Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli powierzam
Sekretarzowi Powiatu.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 13/2009 Starosty Stalowowolskiego z dnia 25 lutego 2009 r.
w sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Janusz Zarzeczny

Starosta Stalowowolski
(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)



Zatqcznik do Zarzgdzenia nr 9/2023
Starosty Stalowowolskiego
z dnia 24 marca 2023 r.

REGULAMIN
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego
te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli dla pracownikéw podejmujacych po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym

POSTANOWENIA OGOLNE

§1.

Regulamin reguluje szczeg6towy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli
na stanowisku urzedniczym dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U.z 2022 r. poz. 530),

2) Regulaminie Stuzby Przygotowawczej - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli dla pracownikéw podejmujacych po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

3) Starostwie - oznacza to Starostwo Powiatowe w Stalowej Woli,

4) Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Powiatu Stalowowolskiego,

5) Staroscie - oznacza to Staroste Stalowowolskiego lub dziatajgcego z jego upowaznienia
Wicestaroste,

6) pracowniku - oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra zostata
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

7) komorce organizacyjnej - rozumie sie przez to odpowiednio Wydziat, Referat,
Samodzielne stanowisko pracy.

8) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie sie przez to odpowiednio Naczelnika
Wydziatu, Kierownika Referatu.

Rozdzial I1
Organizacja i przebieg shuzby przygotowawczej

§3.

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza
zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikoéw, ktérzy zostali zwolnieni z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Przez osobe, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy, podejmujaca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w Starostwie
Powiatowym w Stalowej Woli rozumie sie osobe, ktéra nie byla wczes$niej zatrudniona
w jednostkach na czas nieokreslony lub czas okre$lony dtuzszy niz 6 miesiecy i nie odbyta
stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem z wynikiem pozytywnym.

3. Ustalenia, czy kandydat do zatrudnienia jest osobg, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 i podlega
obowigzkowi odbycia stuzby przygotowawczej, dokonuje pracownik zatrudniony na
stanowisku d/s osobowych w uzgodnieniu z Sekretarzem.

4. Shtuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
naleznego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.



5. Zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawczej, o ktérym mowa w ust. 1 nie zwalnia
pracownika z obowigzku przystgpienia do egzaminu.

6. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i egzaminu dla pracownika
sprawuje Sekretarz Powiatu.

7. Wszyscy pracownicy Starostwa, w szczegélnosci kierownicy komoérek organizacyjnych,
sa zobowigzani do wspétpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindw,
w tym do udzielania niezbednej pomocy i utatwiania pracownikom odbywajacym stuzbe
przygotowawczg nabywania przez nich wiedzy oraz umiejetnosci.

§4.

1. Decyzje w sprawie skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej oraz o jej zakresie
podejmuje Starosta, bioragc pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii bezposredniego
przetozonego pracownika. Wzér wniosku w sprawie skierowania do odbycia stuzby
przygotowawczej stanowi zalacznik nr 1, natomiast wzor decyzji w sprawie skierowania
do odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Na umotywowany wniosek bezposredniego przelozonego zaopiniowany przez Sekretarza,
Starosta moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkow
stuzbowych. Wzér wniosku w sprawie zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej pracownika stanowi zalacznik nr 3, a wzoér decyzji o zwolnieniu
z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

§5.
1. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie
1 miesigca od dnia zatrudnienia i nie pdZniej niz przed uptywem 2 miesigca od dnia
zatrudnienia.

2. Shuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i odbywa sie bez przerwy.

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Starostwie.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wtasciwej jednostki
organizacyjne;j.

5. Okres stuzby przygotowawczej moze zostac przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do 3 miesiecy
1acznie.

6. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.
Czas takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawcze;.

§é.
W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjng Starostwa, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczeg6lnych komérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu
i rejestracji dokumentdw,

2) zaznajomienia sie z obowigzujagcymi w Starostwie zasadami ochrony informac;ji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

3) zaznajomienia sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkéw
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw,

5) zaznajomienia sie z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu powiatowego, zasady
gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Starostwa, w tym
w szczegblnosci z:



a) ustawa o samorzadzie powiatowym,

b) ustawa o pracownikach samorzgdowych,

c) podstawowymi zagadnieniami zawartymi w ustawie o finansach publicznych,

d) ustawg - kodeks postepowania administracyjnego,

e) podstawowymi zagadnieniami zawartymi w ustawie prawo zamoéwien

publicznych,

f) podstawowymi zagadnieniami zawartymi w ustawie ochronie danych
osobowych,

g) podstawowymi zagadnieniami zawartymi w ustawie o ochronie informacji
niejawnych,

h) ustawa o dostepie informacji publicznej,

i) instrukcja kancelaryjng dla organdéw powiatu,

j) Statutem Powiatu, Regulaminem Organizacyjnym Starostwa, Regulaminem Pracy
obowigzujgcymi w Starostwie,

6) szczegbélowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych
pracownik bedzie pehit zastepstwo,

7) szczegbélowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej
dokumentacji,

8) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczeg6lnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow uchwal, projektéw
aktow prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej,

9) Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspdtpracg z powiatowymi
jednostkami organizacyjnymi ma takze obowigzek poznania struktury organizacyjnej
i zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach.

§7.
Plan stuzby przygotowawczej dla pracownika ustala Sekretarz.

W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sie komorki organizacyjne, w ktorych
pracownik ma odbywa¢ praktyki. Kazdy pracownik obowigzkowo odbywa praktyki
w Wydziale Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego i Wydziale Budzetu i Finansow.

W czasie odbywania stuzy przygotowawczej pracownik wykonuje czynnos$ci na swoim
stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej w ktorej jest zatrudniony, a w terminie
ustalonym dla pracownika w planie stuzby przygotowawczej odbywa praktyki w innych
komérkach organizacyjnych Starostwa.

Praca na stanowisku pracy oraz w komdrce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajamianiu sie z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych
w danej komorce organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji.

Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sie
z podstawowymi czynno$ciami tych komdrek, w szczeg6élnosci pod katem wspétpracy
z komorka organizacyjng pracownika.

W  przypadku pracownikéw zatrudnionych w komoérkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwigzanych ze wspoétpraca z powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi, pracownik moze zosta¢ skierowany do odbycia czesci praktyk w ramach
stuzby przygotowawczej do wiasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania
takich praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby,

b) szczegétowy plan odbywania praktyk w innych komérkach organizacyjnych
Starostwa,

¢) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,

d) wykaz obowigzkowej literatury fachowe;j,



10.

11.

12.

13.

10.

e) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej,

f) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

g) termin egzaminu, ktéry powinien odby¢ sie przed uptywem 10 dni od dnia
zakonczenia stuzby przygotowawcze;j.

Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywat praktyke w trakcie stuzby
przygotowawczej, sporzadza pisemng informacje o przebiegu tej praktyki, powierzonych
pracownikowi czynno$ciach, sposobie wywiazania sie pracownika z przydzielonych zadan
i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik, sporzadza
informacje o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej i przed jej rozpoczeciem.

Informacje, o ktérych mowa w ust. 8 i 9 przekazuje sie Sekretarzowi. Informacje te sg jawne
dla pracownika. Wzér informacji stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej
albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zloZeniu wniosku o rozwigzanie
stosunku pracy. Ponownie przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne
wylacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mdgt odby¢ w catosci lub w czesci stuzby
przygotowawczej.

W razie przedluzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1 - 11 stosuje sie
odpowiednio.

Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku przedtuzenia
okresu stuzby przygotowawcze;j.

§8.
EGZAMIN KONCZACY SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej,
a w razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez
Sekretarza.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktérej przewodniczy Sekretarz. Ponadto
w sktad Komisji Sekretarz powotuje kierownika wtasciwej komdrki organizacyjnej oraz
1-2 0s6b sposrod pracownikdw Starostwa, dysponujacych odpowiednig wiedza.

Starosta moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjne;j.

Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku
réwnosci gtoséw rozstrzyga gtos Przewodniczacego Komisji.

W uzasadnionych przypadkach Starosta lub Sekretarz moze zmieni¢ sktad Komisji
Egzaminacyjnej. Czynno$ci dokonane przez Komisje w poprzednim sktadzie pozostaja
W mocy.

Egzamin sktada sie z cze$ci pisemnej i czesci ustne;.

Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ocenia odpowiedzi oraz ustala wynik
egzaminu.

Cze$¢ pisemna egzaminu sktada sie z testu 20 pytan dotyczacych ustroju samorzadu
powiatowego oraz znajomoSci aktéw prawnych wskazanych w planie stuzby
przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych w komoérce organizacyjnej pracownika.
Czes$¢ pisemna trwa 40 minut. Kazda prawidtowa odpowiedz jest punktowana 1 punktem.

Cze$¢ ustna obejmuje 5 pytan zadawanych przez cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej
dotyczacych struktury organizacyjnej Starostwa i kwestii dotyczacych pracy w innych
komoérkach organizacyjnych, w ktérych pracownik odbywat praktyki. Pracownik otrzymuje
pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie sie do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest
punktowana 0-5 punktow.

Wszystkie czesci egzaminu odbywajg sie w ciggu tego samego dnia roboczego.



§9.

Egzamin przeprowadza sie w zamknietym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywaé
wyltacznie cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik.

Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu dla wiecej niz
jednego pracownika.

Podczas przeprowadzania cze$ci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz
z egzaminowanym (egzaminowanymi) powinno stale przebywac¢ co najmniej 2 cztonkéw
Komisji.
Podczas przeprowadzania cze$ci ustnej egzaminu musza by¢ obecni wszyscy cztonkowie
Komisji.

§ 10.

. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czeSci egzaminu, przystepuje

do sprawdzenia i oceny.

. Obrady Komisji sg niejawne.

. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokét. Protokédt zawiera: imie i nazwisko

pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sktad Komisji Egzaminacyjnej,
wyniki poszczegélnych czeSci egzaminu. Do protokotu =zatacza sie plan stuzby
przygotowawczej, pisemne informacje, o ktérych mowa w § 6 ust. 8 i 9, liste pytan i zadan
wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami. Protokét podpisuja wszyscy cztonkowie
Komisji egzaminacyjnej. Wz6r protokotu stanowi zalgcznik nr 6 do mniejszego zarzadzenia.

Komisja oblicza punkty za kazdg cze$¢ egzaminu i ustala procentowg warto$¢ punktéw
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do
uzyskania za kazdg cze$¢ egzaminu.

. Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 60% punktéw zaliczyt egzamin z wynikiem

pozytywnym.
Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym, Starosta wystawia
zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi, drugi wiacza sie do
dokumentacji z przebiegu stuzby przygotowawczej, natomiast trzeci zatgcza sie do akt
osobowych pracownika. Wzér zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 7 lub zalacznik
nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.

Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie w Wydziale
Organizacji i Nadzoru.

Zataczniki do Regulaminu:

N wN =

Whniosek w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej (zatacznik nr 1),

Decyzja w sprawie skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej (zatacznik nr 2),

Whiosek w sprawie zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej (zatacznik nr 3),

Decyzja w sprawie zwolnienia z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej (zatacznik nr 4),
Informacja o przebiegu stuzby przygotowawczej (zatacznik nr 5),

Wz6ér protokotu komisji egzaminacyjnej z przebiegu egzaminu (zatgcznik nr 6),

Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zlozeniu egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza (zatacznik nr 7), zaswiadczenie o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej i ztoZzeniu egzaminu konczacego (zatacznik nr 8).



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu koriczqcego te stuzbe

w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli

dla pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym

WNIOSEK W SPRAWIE SKIEROWANIA
DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

Niniejszym wnosze o skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej:

(data i miejsce urodzenia)

Zatrudnienie w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli od dnia .......cccccvviviniceivinvinccen e

(nazwa zaktadu pracy)

Podstawowe obowigzki pracownika wynikajgce z opisu stanowiska:




W zwigzku z powyzszym niniejszym wnosze aby:
- okres stuzby przygotowawczej trwat ........ miesigc(e),
- stuzba przygotowawcza rozpoczeta sie W dniu ......coceeceiiii i .

Stalowa Wola, dnia ......oooeveevreeveenenns

Opinia Sekretarza Powiatu

(podpis Sekretarza Powiatu)



Zatqcznik nr 2 do Regulaminu

przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu koriczqcego te stuzbe

w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli

dla pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym

DECYZJANR .../.....
STAROSTY STALOWOWOLSKIEGO
A0 11 ) - L

Dziatajac na podstawie art. 19 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530), po zapoznaniu sie z opinig bezposredniego
przetozonego oraz Sekretarza Powiatu, niniejszym kieruje

(imie i nazwisko pracownika)

do odbycia stuzby przygotowawczej

Jednoczesnie biorgc pod uwage posiadane kwalifikacje i wiedze pracownika oraz dotychczasowy
przebieg jego zatrudnienia w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli, ustalam nastepujacy
plan stuzby przygotowawczej:

1. Okres odbywania stuzby przygotowawczej

Pracownik odbywa¢ bedzie stuzbe przygotowawcza w okresie od dnia ..........ccocvivricenininieene
do dnia ..cccccovvvir e

2. Wykaz aktow prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa

Podczas obywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek zapoznania sie
z nastepujacymi aktami prawnymi:

(nazwa aktu prawnego)
3. Szczegotowy plan odbywania praktyk w innych komérkach organizacyjnych Starostwa

Pracownik w ramach stuzby przygotowawczej odbywa¢ bedzie praktyke w nastepujacych
komorkach organizacyjnych Starostwa:

(nazwa komdérki organizacyjnej i data pobytu w komérce organizacyjnej, tematyka/zagadnienia)

4. Wykaz zagadnien egzaminacyjnych
Przedmiotem egzaminu po zakonczeniu stuzby przygotowawczej beda nastepujace
zagadnienia:



7. Termin egzaminu

Egzamin zostanie przeprowadzony w ciggu 10 dni od dnia zakoniczenia okresu stuzby
przygotowawczej. Dokladny termin i godzine rozpoczecia egzaminu ustali Sekretarz.

UZASADNIENIE

(pieczqtka i podpis Starosty)

* niepotrzebne skresli¢ lub usung¢



Zatqcznik nr 3 do Regulaminu do Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu koriczqcego te stuzbe

w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli

dla pracownikéw podejmujqcych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym

WNIOSEK O ZWOLNIENIE Z ODBYCIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

Niniejszym wnosze o zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej:

Pana™ /Pami™ .......cooiiiiie i e e e e e nh e e e g e ea e nre e e e

(nazwa zaktadu pracy, okres zatrudnienia)

Podstawowe obowigzki pracownika wynikajace z opisu stanowiska:

W zwigzku z powyzszym niniejszym wnosze aby:
- okres stuzby przygotowawczej trwat .................. miesiace,
- stuzba przygotowawcza rozpoczeta sie w dniu ......ccoccevevveceiieennnnn. .

Stalowa Wola, dnia ..................

(podpis bezposredniego przetozonego)



Opinia Sekretarza Powiatu

(podpis Sekretarza Powiatu)



Zatqgcznik nr 4 do Regulaminu

przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu koriczqcego te stuzbe

w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli

dla pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym

DECYZJANR .../ .....
STAROSTY STALOWOWOLSKIEGO
y A0 ) 1) 0

Dziatajac na podstawie art. 19 ust5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530), po zapoznaniu sie z opinig bezposredniego
przetozonego oraz Sekretarza Powiatu, niniejszym zwalniam:

(imie i nazwisko pracownika)
z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

Jednocze$nie wyznaczam przeprowadzenie egzaminu Na dZien ........cccoccoveevereeieeneeninenen.

UZASADNIENIE

(pieczqtka i podpis Starosty)

* niepotrzebne skresli¢ lub usungé



Zatgcznik nr 5 do Regulaminu

przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu koriczqcego te stuzbe

w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli

dla pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym

INFORMACJA O PRZEBIEGU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

Dziatajac na podstawie § 7 ust. 9 Zarzadzenia Nr 9/2023 Starosty Stalowowolskiego
z dnia 24 marca 2023 roku w sprawie szczegdétowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu Konczgcego te stuzbe w Starostwie Powiatowym
w Stalowej Woli, niniejszym stwierdzam, iz

1000 Yo b40) o\ Al A oY b0} o b Lol S ROPPRN
(data i miejsce urodzenia)
zatrudniony*/zatrudniona* w Starostwie Powiatowym Stalowej Woli od dnia ..........ccceeevicerrnininns
WV ettt et ree et s ea e e eheeaeeae et s fesfen e e eEe SRt eae e e e s £esenRea e AAeeReeae e e e e £es£enRe e e eEeeReeae et ee e s £en e e nen eEeeneeera e
(nazwa komorki organizacyjnej)
na
..................................................................... L
odbyt*/odbyta* stuzbe przygotowawcza

na podstawie decyzji Nr ... /.... Starosty Stalowowolskiego z dnia ........ccceceviiviennn. , W okresie
0d dnia .ccooeeiiirie e do dnia ..occeeveriiiee .

Stuzba przygotowawcza miata na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

I. Informacja kierownika komdrki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat praktyki:

(nazwa komdrki organizacyjnej)

(okres odbywania praktyki - dzien)

przebiegu tej praktyki, powierzonych pracownikowi czynno$ciach, sposobie wywiagzania
sie pracownika z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania
tych zadan:

(podpis kierownika komérki organizacyjnej)



II. Informacja kierownika komérki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik,
o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej i przed jej rozpoczeciem:

/okres odbywania praktyki - dzieri/

Informacja o przebiegu pracy pracownika w trakcie stuzby przygotowawczej i przed jej
rozpoczeciem:

(podpis kierownika komérki organizacyjnej)

III. Decyzja Sekretarza Powiatu

Na podstawie przedtozonych powyzej informacji oraz wtasnej obserwacji realizacji zadan przez
pracownika podczas trwania stuzby przygotowawczej, postanawiam:

- dOPUSCIC e s w40 €gZaminu i ustali¢ nastepujaca date
(imie i nazwisko pracownika)

przeprowadzenia egzaminu - ........ccoeveeierinienne e *
= PrzedtuzZyC ..o okres trwania stuzby przygotowawczej do dnia
(imie i nazwisko pracownika)
*
- 0odmOwiC dOPUSZCZENIA  ..ooveiveeriieieer e e do egzaminu i zlozy¢ wniosek

(imie i nazwisko pracownika)
0 rozwigzanie stosunku pracy*

Uzasadnienie

(podpis Sekretarza)

* niepotrzebne skresli¢ lub usungé



Zatgcznik nr 6 do Regulaminu

przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczqcego te stuzbe

w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli

dla pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU KONCZACEGO
SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA
Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:
1. PrzewodniCzacCy: ......cccovvvieiiivisenniienienns

2. CzIonek: ...
3. Czlonek: ..o
020 s 1 R od godz. .......... do godz. ............ przeprowadzita egzamin konczacy

stuzbe przygotowawcza
(imie i nazwisko pracownika)

zatrudnionego*/ zatrudnionej* na stanowisku .........cccoceeveieririnnene w Starostwie Powiatowym
w Stalowej Woli.

Egzamin skladat sie z cze$ci pisemnej i ustnej.
I. WYNIK CZESCI PISEMNE] EGZAMINU

Cze$¢ pisemna egzaminu sktadata sie z testu 20 pytan dotyczacych ustroju samorzadu gminnego
oraz znajomosci aktoéw prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej, a takze spraw

zalatwianych w komdrce organizacyjnej pracownika. Cze$¢ pisemna trwata ...... minut.
W tej cze$ci egzaminu pracownik na 20 pkt mozliwych do uzyskania, otrzymat ...... pkt, co
stanowi .... %. Arkusz testu egzaminacyjnego wraz z zaznaczonymi odpowiedziami stanowi

zatacznik nr 1 do niniejszego protokotu.
IL. WYNIKI CZESCI USTNE] EGZAMINU

Czes$¢ ustna obejmowata 5 pytan zadanych przez cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej, dotyczacych
struktury organizacyjnej Starostwa i kwestii dotyczacych pracy w innych komoérkach
organizacyjnych, w ktérych pracownik odbywat praktyki. Pracownik otrzymat pytania na kartce
i miat 10 minut na przygotowanie sie do odpowiedzi. Kazda odpowiedz byta punktowana w skali
od 0 do 5 punktéw. W tej cze$ci egzaminu pracownik na 75 pkt mozliwych do uzyskania,
otrzymat ...... pkt, co stanowi ..... %.

IV. ZESTAWIENIE OCEN Z POSZCZEGOLNYCH CZESCI EGZAMINU

Komisja Egzaminacyjna stwierdza, Ze .........cccciiiiiiiiieiiieenciesne e uzyskal/a nastepujace
wyniki egzaminu koniczgcego stuzbe przygotowawcza:

Czes$¢ egzaminu Ilos¢ pkt Ilos¢ pkt Wynik
maksymalna uzyskana %
Pisemna 20
Ustna 75
Ogotem 95

Zgodnie z § 10 ust. 5 Zarzadzenia Nr 9/2023 Starosty Stalowowolskiego z dnia 24 marca 2023 r.
w sprawie szczeg6towego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli, warunkiem
zaliczenia egzaminu z wynikiem pozytywnym, jest uzyskanie co najmniej 60% punktow.



V. DECYZJA KOMISJI EGZAMINACYJNE]

Komisja Egzaminacyjna biorac pod uwage wyniki egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
stwierdza, ze:

(imie i nazwisko pracownika)
Zaliczyt /ta* - nie zaliczyt/ta*
egzamin®* - egzaminu* z wynikiem pozytywnym

Podpisy cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej

PrzeWodniCZcCy .occvmieicii it et e e e
(imig i nazwisko) (podpis)
CZIONEK et e e
(imie i nazwisko) (podpis)
CZIONEK s e
(imie i nazwisko) (podpis)
Stalowa Wola, dnia ......ccceeveeevennnenenee

Zatqczniki do protokotu:
1. Test pisemny z zaznaczonymi odpowiedziami

2. Lista zadanych pytan ustnych w czesci ustnej egzaminu
3. Karty ocen

* niepotrzebne skresli¢ lub usunqgé



Zatgcznik nr 7 do Regulaminu

przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu koriczqcego te stuzbe

w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli

dla pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym

ZASWIADCZENIE
STAROSTA STALOWOWOLSKI

zaswiadcza, ze

(imie i nazwisko pracownika)
PESEL

odbyt/odbyta stuzbe przygotowawcza i zaliczyt/zaliczyta
z wynikiem pozytywnym egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2022 r., poz. 530).

Stalowa Wola, dnia .................

(podpis i pieczqtka imienna Starosty)

Otrzymuja:
1x Pan/Pani ....

1x Akta osobowe

1xA/a



Zatgcznik nr 8 do Regulaminu

przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu koriczqcego te stuzbe

w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli

dla pracownikéw podejmujqcych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym

ZASWIADCZENIE
STAROSTA STALOWOWOLSKI

zaswiadcza, ze

(imie i nazwisko pracownika)

PESEL

zostal/a zwolniony/zwolniona z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej i zaliczyl/
zaliczyta z wynikiem pozytywnym egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2022 r., poz. 530).

Stalowa Wola, dnia .......c.c.......

(podpis i pieczqtka imienna Starosty)

Otrzymuja:

1 x Pracownik
1 x Akta osobowe

1xA/a



