Zarzadzenie Nr 16/2009
Wojta Gminy Miasteczko Krajenskie
z dnia 18 marca 2009 r.

w  sprawie  szczegolowego  sposobu przeprowadzenia  shuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.

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

§ 1. 1. Stuzba przygotowawcza obejmuje uczestnictwo osoby shuzbe te odbywajace;j,
dalej zwanej aplikantem, w pozaszkolnych formach podnoszenia kwalifikacji zawodowych
oraz zajgciach praktycznych.

2. Zajgcia teoretyczne, w ktorych uczestniczy aplikant maja na celu doksztalcanie
w zakresie wiadomosci o panstwie, prawie, ze szczegdlnym uwzglednieniem organizacji
i funkcjonowania organéw samorzadu terytorialnego oraz organizacji i funkcjonowania
gospodarki narodowej

3. Zajecia praktyczne polegaja w szczegdlnosei na przygotowywaniu projektow aktow
prawnych (np. decyzja administracyjna, postanowienie, zaswiadczenie, uchwata rady gminy,
pismo urzedowe), nauce obstugi urzadzen technicznych, w tym komputera, faksu, zapoznaniu
si¢ z programami komputerowymi stosowanymi na danym stanowisku i umozliwiaja
aplikantowi nabycie umiejgtnosci zastosowania wiedzy teoretycznej w praktycznym
dziataniu.

§ 2 1. W toku stuzby przygotowawczej aplikant powinien pozna¢ strukture
organizacyjng Urzedu Gminy Miasteczko Krajenskie i funkcjonowanie podstawowych
komorek organizacyjnych, jak rowniez tryb zalatwiania spraw na swoim stanowisku
urzedniczym. -

2. W okresie stuzby przygotowawczej aplikant powinien naby¢ umiejetnosci pracy
biurowej, zgodnie z instrukcja kancelaryjng obowigzujaca w Urzedzie Gminy Miasteczko
Krajenskie.

§ 3 Czas trwania stuzby przygotowawczej jest ustalany indywidualnie przez Wojta
Gminy i nie moze trwaé dtuzej niz 3 miesiace.

§ 4 1. Aplikant odbywa stuzbg przygotowawcza zgodnie z programem ustalonym
przez opiekuna aplikanta, zatwierdzonym przez Wdjta Gminy.

2. Program obejmuje zajgcia teoretyczne, o ktorych mowa w § 1 ust .2

3. Z przebiegu shuzby przygotowawczej aplikant sporzadza sprawozdanie.

§ 5 1. Shuzbg przygotowawczg kieruje opiekun aplikanta wyznaczony przez Wéjta
Gminy.

2. Opiekun sporzadza pisemng opini¢ o wynikach stuzby przygotowawczej, odnoszaca
sig¢ w szezegolnoscei do:
1) wiedzy zawodowej aplikanta oraz umiejetnosci jej stosowania w praktyce,
2) obowiazkowosci, pracowitosci, inicjatywy i punktualnosci,
3) zdolnosci iawodowych,
4) stosunku aplikanta do wspotpracownikow i interesantow.



3. Opiekun aplikanta przedstawia swojq opini¢ wraz ze sprawozdaniem aplikanta
o0 jakim mowa w § 4 ust. 3 Wéjtowi Gminy.

§ 6 1. Konczacy stuzbg przygotowawcza egzamin aplikanta przeprowadza Komisja
Egzaminacyjna powotana przez Wéjta Gminy, zwana dalej Komisja.

2. Komisja sklada si¢ z przewodniczacego i jednego lub dwoch czlonkow
— pracownikéw zatrudnionych na stanowisku kierowniczym urzgdniczym lub urzedniczym.

§ 7 1. Egzamin odbywa si¢ w formie ustnej, 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 stopniami ,,pozytywny” albo “negatywny”.

4. Ustalajac wynik egzaminu, komisja bierze pod uwagg opinig¢ opiekuna aplikanta.

5. Z przebiegu egzaminu sporzadza si¢ protokol, podpisany przez wszystkich
cztonkéw Komisji.

6. Przewodniczacy Komisji przekazuje protokdt egzaminacyjny Wéjtowi Gminy.

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

8. Od przebiegu lub wyniku egzaminu aplikantowi stuzy prawo do ztozenia, w ciagu
siedmiu dni, od uzyskania wiadomosci o wyniku egzaminu, odwotania do W¢éjta Gminy.
Decyzja Wojta Gminy jest ostateczna.

§ 8. Na podstawie protokotu, o ktorym mowa w § 7 ust. 5 Wojt Gminy wydaje
zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej. Wzor zaswiadczenia okresla zatacznik

do niniejszego zarzadzenia.

§ 9. Postanowienia § 6 — 8 stosuje si¢ odpowiednio do pracownikéw zwolnionych
z obowiazku odbywania stuzby przygotowawcze;j.

§10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 16/2009

Wojta Gminy Miasteczko Krajenskie
z dnia 18 marca 2009 r.

Zaswiadczenie

o ukonczeniu stuzby przygotowawczej

odbyl (a) w okresie .....................

stuzbe przygotowawcza na stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Miasteczko

Krajenskie i ukonczyt (a) ja dnia

(pieczatka i podpis Wojta Gminy)




