ZARZADZENIE NR 86/2025
WOJTA GMINY WARLUBIE

z dnia 23 pazdziernika 2025 r.

w sprawie okreSlenia szczegétowego sposobu przeprowadzania shluzby przygotowawczej oraz
organizowania egzaminu konczacego te stuzb¢ w Urzedzie Gminy Warlubie

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2024 r. poz.1135) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie nowego pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw w Urzedzie Gminy Warlubie.

2. Stuzbe przygotowawcza odbywa kazdy pracownik, ktéry po raz pierwszy podejmuje prace na stanowisku
urzedniczym, w tym na stanowisku kierowniczym.

3. Decyzje o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej podejmuje Wojt Gminy Warlubie.
§ 2. 1. Program stuzby przygotowawczej ustala Sekretarz Gminy Warlubie.
2. Projekt programu opracowuje kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik zostat zatrudniony.

3. W przypadku pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowniczym lub samodzielnym projekt
programu opracowuje Sekretarz Gminy.

4. Ustalony program przekazuje si¢ pracownikowi niezwlocznie po jego zatwierdzeniu.

5. W programie Sekretarz Gminy wskazuje opiekuna stuzby przygotowawczej, ktory udziela pracownikowi
wsparcia merytorycznego, monitoruje przebieg stuzby i moze wskazywa¢ materiaty do samoksztalcenia oraz
szkolenia zewng¢trzne.

§ 3. 1. Program stuzby przygotowawczej obejmuje zajgcia praktyczne, ktore maja na celu nabycie przez
pracownika umiej¢tnosci stosowania wiedzy w praktyce, w tym w szczegdlnosci:

1) obserwacje pracy na stanowiskach w danej komorce organizacyjnej;

2) analiz¢ dokumentacji zakonczonych postepowan;

3) przygotowywanie projektow pism urzgdowych i omawianie ich z opiekunem;
4) wykonywanie zadan powierzonych przez opiekuna stuzby przygotowawcze;j.

2. Program moze obejmowaé zajecia teoretyczne dotyczace organizacji ifunkcjonowania samorzadu
terytorialnego oraz obowigzujacych przepisow prawa.

3. Stuzba przygotowawcza obejmuje takze samoksztalcenie, w szczegdlnosci samodzielne zapoznawanie
si¢ zaktami prawnymi, materialami urzegdowymi oraz literatura wskazang przez opiekuna shuzby
przygotowawczej, a takze udziat w szkoleniach wewnetrznych lub zewnetrznych.

4. Zajecia teoretyczne isamoksztalcenie s3 obowigzkowe dla pracownikow, ktorzy nie posiadaja
wyksztalcenia obejmujacego tematyke administracji samorzadowej lub dla ktérych opiekun shizby
przygotowawczej uzna to za niezb¢dne dla nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

5. Stuzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 12 tygodni.

6. Program moze przewidywa¢ odbycie czg¢$ci zaje¢ w innej komorce organizacyjnej Urzedu.

7. Program zawiera rowniez informacje o formie egzaminu koncowego i wykaz materiatéw do nauki.

§ 4. 1. Egzamin koncowy moze mie¢ forme teoretyczna, praktyczna lub mieszang — obejmujaca obie czesci.
2. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna powolana przez Wojta Gminy Warlubie.

3. Egzamin teoretyczny moze mie¢ forme testu lub odpowiedzi ustnych. Ilo§¢ pytan iczas trwania
egzaminu ustala komisja.

4. Egzamin praktyczny polega na samodzielnym opracowaniu projektu pisma lub propozycji
rozstrzygnigcia sprawy. Zadanie i czas jego wykonania ustala komisja.
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5. Egzamin uznaje si¢ za zdany, jesli:
1) z czesci teoretycznej pracownik uzyskat co najmniej 60% punktow;
2) z czesci praktycznej komisja nie stwierdzita powaznych btedow.
6. Wynik egzaminu jest pozytywny tylko w przypadku zaliczenia wszystkich czesci egzaminu.
7. Z egzaminu sporzadza si¢ protokot zawierajacy date, sktad komisji, forme egzaminu, pytania i wynik.
8. Wynik egzaminu przekazuje si¢ pracownikowi niezwlocznie po jego zakonczeniu.
9. Egzamin mozna zdawa¢ tylko jeden raz.

§ 5. Pracownik, ktory zdat egzamin z wynikiem pozytywnym, otrzymuje za§wiadczenie o odbyciu stuzby
przygotowawczej iuzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu. Kopi¢ zaswiadczenia wlacza si¢ do akt
osobowych pracownika.

§ 6. 1. Stuzba przygotowawcza moze by¢ organizowana wspolnie dla kilku pracownikow.

2. Za zgoda pracownika Wojt Gminy moze skierowa go na zajgcia organizowane przez inng jednostke
samorzadowa.

3. Wojt moze rowniez wyrazi¢ zgode na udzial w zajeciach organizowanych przez Urzad Gminy Warlubie
0s0b odbywajacych stuzbe przygotowawcza w innych jednostkach.

§ 7. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Warlubie.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zastepca Wéjta

mgr Artur Spica
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