Zarzadzenie nr 1/ 443 /2009
Wajta Gminy Jaraczewo
z dnia 4 maja 2009 r.

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego stuzbe

Na podstawie 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. Shizba przygotowawcza obejmuje uczestnictwo osoby stuzbe te
odbywajacej, dalej zwanej aplikantem, w pozaszkolnych formach podnoszenia
kwalifikacji zawodowych oraz zajeciach praktycznych.

2. Zajecia teoretyczne w ktoérych uczestniczy aplikant maja na celu
doksztatcenie w zakresie wiadomosci o panstwie i prawie, ze szczegélnym
uwzglednieniem  organizacji i funkcjonowania organéw  samorzadu
terytorialnego oraz organizacji i funkcjonowania gospodarki narodowej.

3. Zajecia praktyczne polegaja w szczegblnosci na przygotowywaniu
projektow decyzji administracyjnych, uchwal i zarzadzen, oraz innych pism
urzedowych, a takze nauce obstugi urzadzen technicznych, ktére umozliwia
aplikantowi nabycie umiejetnosci zastosowania wiedzy teoretycznej w
praktycznym dziataniu.

§ 2. 1. W toku stuzby przygotowawczej aplikant powinien pozna¢ strukture
Urzegdu Gminy Jaraczewo 1 funkcjonowanie podstawowych komorek
organizacyjnych, jak réwniez tryb zalatwiania spraw na swoim stanowisku
urzedniczym.

2. W okresie shizby przygotowawczej aplikant powinien naby¢
umiejetnosé pracy biurowej, zgodnie z instrukcja kancelaryjna obowiazujaca w
urzedach gmin,

§ 3. 1. Czas trwania shuzby przygotowawczej jest ustalany indywidualnie
przez Wéjta na wniosek kierownika referatu, w ktorym aplikant jest zatrudniony
lub Sekretarza Gminy w przypadku samodzielnych stanowisk.



2. Na umotywowany wniosek kierownika referatu, w ktorej aplikant jest
zatrudniony lub Sekretarza Gminy, W6jt moze zwolni¢ z obowiazku odbywania
shizby przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza lub umiegjgtnosci
umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

§ 4. 1. Shuzbg przygotowawcza kieruje opiekun aplikanta wyznaczony przez
Wojta.
2. Aplikant odbywa stuzbe przygotowawcza zgodnie z programem
ustalonym przez opiekuna aplikanta, zatwierdzonym przez Wojta.
3. Program obejmuje zajecia teoretyczne, o ktorych mowa w § 1 ust.2.

§ 5.1. Z przebiegn shizby przygotowawczej aplikant sporzadza
sprawozdanie.
2. Opiekun sporzadza pisemng opini¢ o wynikach shuzby
przygotowawczej, odnoszaca si¢ w szczegolnosci do:
1) wiedzy zawodowej aplikanta oraz umiejetnosci jej stosowania w praktyce,
2) obowiazkowosci, pracowitosci, inicjatywy i punktualnosci,
3) zdolnosci zawodowych,
4) stosunku aplikanta do wspdtpracownikow 1 interesantéw.
3. Opiekun aplikanta przedstawia swoja opinie wraz ze sprawozdaniem
aplikanta o jakim mowa w § 4 ust. 3 komisji egzaminacyjnej.

§ 6. 1. Konczacy stuzbe przygotowawczg egzamin aplikanta przeprowadza
komisja egzaminacyjna powotana przez Wojta.
2. W skiad Komisji Egzaminacyjnej wchodzi Sekretarz Gminy jako
przewodniczacy Komisji, kierownik referatu oraz inne osoby wyznaczone przez
Wojta.

§ 7. 1. Egzamin odbywa si¢ w formie ustnej lub pisemnej, w terminie 1
miejscu wyznaczonym przez przewodniczacego komisji, w obecnosci opiekuna
aplikanta.

2. Przedmiotem egzaminu jest calos¢é zagadnien wchodzacych w zakres
programu shuzby przygotowawczej, o ktorym mowa w § 4 ust.2 1 3.

3. Komisja okresla wynik egzaminu stopniami ,pozytywny” lub
“negatywny”.

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

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

6. Przewodniczacy komisji przekazuje protokdt egzaminacyjny Wojtowi.

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



8. Od przebiegu lub wyniku egzaminu aplikantowi stuzy prawo do
ztozenia w ciagu 7 dni od uzyskania wiadomosci o wyniku egzaminu odwolania
do Woijta.

Orzeczenie Wojta jest ostateczne,

§ 8 . Na podstawie protokotu o ktérym mowa w § 7 ust. 5 Wojt wydaje
zaswiadczenie o ukonczeniu shuzby przygotowawczej. Wzor zaswiadczenia

okresla zatacznik do zarzadzenia.

§ 9. Postanowienia § 6 — 8 stosuje si¢ odpowiednio do pracownikéw
zwolnionych z obowigzku odbywania shuzby przygotowawczej.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Projekt zarzadzenia przygotowala:
Irena Masztaletz — kierownik referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 1/443/2009
Wojta Gminy Jaraczewo

Z Inia 4 maja 2009 r.

SWIADECTWO
UKONCZENIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

W URZEDZIE GMINY JARACZEWO
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(podpis Pracodawcy)



