Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 10/2013
Starosty Szydtowieckiego
z dnia 02 kwietnia 2013r.

REGULAMIN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
pracownikow w Starostwie Powiatowym w Szydiowcu

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin okresla  sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbg dla pracownikéw podejmujacych poraz pierwszy pracg
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Starostwie
Powiatowym w Szydlowcu.

§2

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koficowego,
zwany Regulaminem, okresla w szczegolnosci:

1) osoby kwalifikujace si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej,

2) cel, plan i program stuzby przygotowawczej,

3) zasady i tryb kierowania do odbycia stuzby przygotowawczej,

4) zasady zwalniania z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej,
5) przebieg stuzby przygotowawczej,

6) sposob powolania komisji przeprowadzajacej egzamin koficowy,

7) zakres i sposob przeprowadzenia egzaminu koncowego,

8) sposob dokumentowania wyniku stuzby przygotowawczej.

§3

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

D

2)
3)

4)
5)

6)
7

ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami)

starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Szydlowcu

kierowniku starostwa — nalezy przez to rozumie¢ Staroste¢ Szydlowieckiego,
lub dziatajacego z jego upowaznienia Wicestarostg,

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Szydlowieckiego,

kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu,
naczelnika biura lub innego pracownika wyznaczonego przez Staroste.

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ biuro, wydzial, kancelarie,
pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ podejmujgca po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu
art. 2 ustawy, ktéra nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym,

0SOBY KWALIFIKUJACE SIE DO ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

§ 4
Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust.3
ustawy o pracownikach samorzadowych, to jest:
1) ktéra nie byta wezesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy,
na czas nieokreslony,
2) ktora nie byla wezesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy,
na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesigcy,

3) ktéra nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem

pozytywnym.



2. Shuzby przygotowawczej nie organizuje si¢ dla osob zatrudnionych na zastepstwo, chyba,
ze Starosta Szydilowiecki z odpowiednim wyprzedzeniem powzigl informacje,
ze zastepstwo trwaé bedzie przez okres dluzszy niz 6 miesiecy. W takim przypadku
pracownik ma réwniez obowigzek odby¢ stuzbe przygotowawcza.

3. Sluzby przygotowawczej nie organizuje si¢ dla osob skierowanych z Powiatowego
Urzedu Pracy zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych.

CEL, PLAN I PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

§5
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do wykonywania  obowiazkéw  pracownika  samorzadowego na stanowisku
urz¢dniczym.

§6

1. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik
jest zatrudniony ustala dla niego plan stuzby przygotowawcze;.

2. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komorki organizacyjne, w ktorych
pracownik ma odbywac¢ stuzbe przygotowawcza. Kazdy pracownik obowigzkowo odbywa
praktyki w: Wydziale Organizacji, Nadzoru i Spraw Obywatelskich, Wydziale Rozwoju
i Promocji Powiatu, Wydziale Finansowym, Biurze Rady Powiatu, Biurze ds. Zarzadzania
Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych.

3. Plan sluzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby przygotowawczej,

b) szczegblowy harmonogram przebiegu shluzby w innych komérkach organizacyjnych
starostwa,

c) wykaz aktow prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,

d) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest opanowac
podczas stuzby przygotowawczej,

e) ramowy wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

f) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ 1-30 dni od zakonczenia shuzby
przygotowawczej.

§7

Pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza zgodnie z programem. Program stuzby

przygotowuje na podstawie ponizszego ramowego programu, kierownik wilasciwej

komorki organizacyjnej w porozumieniu z sekretarzem powiatu.

Ramowy program sluzby przygotowawczej obejmuje:

1. zajecia teoretyczne majace na celu doksztatcanie w zakresie wiadomosci
o samorzadzie i prawie, ze szczegdlnym uwzglednieniem organizacji i funkcjonowania
organdéw wiadzy i administracji samorzadowej,

2. zajecia praktyczne umozliwiajace aplikantowi nabycie umiejgtnosci zastosowania wiedzy
teoretycznej w praktycznym dzialaniu.

3. W toku stluzby przygotowawczej pracownik powinien utrwali¢ wiedzg o strukturze
i funkcjonowaniu organéw  Powiatu, strukturze Starostwa Powiatowego
w Szydlowcu i funkcjonowaniu podstawowych komoérek organizacyjnych oraz jednostek
organizacyjnych Powiatu, jak rowniez poznaé tryb zalatwiania spraw, ktére beda
nalezaty do zakresu przysztych obowigzké6w pracownika jako urzednika samorzadowego.

4. W okresie stuzby przygotowawczej pracownik powinien naby¢ umiej¢tnosci pracy
biurowe;.

5. Pracownik po odbyciu aplikacji stuzby przygotowawczej powinien posiada¢ wiedze

i umiejetnosci co najmniej w nastgpujacym zakresie:

ustawa, rozporzadzenie, zarzadzenie, prawo miejscowe - ich Zrodta i zakres regulacji;

urzad jako aparat pomocniczy organu;

podstawy ustawy kompetencyjnej organu, ktéremu podlega zatrudniajacy urzad;
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administracja rzadowa, poj¢cie, zadania dzialéw administracji rzadowej;

samorzad terytorialny - struktura;

samorzad gminny, powiatowy, wojewddzki, kompetencje rad samorzadu terytorialnego;
zrodla dochodéw samorzadu terytorialnego poszczegdlnych szczebli,

decyzje administracyjne, umiej¢tnosé ich redagowania,

terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kpa);

organy kontroli w panstwie i Starostwie- kompetencje;

prawa i obowigzki pracownikéw samorzadowych;

elementy etyki urzednicze;j;

tryb przygotowania projektu budzetu Powiatu ;

elementy zamoOwien publicznych;

system informacyjny Starostwa Powiatowego w Szydlowcu w tym BIP;

poczta elektroniczna, Internet - umieje¢tnosé obstugi;

elementy ochrony danych osobowych;

organizacja pracy biurowej w Starostwie i komoérce zatrudniajacej;

urzgdzenia techniczne w pracy biurowej - umiej¢tnosé obstugi;

instrukcja kancelaryjna w Starostwie;

archiwizowanie akt;

redagowanie pism - ogélne wymogi;

kultura urzedu;

statystyka w Starostwie ;
Wymieniony w ust. 5 podstawowy zakres wiedzy, ktére kandydat powinien nabyé
w trakcie stuzby przygotowawczej, stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawe
wymagan w procesie dokonywania oceny kandydata.

ZASADY I TRYB KIEROWANIA DO SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

§8

. Ustalenie, czy osoba wytypowana do zatrudnienia w starostwie podlega obowigzkowi

odbycia stuzby przygotowawczej dokonuje Inspektor ds. kadr na podstawie dokumentow
i os§wiadczen zlozonych przez pracownika i przekazuje Staroscie przed podpisaniem
Umowy o prace.

. Wz6r informacji, o ktérej mowa stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.
. Informacj¢ o zatrudnieniu pracownika do komérki organizacyjnej, do ktérej prowadzony

byl nabdr i1 koniecznosci odbycia stuzby przygotowawczej przez pracownika przekazuje sie
kierownikowi tej komorki organizacyjnej oraz Sekretarzowi Powiatu natychmiast po
zatrudnieniu takiej osoby.

Wz6r informacji, o ktérej mowa stanowi zalaeznik Nr 1a do niniejszego regulaminu.

§9

. Kierownik wlasciwej komoérki organizacyjnej lub Sekretarz (dotyczy stanowisk

kierowniczych) po otrzymaniu informacji, o ktérej mowa w § 8 ust. 3 — po uplywie
miesigca od zatrudnienia pracownika na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym,
dokonuje wstgpnej oceny pracy i kompetencji do wykonywania obowigzkéw na danym
stanowisku. Przedstawia opini¢ dotyczaca celowosci skierowania do odbycia stuzby
przygotowawcze;j.
Wz6r opinii, o ktérej mowa stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 10

. Na podstawie opinii kierownika komorki organizacyjnej zaopiniowanej przez Sekretarza

Powiatu o ktorych mowa w § 9, Starosta Szydtowiecki podejmuje decyzje¢ o skierowaniu
do odbycia stuzby przygotowawcze;j.

Wz6r decyzji - skierowania do odbycia stuzby, stanowi zalgcznik Nr 3 do niniejszego
regulaminu.
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ZASADY I TRYB ZWOLNIENIA OD SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

S11
Zwolnienie od obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej nastgpuje na podstawie
wniosku kierownika komérki organizacyjnej zaopiniowanego przez Sekretarza
Powiatu.
Od obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej moze by¢ zwolniona osoba, ktora
wykaze sie wymagang wiedzg teoretyczng, umiej¢tnosciami stosowania tej wiedzy
w praktyce, znajomo$cia organizacji i funkcjonowania Starostwa Powiatowego
w Szydlowcu oraz znajomoscia metod technik pracy biurowej. W szczegdlnosci
od obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej —moze by¢ zwolnionaly/
absolwent studiéw administracyjnych, ekonomicznych lub prawniczych.
Wz6r wniosku w sprawie zwolnienia od obowiazku stuzby przygotowawczej, stanowi
zalgeznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.
Decyzje w sprawie zwolnienia od obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej podejmuje
Starosta Szydlowiecki uwzgledniajac odpowiednio wniosek , o ktérym mowa w ust. 1.
Wzér decyzji stanowi zalgeznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.
Decyzja o zwolnieniu z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej przez
pracownika, nie zwalnia z koniecznosci zdania egzaminu koncowego, ktory odbywa sig
w terminie wskazanym w decyzji lecz nie p6ézniej niz na 7 dni przed uplywem
okresu zatrudnienia na czas okreslony.

PRZEBIEG SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

§ 12

. Shuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy i jest odbywana bez przerwy.

Przez miesigc odbywania stuzby przygotowawczej rozumie si¢ okres faktycznie
przepracowanych 20 dni roboczych.

. Termin i okres odbywania sluzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy

i kwalifikacji pracownika, zdolno$ci do nabywania umiejetnosci niezbednych
na zajmowanym stanowisku urz¢dniczym.

. Czas trwania stuzby przygotowawczej okresla Starosta po zapoznaniu si¢ z propozycja

kierownika wia$ciwej komorki organizacyjnej i sekretarza.

§13

. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez % tygodniowego czasu

pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy w komoérce w ktérej jest
zatrudniony, a pozostalym czasie odbywa praktyki w innych komdrkach organizacyjnych
starostwa.

Praca na stanowisku pracy w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony
w okresie stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na praktycznym zapoznaniu
si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w danej komorce
organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,

. Podczas odbywania stuzby w innych komorkach organizacyjnych pracownik zapoznaje si¢

z podstawowymi czynnosciami tych komorek, w szczeg6lnosci pod katem wspotpracy
z komorka organizacyjna, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

§ 14
Starosta moze wyznaczy¢ opiekuna osoby odbywajacej stuzbe przygotowawcza na
podstawie propozycji kierownika  komoérki  organizacyjnej i sekretarza powiatu.
Opiekun zostaje wskazany w decyzji o skierowaniu do odbycia shuzby przygotowawczej.
Opiekun osoby odbywajacej shuzbe przygotowawcza ma obowiagzek stuzy¢ pomocg nowo
zatrudnionemu pracownikowi, wyjasnieniami i wskazéwkami w zakresie zasad
funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Szydlowcu, oraz zapoznania podopiecznego
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z przepisami i zasadami celem wypelnienia zatozef programu stuzby przygotowawczej.
Opiekunem, okreslonym w ust. 1 moze by¢ takze kierownik komérki organizacyjne;.
Wykonywanie zadan opiekuna zgodnie z zasadami okreslonymi w ust. 2 nie moze
powodowaé uchybien i opéznien w wykonywaniu obowiazkéw wynikajacych z jego
zakresu czynnosci.

Po zakofczeniu shuzby przygotowawczej opiekun wraz z kierownikiem komorki
organizacyjnej sporzadzaja opini¢ o kandydacie, ktora przedkladajg komisji
egzaminacyjnej.

Pracownik skierowany do stuzby przygotowawczej zapoznaje si¢ z w/w opinia,
gdzie wskazany jest termin egzaminu konficowego.

Wz6r opinii stanowi zalaceznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

SPOSOB POWOLANIA KOMISJI PRZEPROWADZAJACEJ EGZAMIN

§ 15
Ustala sie staly sktad komisji egzaminacyjne;j:
1) Sekretarz Powiatu -jako przewodniczacy,
2) Kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywat
shuzbe przygotowawcza lub wyznaczona przez niego osoba.
3) Inspektor ds. kadr lub wyznaczona przez niego osoba.
Przed Komisja egzaminacyjng w powyzszym skladzie egzamin koncowy skladaja: osoby
skierowane do odbycia shuzby przygotowawczej w terminie ustalonym w planie stuzby
przygotowawczej, a w razie przedtuzenia okresu trwania tej stuzby w innym terminie
ustalonym odrebnym pismem oraz osoby zwolnione od obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej w terminie wskazanym w decyzji o zwolnieniu z obowiazku odbywania
stuzby przygotowawczej.
Komisja podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia w sposob kolegialny.

ZASADY I SPOSOB PRZEPROWADZANIA EGZAMINU

§ 16
Przed przystapieniem do egzaminu Komisja zapoznaje si¢ z opinig sporzadzong przez
opieckuna i kierownika komorki organizacyjnej, zgodnie z § 14 ust. 5 niniejszego
Regulaminu.
W trakcie egzaminu Komisja dokonuje takze oceny realizacji zadan opiekuna,
co podlega odnotowaniu w protokole z egzaminu.

§17
Egzamin sklada si¢ z czg$ci pisemnej i ustnej.
Test egzaminacyjny oraz pytania na czg$¢ ustng, a takze wzorce prawidtowych
odpowiedzi, od momentu podjecia prac nad pytaniami s3g dokumentami poufnymi.
Dokumenty te opracowuje samodzielnie komisja egzaminacyjna.
Ujawnienie pytan egzaminacyjnych lub ich czesci stanowi podstawe odpowiedzialnosci
dyscyplinarne;.
Komisja opracowuje pytania, ustala maksymalng liczbg punktéw za kazde pytanie oraz
ocenia odpowiedzi i sposéb wykonywania zadan przez pracownika oraz ustala wynik
egzaminu.
Cze$¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu skladajacego si¢ z 30 pytan,
obejmujacych zagadnienia teoretyczne i praktyczne objete programem stuzby
przygotowawczej na danym stanowisku. Czg$¢ pisemna trwa 45 min.

7. Warunkiem zdania czesci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajgcego co najmniej

23 punktow.

8. Zdajacemu przyshuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem - wylgcznie do wgladu.

Udostepnienie dokumentu odbywa si¢ obecnosci co najmniej jednego cztonka komisji.



9. Cze$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 6 pytaf dotyczacych pracy
innych komérkach organizacyjnych, ktérych pracownik odbywal stuzbe przygotowawczg.
Pracownik otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowywanie si¢
do odpowiedzi.

10. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegdlne pytania, biorgc pod
uwage poprawnos¢ i kompletnosé odpowiedzi.

11. Za kazda odpowiedz kazdy z cztonkéw komisji przyznaje od 0 do 10 punktow.

12. Warunkiem zdania czesci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajgcego co najmnie;
45 punktow.

13. Wszystkie czesci egzaminu odbywaja si¢ tego samego dnia roboczego. Pomigdzy
poszczegblnymi czesciami egzaminu moze wystapi¢ 15 minutowa przerwa.

14. Podczas przeprowadzenia egzaminu muszg by¢ obecni wszyscy cztonkowie komisji.

§ 18

1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu tego samego
dnia przystepuje do sprawdzenia i oceny.

2. Obrady komisji sa niejawne.

3. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastgpujaca skale¢ sumujac wyniki cze$ci
pisemnej i ustnej egzaminu.

4. Z egzaminu sprawdzajacego pracownik moze uzyska¢ tgcznie 90 pkt.

5. Ustala sie, ze kandydat przeszed} egzamin sprawdzajacy z wynikiem pozytywnym, jesli
uzyskal, co najmniej 75% maksymalnej liczby punktow.

SPOSOB DOKUMENTOWANIA WYNIKU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

§19

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokét. Wzér Protokotu stanowi
zalgcznik Nr 7 do niniejszego Regulaminu.

2. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma
mozliwo$ci powtdérnego przystapienia do egzaminu.

3. Pracownik, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie Starosta Szydtowiecki wystawia
w 2 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sig
pracownikowi, a drugi wlacza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej.
Wz6r zaswiadczenia stanowi zalgeznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

§ 20
1. W przypadku pozytywnego zdania egzaminu, Sekretarz wystepuje do Starosty
Szydtowieckiego z wnioskiem o przedtuzenie pracownikowi umowy o pracg na czas
nieokreslony.
2. W przypadku negatywnego wyniku egzaminu, Sekretarz wystgpuje do Starosty
Szydtowieckiego z wnioskiem o nieprzedtuzanie umowy o pracg.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21
Nadzor nad realizacja niniejszego Regulaminu powierzam Sekretarzowi Powiatu.

_ST5BOSTA

Wilodzimierz Gorlicki



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Szydlowcu

Szydtowiec, dnia ................

Znak pisma: ON. ........
STAROSTA SZYDLOWIECKI

INFORMACJA O ZATRUDNIANIU OSOBY
PO RAZ PIERWSZY PODEJMUJACEJ PRACE
NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Na podstawie § 8 Regulaminu Stuzby Przygotowawczej pracownikow Starostwa
Powiatowego w Szydlowcu wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 10/2013 2z dnia 2 kwietnia
2013r. w sprawie ustalenia Regulaminu Stuzby Przygotowawczej w Starostwie Powiatowym
w Szydlowcu, informujg, ze Pani/ Pan................ , z ktérg/ktérym zawarta bedzie umowa
o pracg, jest osoba po raz pierwszy podejmujaca prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy

o pracownikach samorzadowych.

W zwiagzku z powyzszym informuje, Ze:
1) z pracownikiem moze by¢ zawarta umowa o pracg¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz
6 miesigcy, z mozliwoscia wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy
za dwutygodniowym wypowiedzeniem,
2) pracownik ten podlega obowigzkowi odbycia stluzby przygotowawcze;j.

(podpis osoby uprawnionej)

Pismo dolacza sie do akt osobowych i teczki rzeczowe;.



Zalacznik nr la
do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej
pracownik6w Starostwa Powiatowego w Szydlowcu

Szydlowiec, dnia ................
Znak pisma: ON. ........

KIEROWNIK KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

Na podstawie § 8 ust.2 Regulaminu Stuzby Przygotowawczej pracownikow Starostwa
Powiatowego w Szydlowcu wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 10/2013 z dnia 2 kwietnia
2013r. w sprawie ustalenia Regulaminu Shuzby Przygotowawczej w Starostwie Powiatowym

w Szydlowcu, informuje, ze w zwigzku z naborem na stanowisko ............... z Panig/
Panem ................ zostala zawarta umowa o prac¢ na czas okreslony od dnia ............... do
dnig. comvmeesas

W/w jest osobg po raz pierwszy podejmujacg pracg w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych i podlega obowigzkowi odbycia stuzby przygotowawczej
zakoAczonej egzaminem Koncowym.

W zwigzku z powyzszym, prosz¢ o przedlozenie opinii, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych lub wniosku, o ktérym mowa w art. 19 ust. 5 ustawy
— wedlug wzoru (zalgcznik Nr 2 do w/w regulaminu) i przedtozenie jej do dnia ........

(podpis Starosty Szydlowieckiego)

Otrzymuja:
1. Adresat.
2. Sekretarz Powiatu.
3. Kadry z wpieciem do akt osobowych.
4. Teczka rzeczowa.



Zalacznik nr 2
do Regulaminu Shuzby Przygotowawczej
pracownikow Starostwa Powiatowego w Szydtowcu

Szydlowiec, dnia ................
Znak pisma: ON. ........

STAROSTA SZYDLOWIECKI

OPINIA KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

W SPRAWIE ZAKRESU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Zgodnie z § 9 Regulaminu Shluzby Przygotowawczej pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Szydlowcu wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 10/2013 zdnia 2 kwietnia
2013r. w sprawie ustalenia Regulaminu Stuzby Przygotowawczej w Starostwie Powiatowym
w Szydlowcu, po wstepnej ocenie kompetencji i pracy pracownika Pani/Pana
....................... proponuje:

1. skierowa¢ do odbycia stuzby przygotowawczej przez okres 1/ 2 lub 3 miesiecy.”

2. na opiekuna osoby skierowanej do odbycia stuzby przygotowawczej proponuje

wyznaczy¢ Panig/Pana .................... (wpisa¢ zajmowane stanowisko).

Opinia Sekretarza Powiatu:

...............................................................................................................

(podpis Sekretarza)
* Niepotrzebne skresli¢

Otrzymuja:
1. Sekretarz Powiatu.
2. Kadry z wpigciem do akt osobowych.
3. Teczka rzeczowa.



Zalacznik nr 3
do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej
pracownikow Starostwa Powiatowego w Szydiowcu

Szydlowiec, dnia ................
Znak pisma: ON. ........

DECYZJA
0O SKIEROWANIU DO ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami) oraz § 10 Regulaminu Stuzby
Przygotowawczej pracownikéw Starostwa Powiatowego w Szydiowcu wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 10/2013 z dnia 2 kwietnia 2013r. w sprawie ustalenia Regulaminu Stuzby
Przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Szydtowcu

kieruje
Panig! Pabinasnan:

do odbycia shizby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Szydlowcu na okres 1/ 2
lub 3 miesigcy.

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkow na stanowisku urzedniczym...........coeeeereeee. W Wydziale. oo, .

Szczegblowy plan i program stuzby przygotowawczej wg. ramowego programu
okreslonego w § 6 i 7 powyzszego regulaminu ustali kierownik wiasciwej komorki
organizacyjnej wraz z Sekretarzem Powiatu.

Na opiekuna stuzby przygotowawczej wyznaczam Panig/Pana ....................o.e

Otrzymatam/tem dnia ..............cooooeiiiinnn. , podpis

Otrzymuja:

1 1 K :

Sekretarz Powiatu.

Kierownik wlasciwej komorki organizacyjne;.
Kadry z wpigciem do akt osobowych.

Teczka rzeczowa.

s G e



Zalacznik nr 4
do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Szydtowcu

Szydiowiec, dnia ................
Znak pisma: ON. ...........ccce.ee.

STAROSTA SZYDLOWIECKI

WNIOSEK KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ
W SPRAWIE ZWOLNIENIA OD SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Zgodnie z § 11 ust. 3 Regulaminu Stuzby Przygotowawczej pracownikoéw Starostwa
Powiatowego w Szydlowcu wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 10/2013 zdnia 2 kwietnia
2013r. w sprawie ustalenia Regulaminu Stuzby Przygotowawczej w Starostwie Powiatowym
w Szydlowcu, wnioskuje¢ o zwolnienie Pani/ Pana................ , Z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej, wymieniona/wymieniony posiada/nie posiada .................. (okresli¢
odpowiednie przygotowanie do zajmowanego stanowiska) poziom przygotowania do
wykonywania obowigzkdéw na stanowisku..................

Dodatkowo informuje, ze Pani/Pan ...................wykonywala/wykonywal obowigzki
na stanowisku ......... W cssaamsan oraz w innych jednostkach lub w ramach stazu/
przygotowania zawodowego/ innych uméw ( jakich)...........ccoveviiiniinn....

W okresie/okresach tych nabyla/nabyl potrzebne umiejetnosci praktyczne .......... :
w polaczeniu z wiedzg teoretyczng .......... , proszg¢ o rozwazenie mozliwosci zwolnienia
Pani/Pana z obowigzku z odbycia stluzby przygotowawczej a po zlozeniu wymaganego
egzaminu bedzie nalezycie spelnia¢ oczekiwania pracodawcy.

Jednoczes$nie proponuj¢ ustalenie egzaminu koncowego na dzien ..................... .

Opinia Sekretarza Powiatu:

...............................................................................................................

(podpis Sekretarza)
Otrzymuyja:

1. Kadry z wpigciem do akt osobowych.
2. Teczka rzeczowa.



Zalgcznik nr 5
do Regulaminu Shuzby Przygotowawczej
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Szydlowcu

Szydlowiec, dnia ................
Znak pisma: ON. ........

DECYZJA
O ZWOLNIENIU Z OBOWIAZKU ODBYCIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz § 11 ust. 4
Regulaminu Stuzby Przygotowawczej pracownikow Starostwa Powiatowego w Szydiowcu
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 10/2013 zdnia 2 kwietnia 2013r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Shuzby Przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Szydlowcu przychylajac
si¢ do wniosku z dnia ......... kierownika wiasciwej komorki organizacyjnej wraz z opinig
Sekretarza Powiatu

zwalniam Panig/ Pana.....................
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Szydlowcu.

Jednoczesnie ustalam termin zlozenia wymaganego egzaminu koncowego na dzief ............
godz. ........ L AP .

(podpis Starosty Szydtowieckiego)

Otrzymalam/tem dnia ......... , podpis
Otrzymuja:
e
2. Sekretarz Powiatu.
3. Kierownik wlasciwej komorki organizacyjnej.
4. Kadry z wpigciem do akt osobowych.
5. Teczka rzeczowa.



Zatacznik nr 6
do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej
pracownikow Starostwa Powiatowego w Szydlowcu

Znak pisma: ON. ....... Szydlowiec, dnia ................

OPINIA O PRACOWNIKU ODBYWAJACYM
SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

Pracownik

(imig i nazwisko)

odby¥/a/ shuzbe przygotowawcza w Starostwie Powiatowym w Szydlowcu w Wydziale

Komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego , w ktérych odbywala si¢ stuzba
przygotowawcza:

Przebieg zatrudnienia:

L. TN AL T8 s osassvsmsunmmmnn s s o S saa s A R A ST TR AR
2. Data rozpoczecia realizacji programu stuzby przygotowawceze) .......oooveevveiiiicrnennenn
3. Data zakonczenia realizacji programu shuzby przygotowawcze) .........cocccevevicveeernen.

4. Przerwa w odbywaniu shuzby przygotowawczej w okresie od............ccceeee. A0

spowodowana byla

Pracownik w okresie realizacji programu stuzby przygotowawczej wykazal/a/ sie:
1. Wiedzg /posiada dobrg znajomo$¢ wiedzy ogélnej, a w szczegdlnosci
w zakresie administracji, posiada dobrag znajomos$¢ wiedzy specjalistycznej
dotyczacej Powiatu i Starostwa, dobrg znajomos$¢ wielu dziedzin pokrewnych itp./

2. UmiejetnoSciami /umie wykorzysta¢ posiadang wiedze¢ w praktycznym dziataniu
w urzedzie, na stanowisku, we wspélpracy z innymi, umie shuzyé pomocag
zainteresowanym, umie wypowiada¢ si¢ i formutowaé wilasciwie mysli w mowie i
pismie, dobrze wspolpracuje z zespotem itp./

.........................................................................................................



Kulturg osobistg /uprzejmos¢, zachowywanie form ogdlnie przyjetych, ubior itp./

......................................................................................................

Stosowaniem norm etycznych /postepuje zgodnie z przyjetymi zasadami
i normami moralnymi, lojalny w stosunku do wspoélpracownikéw i przetozonych itp.

......................................................................................................

......................................................................................................

Postawg w zakresie wypelniania obowigzkéw /punktualne rozpoczynanie i kofczenie
pracy, rejestracja obecnosci, szacunek dla przyjetych norm postgpowania w urzedzie,
terminowos$¢ wykonywania zadan itp./

Termin zlozenia egzaminu koncowego:

Jednoczesnie ustalamy termin zlozenia wymaganego egzaminu koncowego na dzien

............ 11 b O, - R PP
Podpis i pieczatka opiekuna podpis i pieczatka kierownika
shuzby przygotowawczej komorki organizacyjnej

Sklada pracownik zapoznajacy si¢ z opinig i terminem przystapienia do egzaminu:

Otrzymatam/tem dnia ......... , podpis



Zatacznik nr 7
do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Szydlowcu

Szydlowiec, dnia ................
Znak pisma: ON. ........

PROTOKOL
Z POSIEDZENIA KOMISJI EGZAMINACYJNEJ OCENIAJACEJ
PRZEBIEG I WYNIKI SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Posiedzenie komisji, ktore odbylo si¢ w dniu ....................... w Starostwie Powiatowym
w Szydltowcu

Komisja w skladzie /imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe/:

stwierdzila, ze:

I. Dokumentacja  dot. skierowania, przebiegu lub zwolnienia z odbywania stuzby
przygotowawczej jest kompletna.

II. Obowigzki przewidziane w programie stuzby przygotowawczej zostaty™*:
- wykonane
- nie wykonane w czgsci

II1. Przedlozona przez opiekuna i kierownika komorki organizacyjnej opinia jest*
- pozytywna

- negatywna

IV. Egzamin skladal si¢ z czgSci pisemnej i ustnej, zgodnie z wymogami okreslonymi
w Regulaminie Stuzby Przygotowawczej dla pracownikéw w  Starostwie Powiatowym
w Szydlowcu.

V. Czlonkowie Komisji o$wiadczaja, ze pytania egzaminacyjne objete byly tajemnicg
stuzbows i nie zostaly ujawnione nikomu spoza komisji.

VI. Uwagi Komisji dot. przebiegu czgsci pisemnej i ustnej egzaminu:

VII. Pracownik wylosowal nastgpujace zestawy pytan:
- Blok tematyczny Nr I - zestaw Nr.........ccoevneee.



VI. Uwagi Komisji dot. przebiegu czg¢sci pisemne;j i ustnej egzaminu:

............................................................................................................

VII. Pracownik wylosowal nastgpujace zestawy pytan:
- Blok tematyczny Nr I - zestaw Nr.......cc.cocvneen.

- Blok tematyczny Nr IT -zestaw Nr.......ccoccee.

VIIL. Wyniki egzaminu:
a) cze$C pisemna -..........cceveeeveeeeenene. pkt na 30 mozliwych
b) cze$é ustna -.......ccceeeeeereeennnen.. Pkt na 60 mozliwych

Laczna liczba uzyskanych punktow z czeéci pisemnej i ustnej wynosi ......... co stanowi

Kandydat uzyskal/nie uzyskal wymagane minimum 75%. ’

IX. W zwigzku z uzyskanym wynikiem Komisja stwierdza, ze pracownik
zakonczyl sluzbe przygotowaweza z oceng: ™

- negatywna
= POZYLYWIIE = .eevireriiiieiiiire st

X. Komisja ocenia realizacj¢ zadan przez opiekuna osoby odbywajacej stuzbg

przygotowawcza * :
- pozytywnie

- negatywnie
Uzasadnienie, uwagi:

XI. Komisja egzaminacyjna wnioskuje o:
. vy p = 3 *
- zawarcie z pracownikiem umowy o prac¢ na czas okreslony/nieokreslony ,

3 . . *
- nie przedtuzanie umowy o prace

Podpisy cztonkéw Komisji

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr §
do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Szydtowcu

ZASWIADCZENIE

O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sig, Ze

Pani/Pan

Odbyl/a/ shuzbe przygotowawcza w Starostwie Powiatowym w Szydlowcu
w dniach od ........... do sisisiiis i zlozylVa/ w dniu ........eue...... I
egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. —
o pracownikach samorzadowych, przed Komisja Egzaminacyjng

Starostwa Powiatowego w Szydlowcu

z wynikiem pozytywnym

Czlonkowie Komisji: Starosta Szydlowiecki

*niepotrzebne skreslic

STAROSTWO POWIATOWE W SZ\-'I)i,(_)\\'(fl'
26-500 Szydlowiec. pl. M. Konopnickiej 7, tel.: 48 6177000, fax: 48 6177009

www.szydlowiecpowiat.pl e-mail: powiat@szydlowiecpowiat.pl



