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ZARZADZENIE NR 1/ 09
STAROSTY POWIATU ZYRARDOWSKIEGO
Z DNIA 2 STYCZNIA 2009R.

w sprawic spesobu przeprowadzania shuzby przygotowawezej i organizowania cgzaminu
konezacego te stuzbe dla pracownikow Starostwa Powiatowego w Zyrardowie

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

§ 1.

Larzadzenic okresla sposob  preeprowadzenia  sturby  przygotowaweze] w Starostwic
Powiatowym w Zyrardowie, w tym w szczegolnosei:
1) osoby kwalifikujace si¢ do odbyvcia stuzby przypotowawczej,
2} osoby odpowiedzialne za ustalenic pracownikéw zobowigzanych do odbycia stuzby
przygotowawezej,
3) zasady 1 trvb kierowania do stuzby przveatowawcezej,
4) zasady i tryb zwolmenia od odbywania shuzby prezy gotowawcere],
5) zasady monilorowama przebiegu stuzby przygotowawczej,
6) ramowy zakres stuzby przygotowawcze,
7) sklad i uprawnienia stalej komisji cgzaminaﬂjnei,
8) zakres 1 sposob przeprowadzenia egraminu,
9) rasady wydawama i przt‘chmﬂuanm zaswiadczen o ukonczeniu 2wy mklem
pozytywnym stuzby przygotowawczc).

§ 2.

[lekrod¢ w Zarzadzeniu jest mowa o;
1) dyrektorze wydziatu - nalezy przez to rozumied takze bezposrednich przetozonych
pelnomocnikéw Starosty zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie,
2) ustawie — nalezy przez to rozumicé ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

§ 3.

1. Zarzgdzenie stosuje si¢ do osob, o ktorvch mowa w art. 16 ust. 3 ustawy.
2. Ustalenie czy osoba zalicza si¢ do osob, o ktorych mowa w ust. 1, jest obowigzkiem
pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe.
5. Informacjc pozytywna w sprawie, o kidre) mowa w ust. 2 pracownik odpowiedzialny za
sprawy kadrowe przekazuje:
1) Staroscie Powiatu Zyrardowskiego i Sekretarzowi Powiatu — przed podpisaniem
UIMOWY O Prace,
2) dyrektorowi wydzialu, do ktércgo prowadzi sie rekrutacjg, celem wykonania
ohowiazkow okreslonych art. 19 ust. 2 1 5 ustawy - natychmiast po zalrudnieniu
takicj osoby.

&4,
1. Dyrektor wydziahy, po uzyskaniu od pracownika odpowiedzialnego »a sprawy kadrowe
informacji. o ktore] mowa w § 3 ust. 3 Zarzadzenia, nie pdZniej niz w ciagu jednego miesiaca
od podjecia zatrudnicnia:



1) uznaje za uzasadnione skierowanic zalrudnionego pracownika do shuzby
przygotowawczej i sporzqdza opinig, o ktore] mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w
kiorej okredla poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkow
na danym stanowisku oraz proponuje ¢2as trwania shuzby przygotowawezs; albo

2) wnioskuje © zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania shby
przygotowaweze] w trybie art. 19 ust. 5 ustawy. sporzadzajac umolywowany
wniosek. :

2. Po przekazaniu Sekretarzowi Powialu opinii lub wniosku, o ktorych mowa w  ust. |
podejmuje on decyzje o:

1) skicrowaniu pracownika do stuzby przygolowawcze] 1 jej zakresie oraz czasie
trwania, nie dhuzszym niz trzy miesiace lub

2) zwolnicniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawcezej.

3. Podjeta decyzjc preekazuje sig pracownikowi odpowiedzialnemu za sprawy kadrowe, ktory
dorgcza ja niezwlocznie pracownikowi i dyrektorowi wydzialu, w ktorym pracownik jest
zatrudniony, wzglednic kierownikom komorek, w ktorych pracownik odbedzic prakiyke w
ramach shuzby przygotowawczej.

§ 5.
1. Do stuzby przygotowawezej nie wlicza sig okresow nieobecnodci pracownika w pracy.
2. W przypadku nicobecnodci pracownika w pracy Zz jakiegokolwick powodu, okres
odbywania stuzby przygotowawcze] przediuza si¢ odpowicdnio 0 €zas tej nicobecnosci.
3. Dyrektor wydziatu, w ktorym pracownik jest zatrudniony, w czasie odbywania sluzby
przygotowawezej, moze Wyznaczyc mu opiekuna sposrod pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzgdniczych.

§ 6.

1. Dyrektor wydziatu, w ktérym pracownik odbywa stuzbe przygotowawceza, W porozumicniu
» Sekretarzem Powiatu, nakredla i realizuje plan stuzby przygotowawcze], a takre monitoruje
jej przebieg.
2. Plan shuzby przygolowawezej zawiera w szezegolnosei:

1) okres trwania sluzby przygotowawcze],

2) szezegdlowy plan i rozkiad godzinowy odbywania prakivk w innych komorkach

organizacyjnych Starostwa,
3} wykaz podstawowych aklow prawnych, kidrych znajomos¢ jest niezbedna,
4) wykaz umiejetnosei, ktdre pracownik powinien naby¢ w czasie odbywania stuzby
DIZYZOLOWAWCZE], ;

5) termin egzaminu koficzacego stuzbg przygotowawceza,
3. Termin, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 5 powinien przypadaé nie pézZniej niz w ciggu 14 dni
od dnia zakoficzenia przez pracownika stuzby przygotowawcze]. W przypadkach zaistnienia
okolicznogei, o ktoryeh mowa w § 5 ust. 2 oraz § 10 ust. 4, nowy termin egzaminu ustala
Sekretarz Powiatu w porozumieniu z pracownikiem odbywajacym stuzh¢ przygotowawcza.
4. W przypadku stwierdzenia nic spelniania oczekiwan przez pracownika odbywajacego
stuzbe przygolowawcza W czasie jej trwania, dyrektor wydziatu, niezwlocznie wnioskujc za
posrednictwem pracownika odpowicdzialnego 2a  Sprawy kadrowe o rozwigzanie 2z
pracownikiem umowy © prace.
5. Po uplywie terminu, do ktorego stuzba przygotowawcza miala trwag, dyrektor wydzialu
wnioskujc za posrednictwem pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe o
rozwiazanic z pracownikiem umowy o pracg albo o skierowanie go na egzamin Koncowy,
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1) uznaje za uzasadnionc skicrowanie zatrudnionego pracownika do stuzby
przygotowawcezej i sporzadza opinig, o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w
ktérej okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkow
na danym stanowisku oraz proponuje czas trwania sluzby przygotowawezej albo

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnioncgo pracownika z odbywania siuzby
przygotowawczej w trybic art. 19 usl. 3 ustawy, sporzadzajac umotywowany
wniosek.

2. Po przekazaniu Sekretarzowi Powiatu opinii lub wniosku, o ktérych mowa w ust. 1,

podcjmuje on decyzje o: '

1) skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresic oraz czasie
trwania, nie dluzszym niz trzy miesigee lub
2} zwolnieniu pracownika od odbycia shuzby prezygotowawczej.

3. Podjety decyzjg przekazuje sie pracownikowi odpowiedzialnemu za sprawy kadrowe, ktory

dorceza ja niezwlocznic pracownikowi i dyrektorowi wydzialu, w ktérym pracownik jest

zatrudniony, wzglednie kicrownikom komarek, w ktérych pracownik odbedzie praktyke w

ramach shuzby przygotowawczej.

§ 5.

1. Do shuzby przygotowawczej nie wlicza sig okreséw nieobecnosei pracownika w pracy.

2. W prz:,fpwdku nieobecnodel pracownika w pracy z jakiegokolwick powodu, okres
odbywania stuzby przygotowawczej przediuza sig odpowicdnio o czas te) nicobecnosei.

3. Dyreklor wydziahy, w ktorym pracownik jest zatrudniony, w crasie odbywania stuzby
przygotowawczei, moze wyznaczyé mu opickuna sposrdd pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzgdniczych.

8 6.
1. Dyrektor wydziatu, w ktérym pracownik odbywa stuzbe przygotowawczg, w porozumieniu
z Sckretarzem Powiatu, nakresla i realizuje plan shuzby przygotowawczej, a lakze monitoruje
jej przcbieg.
2. Plan shuzby przyeolowawcezej zawiera w szezegolnosci:
1) okres trwania shuzby przygotowawcze],
2) szezegotowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych komérkach
organizacyjnych Starostwa,
3) wykaz. podstawowych aktow prawnych, ktdrych znajomosé jest niezbedna,
4) wykaz umigjetnosei, ktore pracownik powinien naby¢ w czasic odbywania shuzby
przygotowaw: Lz.ttj,
5) termin egzaminu konczacego sluzbe przygotowawcza.

3. Termin, o ktorym mowa w ust, 2 pkl 5 powinien przypadac¢ nie poZniej miz w ciggu 14 dni

od dnia zakonczenia przez pracownika stuzby przygotowawczej. W przypadkach zaistnienia
okolicznosei, o ktorych mowa w § 5 ust. 2 oraz § 10 ust. 4, nowy termin egzaminu ustala
Sekretarz Powiatu w porozumieniu z pracownikiem odbywajacym shirbe przygotowawcza.

4. W przypadku stwierdzenia nie spelniania oczekiwaf przez pracownika odbywajacego
shuzbe przygotowawcza w czasie jej trwania, dyrektor wydziatu, niezwlocznic wmoaku}e za
posrednictwern  pracownika odpowiedzialnepo za sprawy kadrowe o rozwijzanie 2
pracownikiem umowy o prace.

5, Po uplywic terminu, do ktérego shuzba przygotowawcza miata trwac, dyrektor wydziaty
wnioskuje  za posrednictwem pracownika odpowicdzialnego za sprawy kadrowc o
rozwiazanie z pracownikiem umowy o pracg albo o skierowanie go na egzamin koficowy.
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§7.
1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praklyezne preygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkow sturbowych, w szezegdlnosci poprzez:

1) teoretyczne 1 praktyczne wapoznanie z organizacja 1 zadaniami Starostwa
Powiatowego w Zyrardowie oraz funkcjonowaniem komoérki organizacyincj, w ktorej
pracownik ma by¢ zatrudniony,

2) zapornanie z podstawowa terminologia zawodowa,

3) zapornanie z podstawowymi aktami prawnymi regulujaeymi driatalnosé admimstiracyi
publicznej, w tym samorzadu teryviorialnego,

4} zapoznanic z procedurami 1 zwigzanymi z nimi dokumentami obowiazujacymi w
dane] komdree,

5) zapoznanie z wicdzg 2 zakresu preepisow  niezbednych do  samodzielnego
wykonywania obowigzkow stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego
stosowania tych preepiséw,

2. Ramowy zakres sluzby przygotowawcze] okreéla Zatacznik nr 1 do ninicjszego
Zarzadzenia.

3. W cezasie odbywania shuzby przygotowawcre] pracownik ma obowiazek poswiecic
o przynajmnigj 3/4 tygodniowego czasu pracy sprawom wydziatu, w ktorym zostal zatrudniony.
Pozostaly czas pracy moze wykorzystaé na odbywanie praktvk w innych komorkach
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Zyrardowie.

_ § 8.
, 1. Stuzba przygotowawcza kotiezy si¢ egzaminem skladanym przed komisja egzaminacyjng.
2. Egzamin skiadaja takze osoby zwolnione od odbyeia shuzby przygotowawczej.
3. Ustala sig staly sklad komisji egzaminacyine):

1) Starosia Powiatu Zyrardowskiego lub wyznaczona przez niego osoba,

2) Sekretarz Powiatu,

3) dyrektor wydziatlu, w ktorym pracownik odbywal stuzbe przygotowawczg lub

WYZNAaczona przez niego osoba,

4, Jesh sluzbe preygolowawczg odbywa dyrektor wydziahy, to w komisji egzaminacyjnej
zasiada wowczas pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe.
5. Komisja egzaminacyjna moZe podejmowad swoje czynnosel przy obecnoscl co najmniej
2/3 skladu.

§9.
1. Egzamin sklada si¢ z czgdel pisemngj i ustnej.
2. Egzamin przeprowadza sie w zamknielym pomieszezeniu, w ktdérym moga przebywad
wylacznic czlonkowic komisji egzaminacyjneg i egzaminowany pracownik oraz Starosta
Powiatu Zyrardowskicgo, o ile nie jest on cztonkiem komisji egzaminacyjnej.
3. Dopuszeza si¢ jednoczesne przeprowadzanie czesci pisemne] cgzaminu dla wigeej niz
jednego pracownika.

§ 10,
1. Test egzaminacyjny, od momeniu podjecia prac nad pytaniami, jest dokumentem poufnym.
Dokument ten opracowuje komisja egzaminacyjna bez potrzeby zatwicrdzania przez Staroste
Powiatu Zyrardowskiego.
2. Ujawnienie jakiejkolwick czgdei testu stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscypliname).
3. Czgs¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu skladajacego sie z 50 pytan,
| obejmujacych  zagadnienia leoretyczme 1 praktyczne objete programem  sluzby
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przygotowaweze] na danym stanowisku. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna
odpowiedz, za ktdra preyznawany jest 1 punkt.

4, Czgsc pisemna egzaminu trwa 60 minut. W tvm czasie zdajacy nie moze opuszezad
pomieszezenia, w ktorym odbywa sig egzamin. W przypadku zaistnienia naglej koniecznosci
opuszczenia przez zdajacego pomieszezenia, w kitorym odbywa sie egzamin, wyniki testu sa
anulowane, a egzamin nalezy przeprowadzi¢ raz jeszcze w innyin terminie,

5. Warunkiem zdania czgscl pisemnej cgzaminu jest uzyskanie przez zdajgceso co najmnig
31 procent mozliwych do zdobycia punktow.

6. Zdajacemu przyshiguje prawo zapornania si¢ 2 ocenionym testem. Udostgpnienie
dokumentu odbywa si¢ obecnosci co najmnigj jednego czlonka komisji.

§11.
1. Czes¢ ustna egzaminu polega na udzicleniu odpowiedzi na 8 pytan obejmujacych
zagadnienia objgte shuzba przypotowawcza.
2. Komisja egzaminacyjna occnia odpowiedzi udzielane na poszezegolne pytania, biorac pod
uwagge poprawnoéé 1 kompleinodé odpowiedzi.
3. Fa catosé odpowiedzi zdajacego kazdy z czionkdw komisji przyznaje od 0 do 10 punktow,
4. Warunkiem zdania czgsci ustncj cgzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmmnigj 51
procent mozliwych do zdobyeia punktow.
5. Komisja egzaminacyina zapewnia co najmnie] 15 minul na przygotowanie sie do
odpowiedzi na pylania zawarle w wylosowanym zestawie pytan.

§ 12.

1. Niezwlocznie po zakonczeniu czgsci ustnej egzaminu komisja przystgpuje do ustalenia
oceny,
2. Obrady komisji egzaminacyjnej sq niejawne.
3. Ocene ustala sle sumujgc wyniki czgsci pisemnej 1 usinej egzaminu. Po zsumowaniu
punkty przelicza si¢ na procenty, przyjmujac jako 100 procent maksymalng ilos¢ mozliwych
do zdobycia punktow. Otrzymane wyniki, po przeliczeniu na procenty, zackragla sig do
jednego miejsca po przecinku,
4. Do ustalenia oceny oslateczneg) stosuje sig nastgpujacy skale:

1) 90 — 100 procent mozliwych do zdobveia punktow — ocena bardzo dobra,

2) 75 — 89,9 procent mozliwych do zdobycia punktow — ocena dobra,

3) 51 — 74,9 procent mozhiwych do zdobyeia punktow — ocena dostateczna.

§13.
1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sig protokdd, ktory jest podplsywany przez
wszystkic osoby wchodzace w sklad komisji egzaminacyjne;j.
2. Pracownik, ktory zdal cgzamin otrzymuje zaswiadczenic wedlug ustalonego wzoru,
stanowigcego Zatgeznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,
3. Test pisemny, protokol oraz zaswiadczenie skiada sie do akt osobowych zdajacego
egzamin.
4. Kopig zaswiadczenia, protokolu cgzaminu oraz tcstu mozna wvdawaé zainteresowanemu w
uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny, uzasadniony wniosck.

§ 14.
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powialu.



) . ; . : § 15,
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia | stycznia
2009 roku. : ' :




