Zarzadzenie Nr 6/09
Starosty Pilskiego
z dnia 27 stycznia 2009 r.
W sprawie szczego6towego sposobu organizowania egzam inu

konczacego stu zbe przygotowawcz g w Starostwie Powiatowym w Pile

Na podstawie art.19 ust.8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz.1458 ), w zwigzku z art. 35 ust.2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym ( Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592,
z pézn. zm. ) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie reguluje szczegdtowy sposob organizowania egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawczg dla pracownikow podejmujgcych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Starostwie
Powiatowym w Pile.

llekro€ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okres
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§2

samorzgadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1
urzedzie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Pile,
sekretarzu — oznacza to Sekretarza iatu Pilskiego,

kierowniku urzedu — oznacza to i ostePilskiego, lub dziatajgcego z jego

ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 li Lﬁ%&dg 2008 r. o pracownikach

upowaznienia Wicestaroste Pilski 7

pracowniku — oznacza to osobg | é@d jmujgca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w ty. mwnlczym stanowisku urzedniczym
W rozumieniu ustawy, ktora zo i skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, S

komaorce organlzacyjnej \g&umle sie przez to odpowiednio réwniez

samodzielne stano racy w urzedzie,
kierowniku komérk anizacyjnej — rozumie sie przez to odpowiednio

rowniez pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy,
komisji egzaminacyjnej - rozumie sie przez to kazdorazowe powotanie
przez kierownika urzedu sktadu osobowego Komisji Egzaminacyjnej celem
przeprowadzenia egzaminu.

§3

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigza-
ny po odbyciu stuzby przygotowawczej ztozy¢ egzamin.

. Pracownik, ktérego kierownik urzedu zwolni (na umotywowany wniosek

osoby kierujgcej komaorka organizacyjng, w ktorej pracownik jest zatrudnio-
ny) z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, jest takze zobowigzany
zlozy¢ egzamin.

§4

. Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowaw-

czej.



2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powotywana kazdorazowo
przez kierownika urzedu, ktorej przewodniczy sekretarz. Ponadto w skfad
komisji wchodzi takze kierownik wkasciwej komorki organizacyjnej oraz dwie
osoby sposrod pracownikow urzedu, dysponujace odpowiednig wiedzg
merytoryczna.

3. Obstuge Komisji Egzaminacyjnej prowadzi pracownik Zespotu Kadr, Szkolen

I Plac.

Kierownik urzedu moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjnej.

Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie,

w przypadku réwnosci gtosow rozstrzyga gtos Przewodniczagcego Komisiji.

6. Egzamin skiada sie z czesci pisemnej, czesci ustnej oraz czesci praktycz-
nej.

7. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng,
liczbe punktéw za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposob
wykonania zadan przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

8. Czesc¢ pisemna egzaminu skiada sie z testu 20 pytan dotyczacych ustroju
samorzadu powiatowego oraz znajomosci aktéw prawnych wskazanych
w planie stuzby przygotowawczej, a takze spraw.zatatwianych w komorce
organizacyjnej pracownika. Cze$¢ pisemna trwa 40 minut. Kazda prawidto-
wa odpowiedz jest punktowana 1 lub 2 puy}kt,,\ .

9. Czesc ustna obejmuje 4 pytania zada ,{j@»‘czionkéw Komisji Egzamina-
cyjnej, dotyczace struktury organizacﬁ Zzedu i kwestii dotyczacych
pracy w innych komadrkach organi@y , W ktérych pracownik odbywat

ok

praktyki. Pracownik otrzymuje pytania/na kartce i ma 10 minut na przygoto-
wanie sie do odpowiedzi. Kazda adpowiedz jest punktowana O - 4 punktow.

10. Czesc praktyczna polega na opr, aniu 1 lub 2 zadan z zakresu
obowigzkéw stuzbowych prgc&y@;a, w szczegOlnosci przygotowania
projektu decyzji administra j,-odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci
praktycznej. Pracownik pocott aniu pisemnie sformutowanego zadania
(zadan) ma 45 minut na wykonanie. Cztonkowie komisji mogg zadawac
pytania uzupetniajgce @zane z zadaniami praktycznymi. Czesc¢ praktycz-
na jest punktowana 0 —10/punktéw. W czesci praktycznej pracownik
korzysta z komp\% oprogramowaniem takim jak na jego stanowisku
pracy oraz z tekstow-niezbednych aktow prawnych.

11. Wszystkie czesci egzaminu odbywajq sie w ciggu tego samego dnia robo-
czego. Pomiedzy poszczegollnymi czesciami egzaminu zarzadza sie
10 — 15 minutowe przerwy. Poza przerwami pracownik nie moze opuszczac
pomieszczenia, w ktérym przeprowadzany jest egzamin.

§5

1. Egzamin przeprowadza sie w zamknietym pomieszczeniu, w ktorym mogq
przebywac wytgcznie cztonkowie komisji i egzaminowany pracownik oraz
kierownik urzedu lub jego zastepca, jak rowniez , w razie potrzeby, pracownik
obstugujacy Komisje Egzaminacyjna.

2. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzanie czesci pisemnej egzaminu
dla wiecej niz jednego pracownika.

3. Podczas przeprowadzania czes$ci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz
Z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywac co najmniej
2 cztonkow komisiji.



4. Podczas przeprowadzania czesci ustnej i praktycznej egzaminu muszg by¢
obecni wszyscy cztonkowie komisiji.

§6

1. Komisja niezwiocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego

samego dnia przystepuje do sprawdzenia i oceny.

Obrady komisji sq niejawne.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sie protokot. Protokét zawiera:

imie i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu,

sktad Komisji Egzaminacyjnej, wyniki poszczegolnych czesci egzaminu.

Do protokotu zatgcza sie plan stuzby przygotowawczej, pisemne informacje,

o ktérych mowa w 8 6 ust. 7 i 8 zarzgdzenia Nr 3/09 Starosty Pilskiego z dnia

14 stycznia 2009 r. w sprawie szczegbétowego sposobu przeprowadzania

stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Pile, liste pytan i zadan

wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami opracowany-

mi przez pracownika. Protokét podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji

Egzaminacyjnej i pracownik. Wzér protokotu sta/ﬁ%i zatgcznik nr 1 do zarzg-

dzenia. =

4. Komisja oblicza punkty za kazdg czesc¢ egzamin i ustala procentowg wartos¢
punktow uzyskanych przez kandydata toﬁpku do maksymalnej liczby
punktéw mozliwej do uzyskania za kaz@ ¢ egzaminu.

5. Zaliczenie egzaminu przez pracowni as puje w wyniku uzyskania przez

niego co najmniej 60% punktéw za kazdg cze$¢ egzaminu.

Pracownika informuje sie niezwtocznie po ustaleniu wyniku.

Pracownikowi, ktory zaliczyt egz zytywnie, kierownik urzedu wystawia

w 2 egzemplarzach zaswmdq;eg enodbycm stuzby przygotowawczej

i zaliczeniu egzaminu z wyni zytywnym Jeden egzemplarz zaswiad-

czenia wrecza sie pracowni i.a drugi wigcza do dokumentacji przebiegu

stuzby przygotowawczej W Sr zagwiadczenia stanowi zalgcznik nr 2 do

zarzadzenia. }

8. Pracownik, ktory nigal &Wegzamlnu z wynikiem pozytywnym, nie ma

wn

N

mozliwosci powtor przystgpienia do egzaminu.
8§87

1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w zarzgdzeniu dla sekretarza moze przejac
do wykonywania kierownik urzedu.

Kierownik urzedu moze uchyla¢ i zmienia¢ decyzje sekretarza.

Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub

na stanowisku kierownika komoérki organizacyjnej kompetencje kierownika
komorki organizacyjnej okreslone w zarzgadzeniu wykonuje bezposredni
przetozony, zgodnie z regulaminem organizacyjnym urzedu.

w N

§8

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od dnia

1 stycznia 2009 roku.
Starosta

/-l Tomasz Bugajski



