Zarzadzenie Nr 78.2020
Starosty Pilskiego
z dnia 19 listopada 2020 r.
w sprawie szczegotowego sposobu organizowania egzaminu

konczacego stuzbe przygotowawczg w Starostwie Powiatowym w Pile

Na podstawie art.19 ust.8 i art. 5 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U. z 2019 r. poz. 1282), w zwigzku z art. 35 ust.
2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( Dz.U. z 2020 r. poz.

920) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegotowy sposob organizowania egzaminu kohczgcego
stuzbe przygotowawczg dla pracownikow podejmujgcych po raz pierwszy prace

na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Starostwie Powiatowym w Pile.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1/
2/
3/
4/

5/

6/

7/

8/

§3.1.

§4.1.

ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

urzedzie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Pile,

sekretarzu — oznacza to Sekretarza Powiatu Pilskiego,

kierowniku urzedu — oznacza to Staroste Pilskiego, lub dziatajgcego z jego
upowaznienia Wicestaroste Pilskiego,

pracowniku — oznacza to osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym

w rozumieniu ustawy, ktora zostata skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej,

komorce organizacyjnej — rozumie sie przez to odpowiednio rowniez
samodzielne stanowisko pracy w urzedzie,

kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie sie przez to odpowiednio
réwniez pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy,

komisji egzaminacyjnej - rozumie sie przez to kazdorazowe powotanie
przez kierownika urzedu skftadu osobowego Komisji Egzaminacyjnej celem
przeprowadzenia egzaminu.

Kazdy pracownik podejmujgcy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany

po odbyciu stuzby przygotowawczej ztozy¢é egzamin.

. Pracownik, ktérego kierownik urzedu zwolni (na umotywowany wniosek osoby

kierujgcej komodrkg organizacyjng, w ktérej pracownik jest zatrudniony)
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, jest takze zobowigzany ztozy¢
egzamin.

Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawcze;.

. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powotywana kazdorazowo

przez kierownika urzedu, ktorej przewodniczy sekretarz. Ponadto w skfad
komisji wchodzi takze kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej oraz dwie
osoby sposrdd pracownikow urzedu, dysponujgce odpowiednig wiedzg
merytoryczna.
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§5.1.

§6.1.

2.

3.

4.

. Obstuge Komisji Egzaminacyjnej prowadzi pracownik Biura Kadr i Ptac.

. Kierownik urzedu moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjnej.

. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie,

w przypadku réwnosci glosow rozstrzyga gtos Przewodniczgcego Komisiji.

. Egzamin skfada sie z czesci ustnej oraz czesci pisemnej - praktycznej.

. Cze$¢ ustna obejmuje pytania zadawane przez cztonkéw Komisji Egzamina-
cyjnej, dotyczgce struktury organizacyjnej urzedu i pracy w innych komorkach
organizacyjnych, w ktérych pracownik odbywat praktyki. Kazda odpowiedz jest
punktowana w skali od O - 4 punktow.

. Cze$¢ pisemna - praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 zadan z zakresu
obowigzkdéw stuzbowych pracownika, w szczegolnosci przygotowaniu projektu
decyzji administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktyczne,.
Pracownik po otrzymaniu pisemnie sformutowanego zadania (zadan) ma
45 minut na wykonanie, przy wykorzystaniu komputera z oprogramowaniem
takim, jak na jego stanowisku pracy oraz tekstéw niezbednych aktow prawnych.
Czlonkowie komisji mogg zadawac pytania uzupetniajgce zwigzane z zadaniami
praktycznymi. Cze$¢ pisemna - praktyczna jest punktowana w skali od 0 — 10
punktow.

. Wszystkie czesci egzaminu odbywajg sie w ciggu tego samego dnia roboczego.
Pomiedzy poszczegdlnymi czesciami egzaminu zarzgdza sie 0 — 15 minutowg
przerwe. Poza przerwg pracownik nie moze opuszczac pomieszczenia,

w ktorym przeprowadzany jest egzamin.

Egzamin przeprowadza sie w zamknietym pomieszczeniu, w ktérym mogag
przebywac¢ wytgcznie cztonkowie komisji i egzaminowany pracownik oraz
kierownik urzedu lub jego zastepca, jak réwniez , w razie potrzeby, pracownik
obstugujgcy Komisje Egzaminacyjna.

. Podczas przeprowadzania czesci ustnej i pisemnej - praktycznej egzaminu
muszg by¢ obecni wszyscy cztonkowie komisji.

Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu czesci ustnej i pisemnej —
praktycznej egzaminu, tego samego dnia przystepuje do sprawdzenia

oraz ocenia odpowiedzi i sposéb wykonania zadan przez pracownika.

Obrady komisji sg niejawne.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokét. Protokét zawiera:

imie i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu,
skfad Komisji Egzaminacyjnej, wyniki poszczegdlnych czesci egzaminu.

Do protokotu zatgcza sie plan stuzby przygotowawczej, pisemne informacje,

o ktérych mowa w § 6 ust. 7 zarzgdzenia Nr 77. 2020 Starosty Pilskiego z dnia
19 listopada 2020 r. w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Pile, liste pytan i zadan
wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi
przez pracownika. Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie Komisiji
Egzaminacyjnej i pracownik. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 1 do zarzg-
dzenia.

Komisja oblicza punkty za kazdg czes¢ egzaminu i ustala procentowg warto$¢
punktow uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby
punktéw mozliwej do uzyskania za kazdg czes¢ egzaminu.

5. Zaliczenie egzaminu przez pracownika nastepuje w wyniku uzyskania przez

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



Pracownika informuje sie niezwtocznie o ustaleniu wyniku.

Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnie, kierownik urzedu wystawia
w 2 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej

i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiad-
czenia wrecza sie pracownikowi, a drugi wigcza do dokumentac;ji przebiegu
stuzby przygotowawczej. Wzér zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do
zarzadzenia.

8. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma
mozliwosci powtdrnego przystgpienia do egzaminu.

No

§ 7.1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w zarzadzeniu dla sekretarza moze przejgc
do wykonywania kierownik urzedu.
2. Kierownik urzedu moze uchylac i zmienia¢ decyzje sekretarza.
3. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub
na stanowisku kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika
komorki organizacyjnej okreslone w zarzgdzeniu wykonuje bezposredni
przetozony, zgodnie z regulaminem organizacyjnym urzedu.

§ 8. Traci moc Zarzgdzenie Nr 6/09 Starosty Pilskiego z dnia 27 stycznia 2009 r.
W sprawie szczegotowego sposobu organizowania egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawczg w Starostwie Powiatowym w Pile.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA PILSKI

/-1 Eligiusz Komarowski



Zatgcznik nr 1 do zarzagdzenia Nr 78.2020 r.
Starosty Pilskiego z dnia 19 listopada 2020 r.

PROTOKOL Z EGZAMINU
NA STANOWISKO URZEDNICZE

W STAROSTWIE POWIATOWYM W PILE

Wdniu ... Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:
R e , przewodniczgca komisji,
2 e ,

K e ,
4. e ,

przeprowadzita egzamin

po odbyciu stuzby przygotowawczej

przez Pana/Panig

Z czesci ustnej

uzyskat/a ............... punktow na ............... mozliwych

Z czesci pisemnej - praktycznej polegajgcej na:
[ J

uzyskat/a ............... punktow, na ................... mozliwych



W trakcie czesci pisemnej - praktycznej cztonkowie komisji nie zadawali
pytan uzupetniajgcych.
Komisja Egzaminacyjna stwierdza, ze

oY 074 == o |

(mie i nazwisko)

zaliczyt/a egzamin z wynikiem pozytywnym

Zataczniki do protokotu:

1. Zadania wyznaczone pracownikowi wraz z odpowiedziami
opracowanymi przez pracownika.

Podpisy cztonkéw Komisji:

Protokét sporzadzita:

(data, imie i nazwisko pracownika)



Zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia Nr 78.2020 r.
Starosty Pilskiego z dnia 19 listopada 2020 r.

STAROSTWO POWIATOWE
W PILE

ZASWIADCZENIE

O ODBYCIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
| ZALICZENIU EGZAMINU

Pan/Pani

Odbyt/a stuzbe przygotowawczg
w Starostwie Powiatowym w Pile
w okresie od dnia ......... do dnia

ktéra miata na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych

| zaliczyt/a egzamin z wynikiem pozytywnym

wdniu ...
Zas$wiadczenie wydano na podstawie § 6 ust. 7 Zarzgdzenia Nr ....... Starosty Pilskiego
zdnia ............. w sprawie szczegbfowego sposobu organizowania egzaminu konczgcego

stuzbe przygotowawczg w Starostwie Powiatowym w Pile

Pifa, ................... podpis i piecze¢ kierownika urzedu



