Zarzadzenie Nr 82.2022
Starosty Pilskiego
z dnia 2 grudnia 2022 r.

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe dla Kierownikéw jednostek organizacyjnych
Powiatu Pilskiego

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530), art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526) zarzadza sig¢, CO nast¢puje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegdtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
I organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla Kierownikow jednostek organizacyjnych
Powiatu Pilskiego, podejmujacych po raz pierwszy prace na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w jednostkach organizacyjnych Powiatu Pilskiego w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych.

§ 2. llekro¢ w niniejszym Zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

2) Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Pilskiego,

3) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Pile,

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Pilskiego,

5) jednostce nalezy przez to rozumiec¢ jednostki organizacyjne Powiatu Pilskiego, za ktore
czynnosci z zakresu prawa pracy wobec kierownika wykonuje Starosta,

6) Kierowniku —nalezy przez to rozumie¢ kierownika, dyrektora jednostki podejmujacego po
raz pierwszy prace na kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktory
zostat skierowany do odbycia shuzby przygotowawcze;.

§ 3. 1. Do sluzby przygotowawczej kieruje si¢ Kierownika podejmujacego po raz pierwszy prace
na kierowniczym stanowisku urzgdniczym, ktory nie byt wczesniej zatrudniony  w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy, na czas nieokreslony albo na czas okreslony dluzszy niz 6
miesiecy, i nie odbyl shuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym.
2. Decyzje o skierowaniu Kierownika jednostki organizacyjnej do odbycia stuzby
przygotowawczej, jej zakresie oraz terminie i czasie trwania podejmuje Starosta na podstawie
wniosku czlonka Zarzadu Powiatu sprawujacego bezposredni nadzor nad dziatalnoscig danej
jednostki organizacyjnej, biorac pod uwage poziom przygotowania do wykonywania obowiazkow
wynikajacych z opisu stanowiska.

3. Wzor decyzji w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej okresla zatacznik nr 1
do zarzadzenia.
Do decyzji zatacza si¢ plan stuzby przygotowawczej, ktory okresla:

a) okres obywania stuzby przygotowawcze;j,

b) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomo$¢ jest obowigzkowa,

c) zadania i umieje¢tnosci, ktore Kierownik zobowigzany jest naby¢ podczas shuzby
przygotowawczej,

d) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ w okresie od 7 do 10 dni od daty zakonczenia
stuzby przygotowawcze;.



4. Plan shuzby przygotowawczej ustala Sekretarz w porozumieniu z cztonkiem Zarzadu
Powiatu sprawujagcym bezposredni nadzor nad dziatalnoscia jednostki organizacyjnej, ktorej
Kierownik zostat skierowany do stuzby przygotowawcze;.

5. Starosta moze zwolni¢ Kierownika z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika, ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow
stuzbowych. Wz6r decyzji w sprawie zwolnienia z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze;j
okresla zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

6. Kierownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie
1 miesigca od zatrudnienia i nie po6zniej niz przed uplywem 4 miesigca od zatrudnienia.

7. Shuzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesigce i odbywana jest bez przerwy.

8. Nadzor nad przebiegiem stuzby i organizowaniem egzaminow dla Kierownikow prowadzi
Sekretarz.

9. Pracownik ds. kadr pracodawcy danego Kierownika zobowigzany jest do wspotpracy
W organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminu.

10. Okres shluzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu na czas nieobecnosci Kierownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.

§ 4. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej Kierownik ma obowigzek w drodze
samoksztalcenia:

1) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng, rodzajem zadan i spraw, ktore dotycza
funkcjonowania jednostki;

2) zapoznania si¢ z odpowiednimi przepisami prawa, ktorych znajomo$¢ i umiejetnosé
praktycznego stosowania jest niezbedna do pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w tym w szczeg6lnosci z:

— Ustawg o samorzadzie powiatowym;

— ustawg o pracownikach samorzadowych;

— ustawg Kodeks pracy;

— ustawg o finansach publicznych;

— ustawg Prawo zamowien publicznych;

— ustawg o ochronie danych osobowych,;

— ustawg o ochronie informacji niejawnych;

— ustawg o dostepie do informacji publicznej;

— ustawg Kodeks postepowania administracyjnego;

— dokumentacja opisujaca sposob obiegu i rejestracji dokumentow w jednostce;
— Statutem Powiatu Pilskiego;

— Statutem jednostki, regulaminami wewnetrznymi jednostki;

— przepisami prawa wtasciwymi do stosowania w danej jednostce.

§ 5. 1. Po zakonczeniu shuzby Starosta podejmuje decyzje o dopuszczeniu Kierownika
do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia
Kierownika do egzaminu i rozwigzaniu z nim stosunku pracy.

2. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku
przedhuzenia stuzby przygotowawczej.

§ 6. 1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w decyzji o skierowaniu do shuzby
przygotowawczej, a w razie przedtuzenia stuzby przygotowawczej — w terminie wyznaczonym
przez Staroste.

2. W przypadku Kierownika zwolnionego z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej
egzamin odbywa si¢ w terminie podanym w decyzji o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej.



3. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powotana przez Staroste, w skladzie
€0 najmniej 3-osobowym.

4. Funkcj¢ przewodniczacego Komisji pelni Starosta, w razie jego nieobecnosci
Wicestarosta.

5. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku
réwnosci glosow rozstrzyga gltos Przewodniczacego Komisji.
6. Egzamin sktada si¢ z cze$ci ustne;.
7. Komisja opracowuje pytania egzaminacyjne, na ktore sktada si¢ 6 zagadnien, w tym
3 zwigzanych z ustrojem powiatu oraz 3 z zakresu zadan i kompetencji whasciwych dla kierowanej
jednostki
8. Za kazdag odpowiedz Kierownik moze otrzymaé¢ punkty w skali od 0 do 4.
9. Komisja ocenia Kierownika wystawiajac oceng pozytywng lub negatywna.
10. Warunkiem wystawienia oceny pozytywnej jest uzyskanie co najmniej 60% punktow
z maksymalnej liczby punktow mozliwych do zdobycia, co oznacza zaliczenie egzaminu.

11. Po ustaleniu wyniku egzaminu, Komisja niezwtocznie informuje Kierownika o jego

wyniku.

§ 7. 1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokoét, ktory winie zawierac:

1) imie i nazwisko Kierownika;

2) nazwe stanowiska pracy;

3) datg odbycia egzaminu;

4) sktad Komisji Egzaminacyjnej;

5) wynik egzaminu;

6) liste pytan stanowigca zatacznik do protokotu.
2. Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej 1 Kierownik. Wzor protokotu
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
3. Kierownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie, Starosta wystawia w trzech egzemplarzach
zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zlozeniu egzaminu konczacego te stuzbe.
Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢ Kierownikowi, drugi wiacza si¢ do dokumentacji
z przebiegu stuzby przygotowawczej a trzeci do akt osobowych Kierownika. Wzor zaswiadczenia
stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
4. Kierownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtornego przystapienia do egzaminu. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej
I egzaminu przechowuje si¢ W komorce kadrowej jednostki organizacyjnej danego Kierownika.

§ 8. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu Kierownik sktada slubowanie.
§ 9. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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