ZARZADZENIE NR /H' /09

Starosty Poznanskiego

z dnia .M.Luiﬁgﬁ. 2009 r.

w sprawie: szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbe.

Na podstawie art.19 ust.8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz.1465 ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1.Shizba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

2. Stuzba przygotowawcza obejmuje uczestnictwo odbywajacej te shuzbe osoby, zwanej dalej
aplikantem, w pozaszkolnych formach podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz zajeciach
praktycznych.

§ 2. 1. W toku stuzby przygotowawczej aplikant powinien poznaé strukture organizacyjna
i funkcjonowanie podstawowych komorek organizacyjnych starostwa, jak rowniez
szczegOlowy tryb zatatwiania spraw na swoim stanowisku urzedniczym.

2. Zakres stuzby przygotowawczej pracownikéw zatrudnionych w Starostwie na stanowisku
urzedniczym obejmuje zapoznanie si¢ z: o ;

1) Ustawg o samorzadzie powiatowym,

2)  Ustawa o pracownikach samorzadowych,

3) Kodeksem postgpowania administracyjnego,

4)  Ustawa o ochronie informacji niejawnych,

5) Ustawg o ochronie danych osobowych,

6) Instrukcja kancelaryjng dla organdéw powiatu,

7)  Statutem Powiatu Poznanskiego,

8) Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Poznaniu,

9) Regulaminem Pracy Starostwa Powiatowego w Poznaniu,

10) Polityka bezpieczenstwa,

11) Polityka jakoSci,

12) Kodeksem etyki pracownikéw samorzadowych,

13) dokumentami z zakresu szkolenia wstepnego BHP,

14) Innymi aktami prawnymi, merytorycznie zwigzanymi z powierzonym zakresem
obowiazkow.

3. W ramach stuzby przygotowawczej aplikant zapoznaje si¢ rowniez z podstawowymi
zadaniami wydziatow, z ktorymi wspolpracuje jego komorka organizacyjna. Przepis ten
stosuje si¢ analogicznie w przypadku wspdtpracy z jednostkami organizacyjnymi powiatu.

4. Czgs¢ teoretyczna stuzby przygotowawczej moze byé prowadzona w formie szkolet przez
firmy zewnetrzne.

§ 3. Stuzba przygotowawcza trwa do 3 miesiecy.




§ 4. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu badz zwolnienia
z obowiazku jej odbywania podejmuje Starosta. Wzor skierowania i zwolnienia stanowi
zatacznik nr 1.

§ 5. 1. Aplikant odbywa stuzbe przygotowawcza pod nadzorem opiekuna wyznaczanego
przez Staroste. Funkcje opiekuna moze réwniez petnié dyrektor komérki organizacyjnej.
2. Program obejmuje zajgcia teoretyczne i praktyczne, o ktorych mowa w § 2.

§ 6. 1. Przebieg sluzby przygotowawczej dokumentowany jest za pomoca Karty stuzby
przygotowawczej. Wzor karty stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia

2. Opiekun sporzadza pisemng opini¢ o wynikach stuzby przygotowawczej, odnoszaca sie
w szczegolnoscei do:

1) wiedzy zawodowej aplikanta oraz umiejetnosci jej stosowania w praktyce.

2) obowigzkowoscl, efektywnosci, inicjatywy 1 zaangazowania,

3) zdolnosci zawodowych,

4) stosunku aplikanta do wspotpracownikow i interesantow.

3. Opiekun aplikanta przedstawia swoja opini¢ komisji egzaminacyjne;j.

§ 7. 1. Konczacy stuzbe przygotowawczag egzamin aplikanta przeprowadza komisja
egzaminacyjna powotana przez Sekretarza.

2. Komisja sktada si¢ z przewodniczacego i dwoch cztonkow — w tym pracownika wydziaty,
w ktérym zatrudniony jest pracownik i pracownika Wydziatu Kadr i Ptac.

§ 8. 1. Egzamin odbywa si¢ w formie ustnej, w terminie i miejscu wyznaczonym przez
przewodniczacego komisji, w obecnosci opiekuna apllkanta W szczegblnych przypadkach
mozna przeprowadzi¢ egzamin pisemny.

2. Przedmiotem egzaminu jest calo§¢ zagadnien wchodzacych w zakres programu shuzby
przygotowawczej, o ktorym mowa w § 2.

3. Komisja okresla wynik egzaminu jako ,,pozytywny” lub ..negatywny”.

4. Ustalajac — zwykta wigkszoscig glosow — wynik egzaminu, komisja bierze pod uwage
opini¢ opiekuna aplikanta .

5. Z przebiegu egzaminu sporzadza si¢ protokot, podpisany przez wszystkich czionkéw
komisji. Wzdr protokohu stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

6. Wynik egzaminu komisja podaje do wiadomosci aplikantowi po zakoficzeniu egzaminu.

7. Aplikant moze w ciagu 7 dni od uzyskania wiadomosci o wyniku egzaminu zlozy¢
do Starosty odwotanie od wyniku egzaminu. Starosta moze podjaé decyzje o powtorzeniu
egzaminu. Orzeczenie Starosty jest ostateczne.

§ 9. Postanowienia § 7 — 8 stosuje si¢ odpowiednio do pracownikdéw zwolnionych
z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej.

§10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

\ POENANSKI




Zatacznik nr 1 do

Starosty Poznanskiego
zdnia ..... 4 0. 2009 .

Skierowanie do shuzby przygotowawczej/zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej* z dnia

Pan/Pani

----------------------------------------

1. Kieruj¢ Pana/Pania do stuzby przygotowawczej w nastepujacym zakresie:

1) Zapoznanie z podstawowymi zadaniami na stanowisku. .

2) Zapoznanie si¢ z dokumentami wymienionymi w § 2. 2 Zarzadzenia nr ..../09
Starosty Poznanskiego zdnia .............. 2009 r. w sprawie szczegolowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe.

3) Zapoznanie si¢ z dodatkowymi dokumentami: ............o.ocoieiiiiiiiiiii

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

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

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

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

2. Zwalniam Pana/Panig z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej.*

Proponuje

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

podpis dyrektora

Zatwierdzam

podpis Starosty

*Niewlasciwe skresli¢




Zatacznik nr 2 do

Starosty Poznanskiego
zdnia ... 02 2009 1.

Karta przebiegu stuzby przygotowawczej

Pracownik: Imie, Nazwisko

Stanowisko:

Komorka organizacyjna:

Dodatkowe materialy, z ktorymi pracownik sie zapoznat:

Szkolenia, w ktérych brat udziat pracownik:

Nazwa szkolenia : Data

Komorki organizacyjne/jednostki, w ktérych pracownik odbyt praktyki:

Nazwa komorki organizacyjnej/jednostki Data | Podpis dyrektora komarki
organizacyjnej/jednostki

| Opinia opiekuna o przebiegu stuzby przygotowawczej:

Data 1 podpis opiekuna:

Data 1 podpis dyrektora:




Zalacznik nr 3 do
Zarzadzenia nr ¥ 109
Starosty Poznanskiego

z dnia ....01.0%... 2009 1.

z przeprowadzenia egzaminu konczacego sluzbe przygotowawcza

| Imig i nazwisko pracownika:

| Skiad komisji egzaminacyjnej:

[ comvummvmansvsmmmmamsrenaig — Przewodniczacy komisji:
2 — Czlonek komisji;
B e R S — Czlonek komisji.

Data egzaminu: .

Forma egzaminu: ustna/pisemna*

Zakres egzaminu:

Wynik egzaminu: pozytywny/negatywny*

Podpisy cztonkéw komisji:

b sssenesmmesesanmmima i - R R R
(imig 1 nazwisko) (podpis)

5. TS ——— U
(imi¢ i nazwisko) (podpis)

. SO PP
(imie 1 nazwisko) (podpis)

...........

*Niewtasciwe skreslié




