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Zarzadzenie OR.120. Zb 2020
Starosty Kolskiego
z dnia 20 lipca 2020 roku

w sprawie sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Kole.

Na podstawie art.19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (j.t.: Dz. U. z 2019r. poz. 1282) w zwiazku z art. 35 ust. 2 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (j.t.: Dz. U. z 2019r. poz. 511

ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Regulamin okresla szczegétowe zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu kornczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym w Starostwie Powiatowym w Kole.
§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1. ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (j.t.: Dz. U. z 2019r. poz. 1282);

2. urzedzie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Kole;

3. sekretarzu — oznacza to Sekretarza Powiatu Kolskiego;

4. kierowniku urzedu — oznacza to Staroste Kolskiego lub osobe, ktéra upowaznit
w swoim imieniu do wykonywania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa
pracy;

5. pracowniku - oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na

stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym



w rozumieniu ustawy, ktora zostala skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej;

6. opiekunie — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego przez kierownika urzedu
pracownika, sprawujacego piecze nad pracownikiem skierowanym do odbycia
stluzby przygotowawczej;

7. komoOrce organizacyjnej — rozumie sie przez to wydzial, referat, biuro,
samodzielna komorke organizacyjng oraz samodzielne stanowiska pracy
w urzedzie zgodnie z Regulaminem organizacyjnym;

8. kierowniku komérki organizacyjnej/bezposrednim przelozonym — rozumie sie
przez to odpowiednio naczelnika, jego zastepce, kierownika oraz sekretarza
w  przypadku  shizby  przygotowawczej  naczelnikow,  kierownika

1 samodzielnych stanowisk pracy.

§3

Postanowienia ogolne

1. Celem sluzby przygotowawczej jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w tym
zapoznanie pracownika z podstawowymi aktami prawnymi normujgcymi
funkcjonowanie Starostwa Powiatowego, jego strukturg i zadaniami.

2. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje sie osobe podejmujaca po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Starostwie Powiatowym w Kole.

3. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w Starostwie Powiatowym w Kole rozumie
sie osobe, ktéra nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach samorzgdowych na
czas nieokreslony albo na czas okre$lony dluzszy niz 6 miesiecy i nie odbyla stuzby
przygotowawczej zakoriczonej egzaminem z wynikiem pozytywnym. Wzor
informacji o zatrudnieniu osoby podejmujqcej po raz pierwszy prace, stanowi

Zatacznik nr 1 niniejszego Regulaminu.



. Osoba skierowana do odbycia shuzby przygotowawczej jest zatrudniona na umowe o
prace na czas okre$lony, nie dluzszy niz 6 miesiecy.

. Nadzor nad organizacja stuzby przygotowawczej oraz przeprowadzeniem egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza sprawuje Sekretarz Powiatu.

. Wszyscy pracownicy urzedu, a w szczegblno$ci bezposredni przelozeni
pracownikdw, uwzgledniajac postanowienia ust. 1, sa zobowigzani do
wspoéldziatania w organizowaniu stluzby przygotowawczej i przeprowadzania
egzamindw, w tym do udzielania niezbednej pomocy i utatwiania pracownikom
odbywajacym  stuzbe przygotowawcza nabywania przez nich wiedzy

i umiejetnosci.

§4

Czas trwania sluzby przygotowawczej

. Shuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesiace i koniczy sie egzaminem.

. Czas trwania stuzby przygotowawczej okresla Starosta, bioragc pod uwage poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu
stanowiska, jaki przedstawia bezposredni przetozony w terminie 2 miesiecy od dnia

zatrudnienia pracownika.

§5
Decyzja

. Decyzje w sprawie przygotowania do shuzby przygotowawczej, jej zakresu oraz
czasu trwania podejmuje Starosta.

. Wydajac decyzje, o ktérej mowa w ust. 1, Starosta bierze pod uwage poziom
przygotowania pracownika do wykonania obowigzkdw wynikajacych z opisu
stanowiska oraz opinie bezposredniego przelozonego.

. Decyzja o ktorej mowa w ust.1, zawiera:

1) dokiadne okre$lenie celéw i zadan wykonanych na danym stanowisku pracy,



2) okreslenie zakresu merytorycznego, jaki musi opanowal pracownik do
wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska,

3) okrelenie czasu trwania stuzby przygotowawczej.

. Wzor decyzji o skierowaniu do stuzby przygotowawczej okreSla Zatacznik nr 2

niniejszego Regulaminu.

. O skierowaniu do odbycia stluzby przygotowawcze] pracownik zostaje

powiadomiony przez Wydziat Kadr, Plac i Zdrowia drogg pisemna.

§6

Zwolnienie z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej

. Biorac pod uwage wiedze i umiejetnoSci umozliwiajace nalezyte wykonywanie
obowiazkéw stuzbowych pracownika, bezposredni przelozony moze zlozy¢ wniosek
o zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej. Wzér wniosku okresla
Zalacznik nr 3 niniejszego Regulaminu.

. Na umotywowany wniosek bezposredniego przelozonego, o ktérym mowa w ust.1,
Starosta moze zwolni¢ z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika w terminie 2 miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika.

. Wzér decyzji o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej okresla
Zalacznik nr 4 niniejszego Regulaminu.

. O zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej pracownik zostaje
powiadomiony przez Wydziat Kadr, Plac i Zdrowia droga pisemna.

. Zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku

przystapienia do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg.

§7
Opiekun osoby odbywajacej shuzbe przygotowawcza
. Po sporzadzeniu opinii przez kierownika komoérki organizacyjnej (Zalgcznik nr 5
niniejszego Regulaminu) i na jego wniosek, Starosta wyznacza opiekuna dla

pracownika. Wyznaczenie opiekuna okreséla Zalacznik nr 6 niniejszego Regulaminu.



2. Opiekunem zostaje pracownik Starostwa Powiatowego w Kole o wyzszych
kwalifikacjach zawodowych, zatrudniony co najmniej na stanowisku Inspektora,
posiadajacy co najmniej 4 letni staz pracy w jednostkach samorzadowych.

3. Opiekun pracownika sprawuje bezposredni nadzér nad realizacja stuzby
przygotowawczej oraz ustala zakres pytan na egzamin z czeSci praktycznej.

4. Do zadan opiekuna nalezy w szczegdélnoSci:

1) zapoznanie pracownika z zadaniami jednostki oraz specyfika pracy, na
okreslonych stanowiskach pracy,

2) wspomaganie wykonywania biezacych obowigzkéw pracownika,

3) wspieranie w rozwijaniu kompetencji i zaangazowanie w wykonywanie
obowiazkéw przez pracownika,

4) utrwalanie pierwszych doswiadczen pracownika poprzez: obserwacje, udzielanie
informacji zwrotnych, trenowanie nowych zachowan.

5. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej opiekun sporzadza opinie, okreslajaca
przede wszystkim nastepujace cechy pracownika:

1) wiedze zawodowa oraz umiejetno$¢ jej stosowania w praktyce,
2) obowiazkowo$¢, pracowitosc, inicjatywe i punktualnosé,

3) zdolnosci zawodowe,

4) stosunek do innych pracownikéw i interesantow.

6. Opinie, o ktérej mowa w ust. 5, opiekun przekazuje bezposredniemu przelozonemu
pracownika.

7. Wzor opinii okre$la Zatacznik nr 7 niniejszego Regulaminu.

§8

Zakres stuzby przygotowawczej

1. Stuzba przygotowawcza sklada sie z czeSci praktycznej, realizowanej przez
pracownika na wyznaczonym mu stanowisku pracy przy wsparciu opiekuna oraz
czesci teoretycznej, odbywajacej sie w formie szkolenia.

2. Czesc praktyczna i teoretyczna moze byc¢ realizowane réwnoczesnie.



. Zakres tematyczny czeSci teoretycznej obejmuje wybrane zagadnienia z zakresu
dotyczacego:
1) przepisow prawa, dotyczacych konkretnych dziedzin,
2) administracji samorzadowej,
3) finanséw publicznych,
4) zagadnien spotecznych i ekonomicznych,
w tym wynikajacych z organizacji i praktyki funkcjonowania jednostki.
. Czes¢ praktyczna obejmuje umiejetnosci niezbedne do wykonywania przez
pracownika powierzonych mu obowigzkéw stuzbowych lub realizowanych na
zajmowanym stanowisku, w tym dotyczacych sposobu wykonywania zadan
1 czynno$ci w oparciu o wiedze, o ktérej mowa w ust. 3.
. Kierownik komérki organizacyjnej w uzgodnieniu z Sekretarzem przygotowujq dla
pracownika plan shuzby przygotowawcze;.
. Wzér planu sluzby przygotowawczej stanowi Zalacznik nr 8 niniejszego

Regulaminu.

§9

Rozwiazanie umowy w trakcie shuzby przygotowawczej

. Obserwujac znikomy postep pracownika w przygotowywaniu sie do wykonywania
obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska, jego opiekun jest zobowigzany do
poinformowania o przebiegu stuzby przygotowawczej bezposredniego przelozonego
pracownika.

. Bezposredni przelozony pracownika w trakcie shuzby przygotowawczej moze

ztozy¢ Staroscie wniosek o rozwigzanie umowy o prace z pracownikiem



§10

Komisja egzaminacyjna

. Sluzba  przygotowawcza konczy sie egzaminem korczacym  stuzbe
przygotowawcza, skladanym przed Komisja egzaminacyjng.

. W sklad Komisji egzaminacyjnej wchodzi:

1) Wicestarosta,

2) Sekretarz,

3) Kierownik komérki organizacyjnej,

4) Naczelnik Wydziatu Kadr, Plac i Zdrowia.

3. Czlonek komisji egzaminacyjnej, ktéry w czasie trwania stuzby przygotowawczej
wykonywat obowiazki opiekuna, podlega wylaczeniu ze skiadu komisji

egzaminacyjnej na czas egzaminu pracownika, ktérego byt opiekunem.

§ 11

Egzamin

. Egzamin koriczacy stuzbe przygotowawcza odbywa sie w obecnosci co najmniej 3
cztonkow komisji egzaminacyjnej.

. Nieobecnos$¢ pracownika podczas egzaminu, bez wzgledu na jej przyczyne, uwaza
sie za odstgpienie od udzialu w egzaminie koniczacym stuzbe przygotowawcza.

. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza sktada sie z czesci pisemnej.

. Egzamin pisemny polega na rozwigzaniu testu skladajgcego- si¢ z 10 pytan
przygotowanych przez czlonkéw Komisji egzaminacyjnej. Egzamin trwa do 30
minut. Za kazda prawidlowa odpowiedzZ kandydat uzyskuje 1 punkt.

. Warunkiem zaliczenia egzaminu pisemnego jest uzyskanie co najmniej 60%
maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania w tescie, tj. 6 pkt.

. Nad przebiegiem egzaminu testowego czuwa Komisja egzaminacyjna, ktéra po

jego przeprowadzeniu sprawdza test.



9.

Po ogtoszeniu wynikéw egzaminu pisemnego pracownik ma prawo zapoznania sie
ze swoimi odpowiedziami.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokét. Protoko6t podpisujg wszyscy
obecni czlonkowie Komisji egzaminacyjnej. Wzér protokolu z egzaminu
konczacego shizbe przygotowawcza stanowi Zalacznik nr 9 niniejszego
Regulaminu.

Wynik egzaminu podaje sie do wiadomosci egzaminowanego pracownika.

10. Pracownik kwestionujacy prawidlowo$¢ przeprowadzonego egzaminu ma prawo

odwotlania sie do Kierownika urzedu. Odwolanie sklada sie na piSmie, nie pozniej
niz 7 dni od daty powiadomienia o wyniku egzaminu. Kierownik urzedu rozpoznaje
odwolanie w terminie 7 dni od dnia wniesienia, przedmiotowe odwolanie moze
uwzgledni¢ badZ odrzucié. W przypadku uwzglednienia odwolania Kierownik

urzedu nakazuje ponowne przeprowadzenie egzaminu.

11.Tylko pozytywny wynik egzaminu koniczacego stuzbe przygotowawcza jest

warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

12.W przypadku uzyskania negatywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe

2.

przygotowawcza pracownikowi nie przystuguje prawo ponownego przystapienia do

egzaminu.

§ 12

Rozwigzanie umowy po zakonczeniu shuzby przygotowawczej

Uzyskanie negatywnego wyniku egzaminu konczacego shuzbe przygotowawcza
o ktorym mowa w § 11 ust. 11 i 12 niniejszego Regulaminu skutkuje brakiem
dalszego zatrudniania (art. 19 ust. 6 ustawy).

Whiosek o rozwigzanie umowy po zakonczeniu stuzby przygotowawczej skiada

Staroscie, kierownik komérki organizacyjne;j.



§13

Formalne zakonczenie shuzby przygotowawczej

Po przedstawieniu przez komisje egzaminacyjna wynikéw egzaminu koriczacego
stuzbe przygotowawcza Starosta wydaje pracownikowi zaswiadczenie odbycia
stuzby przygotowawczej, ktére zalgcza sie do jego akt osobowych. Wzér
zaSwiadczenia okreéla Zatacznik nr 10 niniejszego Regulaminu.

Pracownikowi zwolnionemu ze stuzby przygotowawczej, ktéry ztozyl egzamin
koniczacy shizbe przygotowawcza, Starosta wydaje zaSwiadczenie o zlozeniu
egzaminu Kkonczacego stuibe przygotowawcza stanowigce Zalacznik nr 11
niniejszego Regulaminu.

Pozytywny wynik egzaminu jest podstawa zawarcia z pracownikiem nowej umowy
0 prace.

Przed zawarciem nowej umowy o prace pracownik sktada $lubowanie o tresci
okreslonej przepisami art. 18 ust. 1 ustawy. Zgodnie z przepisami art. 18 ust. 2

ustawy odmowa z!ozenia $lubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

§14
Zalaczniki

Wraz z niniejszym Zarzadzeniem wprowadza sie nastepujace zatgczniki:

1y

2)
3)
4)
5)

6)

Nr 1 Informacja dla Kierownika komérki organizacyjnej o zatrudnieniu osoby
podejmujacej po raz pierwszy prace (w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych)

Nr 2 Decyzja o skierowaniu do shuzby przygotowawczej

Nr 3 Wniosek w sprawie zwolnienia z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej
Nr 4 Decyzja o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Nr 5 Opinia kierownika komoérki organizacyjnej w sprawie zakresu shuzby
przygotowawczej

Nr 6 Opiekun stuzby przygotowawczej



7) Nr 7 Opinia o osobie odbywajacej stuzbe przygotowawcza

8) Nr 8 Plan stuzby przygotowawczej

9) Nr9 Protokét przeprowadzenia egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawczg
10) Nr 10 Zaswiadczenie odbycia stuzby przygotowawczej

11) Nr 11 Zaswiadczenie o ztozZeniu egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza

Postanowienia koncowe

§ 15

Zarzadzenie wchodzi zycie z dniem podpisania z moca obowiazujgca od 01 sierpnia

2020 roku.
§ 16
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.
§17
Z dniem wejscia w Zycie niniejszego Regulaminu traci moc Zarzadzenie Nr 22/2009

Starosty Kolskiego z dnia 29.06.2009 roku w sprawie sposobu przeprowadzenia stuzby

przygotowawczej i organizacji w Starostwie Powiatowym w Kole.




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr OR.120.....2020 Starosty Kolskiego z dnia 20 lipca 2020 r.

Kolo, dnia ........ccovvvvvvivnnnen,

Pan/Pani

INFORMACJA
dla Kierownika komorki organizacyjnej
o zatrudnieniu osoby podejmujacej po raz pierwszy prace

(w rozumieniu art.16 ust.3 ustawy o pracownikach samorzadowych)

Na podstawie § 3 ust. 2 i 3 Zarzadzenia Starosty Kolskiego w sprawie sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stluzbe w Starostwie
Powiatowym w Kole informuje, zZe Pan/i ..........ccooiiitiiiii i ,
z ktorg zawarto Umowe o prace w dniu ....................... jest osoba po raz pierwszy podejmujaca
prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

W zwiazku z powyzszym w terminie nie dtuzszym niz do dnia ....................... Uprzejmie prosze
o przedlozenie opinii, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych albo
wniosku, o ktérym mowa w art. 19 ust. 5 wymienionej ustawy — wedlug ustalonego niniejszym
Zarzadzeniem wzoru.



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr OR.120.....2020 Starosty Kolskiego z dnia 20 lipca 2020 r.

Kolo, dnia......ccceevvvirnenenn.

DECYZJA

o skierowaniu do sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 5 ust. 2 Zarzadzenia
Starosty Kolskiego w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Kole,

kieruje
Pana/Pania .....cccceeeemerssuressercssenessnsasessesssassssns
do odbycia stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Kole na okres .......... miesiecy.
Zakres sluzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowiazkéw na stanowisku urzedniczym ... wedlug Planu

Shizby Przygotowawczej.
Szczegblowe okreSlenie celéw i zadan nalezy do Naczelnika Wydziatu ..., :
gdzie stuzba przygotowawcza bedzie odbywana.

Starosta Kolski



Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr OR.120.....2020 Starosty Kolskiego z dnia 20 lipca 2020 r.

FEOtD; QI eaabbes i

Starosta Kolski

WNIOSEK

w sprawie zwolnienia z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

Wykonujagc obowiazek natozony Zarzadzeniem Starosty Kolskiego dotyczacy Regulaminu
w sprawie sposobu przeprowadzania shluzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Kole, wnioskuje o zwolnienie Pani/
21 )] U S S Sy z obowigzku odbycia shizby przygotowawczej, albowiem
wymieniona/wymieniony posiada bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania
obowigzkow na stanowisku ..........ccecevveennen.

Dodatkowo informuje, Ze ......cccccccommieniinnniencrnncenen. wykonywata obowiazki w ramach
stazu/przygotowania zawodowego/innych uméw o prace na czas okreslony/nieokreslony
i w okresie tym nabyla potrzebne umiejetnosSci praktyczne, ktére w polaczeniu z wiedzg
teoretyczng, daja rekojmie, ze po zloZeniu wymaganego egzaminu pracownik bedzie nalezycie
speinia¢ oczekiwania pracodawcy.



Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr OR.120.....2020 Starosty Kolskiego z dnia 20 lipca 2020 r.

Koto, dnia.......cccovveenee..

DECYZJA

o zwolnieniu z obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 5 ust. 1 pkt. 11 § 6
Zarzadzenia Starosty Kolskiego w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Kole,

zwalniam

PaNI/PANA...s-cmvsasssassssusisidnsmersnsssmsress sshisssmaomonss

z odbycia stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Kole z uwagi na umotywowany
WILHOSEK ..ot

Starosta Kolski



Zalacznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr OR.120.....2020 Starosty Kolskiego z dnia 20 lipca 2020 r.

PEBEGE) 5 [ATTIE e e v

Starosta Kolski

OPINIA

kierownika komorki organizacyjnej w sprawie zakresu stuzby przygotowawczej

Wykonujac obowiazek wynikajacy z Zarzadzenia Starosty Kolskiego w sprawie sposobu
przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Starostwie Powiatowym w Kole informuje, ze Pani / Pan ........ccoooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiee
posiada dostateczny* / dobry* / bardzo doby* poziom wiedzy i przygotowania do wykonywania
obowigzkow na stanowisku ..........ccceevviiiinieenen ..

Z uwagi na powyzsze proponuje odbycie stluzby przygotowawczej przez okres 1 miesigca /

2 miesiecy / 3 miesiecy oraz wyznaczenie na opiekuna osoby Pani/a/ ........ccccccveininiincincninennnes .

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

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 6
do Zarzadzenia Nr OR.120.....2020 Starosty Kolskiego z dnia 20 lipca 2020 r.

Kolo, dnia.......ccccceoeene.

OPIEKUN

sluzby przygotowawczej

Na podstawie §7 ust.1 Zarzadzenia Starosty Kolskiego w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby

przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Kole,
wyznaczam
Pan@/Pani] soeneu o amasossinmussasisaisaumss

zatrudniong/mego na StANOWISKU .......ccocivviieiiniiiriiiiieiiniieeenenenn jako opiekuna w celu

odbycia shizby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Kole przez Pania/Pana

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

Starosta Kolski



Zalacznik Nr 7
do Zarzadzenia Nr OR.120.....2020 Starosty Kolskiego z dnia 20 lipca 2020 r.

Kolo, dnia .....coovvvvvvevicvinnennn,

Starostwo Powiatowe w Kole

OPIEKUN

Imie i NAZWISKO. ...ttt

OPINIA
o osobie odbywajacej stuzbe przygotowawcza

urodzony (@) «..oovveineiiiiiiiiiiiiiees
odbyl(a) luzbe PLZFEOTOVFAMIEZE - comnnne>3 & « shiistanal s 1 AAIESTEEee AETESmmtiE) | 68 53 oHera Tl St
I. Przebieg zatrudnienia:

1. Zatridniona(y) Od AMIA . .usmsszs . secomemme s smeimmme 8555 4 simsian £ v e = « 5o S s« «omee
2.Data rozpoczecia realizacji programu stuzby przygotowawczej ............oovviiiiiiiiiiiiinen

3.Data zakonczenia realizacji stuzby przygotowawczej ..........cociiiiiiiiiiiiiiiiii

II. Osoba w okresie realizacji programu stuzby przygotowawczej wykazala sie :

Wiedza (posiada wiedze ogdlng, a w szczegdlnosci w zakresie administracji, posiada dobra
znajomos¢ wiedzy specjalistycznej dotyczacej jednostki itp.):

Umiejetnosciami (potrafi wykorzysta¢ posiadang wiedze w praktycznym dzialaniu w jednostce, na
stanowisko, we wspoélpracy z innymi, stluzy¢ pomoca zainteresowanym, wypowiadac¢ sie i
formutowac wlasciwe mys$li w mowie i piSmie, dobrze wspolpracuje z zespotem itp.):



Stosowaniem norm etycznych ( postepuje zgodnie z przyjetymi zasadami i normami moralnymi,
lojalny(a) w stosunku do wspétpracownikow i przelozonych itp.:

Postawa w zakresie wypelniania obowiazkéw ( punktualnie rozpoczynanie i konczenie pracy,
szacunek dla przyjetych norm postepowania w jednostce, terminowo$¢ wykonywania zadan itp.):

Podpis Opiekuna



Zalacznik Nr 8
do Zarzadzenia Nr OR.120.....2020 Starosty Kolskiego z dnia 20 lipca 2020 r.

PLAN SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Dane pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza: .......ccceeervininiiiiiiniiiiiiii
1. Zatrudniony od dnia ...........ccceeeneee na stanowisku ..........ccceeevvcnic w Wydziale.........ccocvencnen.
2. Data rozpoczecia stuzby przygotowawcze] @ .......ocovevivviiiiininininiiiin
3. Data zakoniczenia shizby przygotowawczej @ ........ccocoeviiinininininininnn

4. Planowany termin egzaminll © .........oeveerereernreinineeaneeeniienenenenerennee

I. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE I PRAWIE, W TYM O FUNKCJONOWANIU
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System zrddel prawa

- Organy wladzy ustawodawczej, wykonawczej i saqdowniczej
- Praktyczne postugiwanie sie aktami prawnymi
2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej
- Pojecie administracji publicznej - organ, urzad, kompetencje i formy dzialania
- Samorzad terytorialny - jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wlasne, kompetencje oraz zrédla
dochodéw
3. Procedury w administracji
- Postepowanie administracyjne - rodzaje, zasady i podstawy prawne
- Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postepowania administracyjnego
- Srodki odwolawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym
4. Podstawowe akty prawne w dzialalnosci samorzadu.
- ustawa o samorzadzie powiatowym
- ustawa o pracownikach samorzadowych
- Kodeks pracy - podstawy

5. Wybrane przez kierownika komorki organizacyjnej akty prawne;

6_. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych




- Zasady udzielania informacji publicznej
- Biuletyn Informacji Publicznej
- Ochrona danych osobowych

- Informacje niejawne - rodzaje i ochrona

II. ORGANIZACJA 1 FUNKCJONOWANIE MACIERZYSTEGO URZEDU
1. Cele i misja urzedu
2. Podstawy prawne funkcjonowania urzedu
- Statut, zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy
- Instrukcja kancelaryjna
- Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw
3. Uprawnienia i obowiazki pracownicze urzednika samorzadowego

- Uprawnienia i obowiazki pracownicze w S$wietle obowigzujacych przepiséw i regulaminu pracy
(zawieranie uméw o prace, oceny pracownikéw, system wynagradzania pracownikéw, swiadczenia socjalne,
dodatkowe zatrudnienie)

- Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
4. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

5. Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne

III. USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY I UMIEJETNOSCI

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiada¢ wiedze i umiejetnosci co najmniej w
nastepujacym zakresie:

- zadania organéw wladzy ustawodawczej, sadowniczej i wykonawczej

- zrodla prawa i ich hierarchia

- samorzad terytorialny - istota, struktura i zadania

- Zrédta dochodéw samorzadu terytorialnego poszczegdlnych szczebli

- postepowanie administracyjne

- decyzje administracyjne, umiejetnos¢ ich redagowania

- terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego)

- organizacja Urzedu, stosunek pracy w Urzedzie, odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna urzednika; prawa i
obowiazki urzednikow

- dostep do informacji publicznej; w tym Biuletyn Informacji Publicznej; elementy ochrony danych
osobowych

Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktéry kandydat powinien naby¢ w trakcie shuzby
przygotowawczej stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawe wymagan w procesie dokonywania oceny
kandydata.



IV. ZAGADNIENIA DOTYCZACE CZESCI PRAKTYCZNEJ EGZAMINU okreélane przez
kierownika komorki organizacyjnej

kierownik komorki organizacyjnej Sekretarz



Zalacznik Nr 9
do Zarzadzenia Nr OR.120.....2020 Starosty Kolskiego z dnia 20 lipca 2020 r.

PROTOKOL

z przeprowadzenia egzaminu konczacego stluzbe przygotowawcza

G s A BTN X gt Y TRy 3 £
przeprowadzila pisemny egzamin sprawdzajacy dla Pani/Pana ............coevimiiiiinieninineninnnnn.
71 g0 10 (0701 £ 0 T P na stanowisku

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

Wyniki egzaminu przedstawiaja sie nastepujgco:

Egzamin pisemny Liczba mozliwych do otrzymania punktow wymaganych |10

Liczba punktéw wymaganych do zaliczenia 6

Liczba punktéw otrzymanych

Komisja Egzaminacyjna stwierdza, ze w/w egzamin sprawdzajacy zakorczyl! z wynikiem
pozytywnym/negatywnym*.

O wyniku egzaminu Komisja Egzaminacyjna niezwlocznie powiadomila zainteresowanego.

Do protokotu zatacza sie:

 Zestaw pytan testowych do przedmiotowego egzaminu

Podpisy czlonkéw Komisji Egzaminacyjnej:

I s e e e e e

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 10
do Zarzadzenia Nr OR.120.....2020 Starosty Kolskiego z dnia 08 lipca 2020 r.

ZASWIADCZENIE

odbycia sluzby przygotowawczej

Zaswiadcza sie, Ze Pan/i

(imie i nazwisko pracownika)
zatrudniony(a) w Starostwie Powiatowym w Kole

(nazwa komorki organizacyjnej urzedu)

odby}(a) w okresie od ..........cooceeriennne. Gl S emtic e e i stuzbe przygotowawcza.

i na podstawie dokonanej oceny kwalifikacyjnej uwzgledniajacej wyniki egzaminu
sprawdzajacego oraz wystawionej opinii o przebiegu pracy w trakcie odbywania sluzby
przygotowawczej ukonczyl(a) ja z wynikiem pozytywnym/negatywny m*
spelniajac/nie spelniajac™ tym samym wymogi okres$lone w art. 6 ust. 1 pkt 3 i art. 19 ust. 6 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t.: Dz. U. 2019r., poz. 1282)

BT, IR 2 s by e batmeez - Sl oSk Bert e nb ey S Y GRS 3G &
Starosta Kolski

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 11
do Zarzadzenia Nr OR.120.....2020 Starosty Kolskiego z dnia 08 lipca 2020 r.

ZASWIADCZENIE

o zlozeniu egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

Zaswiadcza sie, ze Pan/i

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

(imie i nazwisko pracownika)
zatrudniony(a) w Starostwie Powiatowym w Kole

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

(nazwa komorki organizacyjnej urzedu)

zlozyla) w dniu .................... przed Komisja Egzaminacyjng egzamin konczacy stuzbe
przygotowawcza z wynikiempozytywnym/negatywny m * spelniajac/nie spelniajac*
tym samym wymogi okre$lone w art. 6 ust. 1 pkt 3 i art. 19 ust. 5, 6 i 7 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t.: Dz. U. 2019r., poz. 1282)

Koo, dnia ...
Starosta Kolski

* niepotrzebne skresli¢
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