ZARZADZENIE NR 15/2025
Dyrektora Centrum Uslug Spolecznych w Chmielnie

z dnia 3 marca 2025

w sprawie okreslenia szczegélowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i

organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Centrum Ustug Spotecznych w Chmielnie

Na podstawie art. 2 pkt 3, art.7 pkt 4 i art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 roku, poz. 1135 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie reguluje szczegélowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowanie
egzaminu konczacego te stuzbg dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym w Centrum Ustug Spotecznych w Chmielnie.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1)
2)
3)
4)

5)

Ustawie- oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych;
CUS-oznacza Centrum Ushlug Spotecznych w Chmielnie;

Dyrektorze- oznacza to Dyrektora Centrum Ustug Spolecznych w Chmielnie;

Pracowniku- oznacza to osobg podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
w rozumieniu ustawy, ktéra zastala skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej;
Opiekunie stuzby- rozumie si¢ przez to osobg czuwajaca nad praktycznym przebiegiem pracy
osoby podejmujacej po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym.

§3

Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym jest
zobowigzany odby¢ shuizbe przygotowawcza zakonczong egzaminem, z wyjatkiem
pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia shizby przygotowawczej na
podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminéw
dla pracownikéw sprawuje Dyrektor.

§4

Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uplywie 1
miesiaca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem 2 miesigca od zatrudnienia.

Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy bez przerwy.

Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w CUS.

O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania
tej shuzby decyduje Dyrektor.

Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedhuzony, nie dluzej jednak niz do 3 miesiecy
lacznie.

Okres shuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas niezdolnosci pracownika do pracy.
Czas takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawczej.



§5
W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik ma obowiagzek:

1) Zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjng CUS, rodzajem spraw zalatwianych w CUS i na
poszczegblnych stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow.

2) Zaznajomienia sie z obowigzujagcymi w CUS zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych;

3) Zaznajomienia sie¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania Srodkéw
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych

4) Zaznajomienia si¢ z przepisami regulujgcymi ustréj samorzadu gminnego, zasady gospodarki
finansowej oraz przepisami wewnetrznymi, w tym w szczegolnoscei z:
a) Ustawg o samorzadzie gminnym
b) Ustawa o pracownikach samorzadowych
c) Instrukcja kancelaryjna dla organ6w gmin
d) Podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,
e) Podstawowymi zagadnieniami z prawa zamoéwien publicznych
f) Podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych
g) Podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych

5) Szczegblowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych na
stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie pelnit
zastepstwo.

6) Szczegdlowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracownika i w koméree
organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji.

7) Nabycie umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegolnosci decyzji
administracyjnych, postanowieni, zaswiadczen oraz prowadzenia korespondencji urzedowe;.

§6

1. W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynnosci na swoim stanowisku
pracy oraz w komoérce organizacyjnej, w ktérej jest zatrudniony. Jego praca polega przede
wszystkim na praktycznym zaznajomieniu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi
spraw zalatwianych w danej komorce organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbe¢dnej
dokumentacji.

2. Pracownik skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej otrzymuje informacje okreslajaca:

a) Okres odbywania shizby,

b) Opiekuna stazu,

c) Wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,
d) Wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

e) Termin egzaminu.

3. Opiekunem stuzby jest Dyrektor badz inna osoba przez niego wyznaczona. Osoba wyznaczona
przez Dyrektora na opiekuna stazu sporzadza opini¢ dotyczacg pracownika odbywajacego stuzbe
przygotowawcza i przekazuje ja Dyrektorowi.

4. Termin egzaminu powinien przypada¢ 7-10 dni od zakoniczenia stuzby przygotowawczej. Ustalony
termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesuni¢ciu w przypadku przedhuzenia okresu shuzby
przygotowawczej, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 i 5 niniejszego zarzadzenia.

§7

1. Egzamin odbywa si¢ w ustalonym terminie.



2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktérej przewodniczy Dyrektor. Ponadto w
sklad Komisji Dyrektor powotuje opiekuna stuzby ( o ile zostal wyznaczony) oraz 1-2 osoby
spo$réd pracownikéw CUS lub Urzedu Gminy lub innych gminnych jednostek organizacyjnych
dysponujacych odpowiednig wiedza.

Dyrektor moze wyznaczy¢ inny sklad Komisji Egzaminacyjne;j.

Egzamin ma form¢ pisemng.

5. Komisja opracowuje 10 pytan egzaminacyjnych dotyczacych struktury organizacyjnej CUS,
ustroju samorzgdu gminnego oraz znajomosci aktéw prawnych wskazanych w informacii, o
ktérej mowa w § 6 ust. 2 niniejszego zarzadzenia, a takze spraw zalatwianych w komoérce
organizacyjnej pracownika.

W

§8

Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywaé wytacznie
cztonkowie Komisji i Egzaminowany pracownik.

§9

1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu przystepuje do oceny punktowej
pracownika.,

2. Obrady Komisji sg niejawne.

3. Komisja oblicza punkty i ustala procentowa warto$¢ punktow uzyskanych przez kandydata w
stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania.

4. Pracownik, ktory uzyskal co najmniej 60% punktow za odpowiedzi zaliczyl egzamin z
wynikiem pozytywnym,

5. Pracownika niezwlocznie informuje si¢ o wyniku egzaminu.

6. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokét. Protokét zawiera: imie i nazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sktad Komisji egzaminacyjnej,
wynik egzaminu. Do protokotu zalacza si¢ opini¢ opiekuna stuzby i liste pytan. Protokét
podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik.

7. Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin pozytywnie Dyrektor wystawia w 3 egzemplarzach
zaswiadczenie o odbyciu shizby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym. Jeden egzemplarz za§wiadczenia wrecza sie pracownikowi, drugi wiacza sie do
dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej, a trzeci dolacza sie do akt osobowych
pracownika.

8. Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.

9. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje osoba zajmujaca
si¢ sprawami kadrowymi pracownikéw CUS.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Vi
Zastepod/dyrektora




