Zatacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 58/2021

Starosty Puttuskiego

z dnia .29, LTRUWLS. ... 2021 .

REGULAMIN

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla dyrektoréw jednostek
organizacyjnych powiatu pultuskiego

§1.

Regulamin reguluje szczegblowy sposdb przeprowadzania —stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego t¢ stuzbe dla dyrektorow jednostek organizacyjnych
powiatu puttuskiego podejmujacych po raz pierwszy pracg na kierowniczym stanowisku
urzedniczym. ‘

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych;

2) dyrektorze - oznacza to dyrektora jednostki organizacyjnej podejmujacego po raz pierwszy
prace na kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktory zostal skierowany do odbycia stuzby
przygotowawcze].

3) jednostce organizacyjnej - oznacza to nastgpujaca jednostke organizacyjng Powiatu
Puttuskiego:

Zarzad Drog Powiatowych w Puttusku, Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Puttusku,
Powiatowy Urzad Pracy w Pultusku, Dom Pomocy Spotecznej w Obrytem, Dom Pomocy
Spotecznej w Oldakach, Srodowiskowy Dom Samopomocy w Puttusku.

4) sekretarzu - oznacza to Sekretarza Powiatu Pultuskiego.

§ 3.

1. Kazdy dyrektor podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w jednostce organizacyjnej jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza
zakoficzona egzaminem, za wyjatkiem dyrektorow, ktérzy zostali zwolnieni z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

2. W przypadku gdy osoba zatrudniona nie jest osobg, 0 ktérej mowa w ust. 1 pracownik na
stanowisku pracy ds. kadr przedklada do zatwierdzenia Staroscie lub osobie upowaznionej,
informacje wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

3.Celem stuzby przygotowawczej jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie dyrektora

do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

4 Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej 1 organizowaniem
egzaminéw dla dyrektoréw jednostek, o ktorych mowa w § 2 ust. 3 sprawuje Starosta.
5.Starosta moze upowaznié Sekretarza do sprawowania nadzoru, o ktorym mowa w ust. 4.



§ 4.

1. Dyrektora kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie
jednego miesigca od zatrudnienia i nie po6zniej niz przed uptywem dwoéch miesigey
od zatrudnienia.

2. Shuzba przygotowawcza trwa od jednego miesiaca do trzech miesigcy.

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleznione sa od wiedzy i kwalifikacji
dyrektora, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbgdnych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w urzedzie.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia shuzby przygotowawczej oraz okresie trwania
tej stuzby decyduje Starosta. Wzér decyzji w sprawie skierowania do odbycia stuzby
przygotowawczej stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu

5. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci dyrektora w pracy.
Czasu takiej nieobecnosci nie wlicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

6. Starosta moze zwolni¢ Dyrektora z odbywania stuzby przygotowawczej, ze wzgledu
na wiedze, doswiadczenie zawodowe, posiadane wyksztalcenie lub umiejgtnosci
umozliwiajace nalezyte wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

7. Wz6r decyzji w sprawie zwolnienia z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej stanowi
zalacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 5.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej dyrektor ma obowigzek:

1) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng jednostki, rodzajem spraw zalatwianych
w poszczegolnych komérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu
i rejestracji dokumentow;

2) zaznajomienia si¢ z podstawowymi aktami prawa regulujacymi sprawy bedace przedmiotem
dziatania jednostki w ktérej stuzbe przygotowawcza odbywa dyrektor;

3) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;

4) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujgcymi ustréj samorzadu powiatowego, organizacj¢
i statutowg dziatalnos¢ jednostki;

5) szczegbtowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zalatwianych
na stanowisku zajmowanym podczas stuzby przygotowawczej;

6) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzgdowych, w szczegOlnoscei decyzji
administracyjnych, postanowien, za§wiadczen, projektow aktéw prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzgdowe;.

§ 6.

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej dyrektor wykonuje czynnosci na swoim
stanowisku pracy.

2. Praca na stanowisku pracy w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim
na praktycznym zaznajomieniu si¢ z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw
zalatwianych w danej jednostce organizacyjnej oraz na prowadzeniu niezbgdnej dokumentacji.
3. Plan stuzby przygotowawczej dla dyrektora ustala Starosta.

6. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej, Starosta podejmuje decyzjg o dopuszczeniu
dyrektora do egzaminu lub o przedhuzeniu okresu stuzby przygotowawcze]. Ponowne
przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylgcznie gdy z przyczyn
losowych dyrektor nie mogt odby¢ w calosei lub czgéci stuzby przygotowawcezej.



7. W razie przedluzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust.1-6 stosuje
si¢ odpowiednio.

8. Ustalony termin egzaminu ulega przesunieciu w przypadku przedluzenia okresu stuzby
przygotowawcze;j.

§7.

1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej - w terminie wyznaczonym przez Staroste.

2. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, ktorej przewodniczy Starosta.

Czlonkami komisji sg: Sekretarz i jeden z cztonkéw Zarzadu Powiatu.

3. Egzamin sklada si¢ z czgsci pisemne;j i cze$ci ustnej.

4. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ocenia odpowiedzi dyrektora, a takze
ustala wynik egzaminu po jego zakonczeniu.

5. Czg$¢ pisemna egzaminu sklada sie z testu obejmujgcego 10 pytan dotyczacych ustroju
samorzadu powiatowego oraz znajomos$ci aktow prawnych wskazanych w planie shuzby
przygotowawczej. Czgs¢ pisemna trwa 30 minut. Kazda prawidlowa odpowiedz jest
punktowana od zera do trzech punktow.

6. Cze$¢ ustna obejmuje trzy pytania zadane przez cztlonkéw komisji egzaminacyjnej dotyczace
struktury organizacyjnej jednostki organizacyjnej powiatu. Dyrektor otrzymuje pytania na
kartce 1 ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana
od zera do pieciu punktow.

7. Wszystkie czesci egzaminu odbywajg sie¢ w ciggu tego samego dnia roboczego. Pomigdzy
poszczegblnymi czgsciami egzaminu zarzadza si¢ 15 minutowa przerwe. Poza przerwa
dyrektor nie moze opuszczaé pomieszczenia, w ktérym przeprowadzany jest egzamin.

§ 8.

1. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknietym pomieszczeniu, w ktorym moga przebywac
wylacznie czlonkowie komisji i egzaminowany dyrektor.

2. Podczas przeprowadzania czeSci pisemnej egzaminu W pomieszczeniu Wwraz
z egzaminowanym musi stale przebywac co najmniej dwoch cztonkéw komisji.

3. Podczas przeprowadzania czesci ustnej egzaminu musza by¢ obecni wszyscy czlonkowie
komisji.

§ 9.

1. Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego samego dnia,
przystepuje do sprawdzenia czgsci pisemne;j i ustala oceny.

2. Obrady komisji sg niejawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokoét wg zatacznika Nr 4 do niniejszego
regulaminu.

4. Komisja oblicza punkty za kazda cz¢$¢é egzaminu i ustala procentowag warto$¢ punktow
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwej
do uzyskania za kazda cze$¢ egzaminu.

5. Dyrektor, ktory uzyskal co najmniej 60% punktéw za kazda czg¢$¢ egzaminu, zaliczyl
egzamin z wynikiem pozytywnym.

6. Dyrektora informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.



7. Dyrektorowi, ktdry zaliczyt egzamin pozytywnie, Starosta wystawia w trzech egzemplarzach
za$wiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym wg zalacznika nr 5 do niniejszego regulaminu.

Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie dyrektorowi, drugi wiacza si¢ do dokumentacji
przebiegu stuzby przygotowawczej, a trzeci wpina si¢ do czgsci B akt osobowych dyrektora.
8. Dyrektor, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci dalszego
zatrudnienia.

9. Dokumentacje z przebiegu sluzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje
Wieloosobowe Stanowisku Pracy ds. Kadr 1 Plac.



