
ZARZĄDZENIE NR 120/22/2023 
WÓJTA GMINY BOJSZOWY 

z dnia 25 lipca 2023 r. 

w sprawie określenia szczegółowego sposobu przeprowadzania służby 
przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie 
gminnym (tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 40) oraz art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (tj. Dz. U. z 2022 r. 
poz. 530)  

Wójt Gminy Bojszowy 
zarządza: 

§ 1. Organizacja służby przygotowawczej osób po raz pierwszy 
podejmujących pracę w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach 
samorządowych rozpoczyna się od pisemnej informacji pracownika kadr 
skierowanej do kierownika komórki organizacyjnej, w której pracownik jest 
zatrudniony, lub do Sekretarza w przypadku samodzielnych stanowisk pracy, 
zgodnie ze wzorem określonym w załączniku nr 1 do zarządzenia. 

§ 2. Kierownik referatu lub Sekretarz, w przypadku braku zwolnienia 
pracownika z obowiązku odbycia służby przygotowawczej, opracowuje plan 
służby przygotowawczej, który jest zatwierdzany przez Wójta Gminy, zgodnie ze 
wzorem określonym w załączniku nr 2 do zarządzenia. 

§ 3. 1. Egzamin kończący służbę przygotowawczą składa się z dwóch części: 
pisemnej i ustnej. 

2. Część pisemna egzaminu odbywa się na platformie e-learningowej:          
https://e-sluzba.nist.gov.pl/          

3. Część ustną egzaminu przeprowadza 3-osobowa komisja, której 
przewodniczy Sekretarz Gminy, a ponadto w skład komisji wchodzi pracownik ds. 
kadr oraz w pracownik merytoryczny. Do części ustnej egzaminu dopuszczony 
jest pracownik po przedłożeniu certyfikatu ukończenia egzaminu pisemnego, 
o którym mowa w ust. 2. 

4. Komisja sporządza protokół z przeprowadzonego egzaminu, zgodnie ze 
wzorem określonym w załączniku nr 3 do zarządzenia. 

5. Wzór zaświadczenia o wyniku egzaminu kończącego służbę 
przygotowawczą zawiera załącznik nr 4 do zarządzenia. 

https://e-sluzba.nist.gov.pl/
https://e-sluzba.nist.gov.pl/


§ 4. Traci moc Zarządzenie Nr 0152/58/2009 Wójta Gminy Bojszowy z dnia 
2 stycznia 2009 r. w sprawie szczegółowego sposobu przeprowadzania służby 
przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie 
Gminy Bojszowy 

§ 5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia i ma zastosowanie do 
służb przygotowawczych wszczętych i niezakończonych przed wejściem w życie 
zarządzenia. 

 

   

Wójt Gminy Bojszowy 
 
 

Adam Duczmal 

 



Załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 120/22/2023 
Wójta Gminy Bojszowy 
z dnia 25 lipca 2023 r. 

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

znak sprawy 

      Bojszowy, dnia .................. 

Informacja dla Kierownika komórki organizacyjnej o zatrudnieniu osoby 
po raz pierwszy podejmującej pracę na stanowisku urzędniczym 

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

Kierownik Referatu ..... / Sekretarz 

Informuję, że p. ....................., z którą/ym zawarto umowę o pracę w wyniku 
postępowania konkursowego jest osobą po raz pierwszy podejmującą pracę 
w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorządowych. 

W związku z powyższym w terminie nie dalszym niż do dnia .................. 
proszę o przedłożenie opinii, o której mowa w art. 19 ust. 2 ustawy 
o pracownikach samorządowych albo wniosku, o którym mowa 
w art. 19 ust. 5 wymienionej ustawy. 

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

podpis 



Załącznik Nr 2 do zarządzenia Nr 120/22/2023 
Wójta Gminy Bojszowy 
z dnia 25 lipca 2023 r. 

PLAN SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ DLA PRACOWNIKA SAMORZĄDOWEGO 
PODEJMUJACEGO PO RAZ PIERWSZY PRACĘ NA STANOWISKU URZĘDNICZYM 

Imię i nazwisko pracownika:  ....... 

Stanowisko :    ....... 

Komórka:    ....... 

I. Ustala się czas trwania służby przygotowawczej od .......... r. do .......... r. 
w następującej komórce organizacyjnej urzędu: 

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

II. Pracownik w okresie odbywania służby przygotowawczej jest zobowiązany do 
zaznajomienia się z następującymi aktami prawnymi: 

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

III. Umiejętności praktyczne, które pracownik zobowiązany jest nabyć podczas 
służby przygotowawczej: 

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

IV. Ustala się następujące kursy e-learningowe na platformie: 

e-sluzba.nist.gov.pl 

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

V. Ustala się termin egzaminu ustnego kończącego służbę przygotowawczą na 
dzień ................................................................................................. 



Załącznik Nr 3 do zarządzenia Nr 120/22/2023 
Wójta Gminy Bojszowy 
z dnia 25 lipca 2023 r. 

PROTOKÓŁ Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU 

Imię i nazwisko pracownika: ................................................................... 

Nazwa stanowiska pracy: ....................................................................... 

Data odbycia egzaminu - części ustnej: ..................................................... 

Skład Komisji Egzaminacyjnej: 

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

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

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

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

Ocena z części pisemnej: ............   

Ocena z części ustnej: ............ 

Wynik końcowy:  Pozytywny/negatywny 

Podpisy Komisji: 

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

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

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

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



 

 

 

ZAŚWIADCZENIE O WYNIKU EGZAMINU 
KOŃCZĄCEGO SŁUŻBĘ PRZYGOTOWAWCZĄ 

 

Niniejszym zaświadczam, że 

Pani/ Pan 

………………………………………………………………….. 

złożył w dniu  ..................  

z wynikiem pozytywnym /negatywnym 

egzamin, o którym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach 
samorządowych, przed Komisją Egzaminacyjną w Urzędzie Gminy Bojszowy 

Członkowie Komisji      Podpisy 
 
 

………………………….. ………………………… 

………………………….. ………………………… 

………………………….. ………………………… 
 

Załącznik Nr 4 do zarządzenia Nr 120/22/2023
Wójta Gminy Bojszowy
z dnia 25 lipca 2023 r.
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