Zarzadzenie Nr 0152-1 /11
Wojta Gminy Unislaw
z dnia 13 stycznia 2011 r.

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbg w urzedzie Gminy Unistaw.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zwiazku z art, 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn.
zm.)

Wajt Gminy Unislaw zarzadza, co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy w Unistawiu system przygotowania pracownikéw
samorzadowych podejmujacych prace w Urzedzie Gminy w Unistawiu, zwany dalej shuzba
przygotowawcza.

§2. Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o;

)ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2] listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458);

2)Urzgdzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Unistawiu

3)Kierowniku urzedu — nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Unistaw;

4)Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Unistaw;

5)pracowniku - nalezy przez to rozumieé osobg rozpoczynajacg po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

6)komorce organizacyjnej — nalezy rozumieé przez to referat i samodzielne stanowisko.

§3.1. Stuzba przygotowaweza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

2. Bezpodredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminéw dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu, a w szczegdlnosci kierownicy komoérek organizacyjnych sa
zobowigzani do wspéipracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§4.1.Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba, o ktérej mowa w §2pkt5s
niniejszego zarzadzenia.,

§ 5. Ustalenie, czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych, powierza si¢ pracownikowi Zajmujacymi sig



sprawami osobowymi pracownikéw Urzedu na podstawie zlozonych przez kandydata
dokumentéw.

§ 6. 1. Informacjg, o ktérej mowa w § 5 przekazuje si¢ do komérki organizacyjnej, w ktérej
pracownik jest zatrudniony.
2. Pracownik komérki organizacyjnej , ktéry nie pozniej niz w ciggu jednego miesiaca od
podj¢cia zatrudnienia :
1) uznaje za potrzebe skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawczej:
a)okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkéw na danym
stanowisku;
b) proponuje dtugos¢ okresu stuzby przygotowawczej, ktéra nie moze trwaé diuzej niz 3
miesiace.
3. Pracownik zwolniony z odbywania shizby przygotowawczej jest zobowiazany do
zaliczenia egzaminu sprawdzajacego w terminie wyznaczonym przez Kierownika Urzedu.

§ 7. 1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia shuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po
uplywie 1 miesiaca od zatrudnienia i nie pozniej niz przed uplywem 2 miesiaca od
zatrudnienia.

2. Ustalony okres stuzby przygotowawczej odbywa si¢ bez przerwy z zastrzezeniem
postanowien ust. 5. Za 1 miesiac stuzby przygotowawczej uznaje si¢ 20 przepracowanych dni.
3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiej¢tnosci niezbednych na zajmowanym
stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzedzie.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wlasciwej komoérki
organizacyjnej, a w przypadku kierowniczych stanowisk urzedniczych z Kierownikiem
Urzedu.

3. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w
pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

§ 8.1. W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik zobowigzany jest do:

1) zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjna Urzgdu, rodzajem spraw zalatwianych w
poszczegolnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i
rejestracji dokumentow;

2) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkéw
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych;

3) pozna¢ zasady profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw;

4)zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustr6j samorzadu gminnego, zasady
gospodarki finansowej oraz przepisami wewngtrznymi  Urzedu, w tym w
szczegolnosei:

a) ustawg o samorzadzie gminnym;

b) ustaws o pracownikach samorzadowych;

¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych;
d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zaméwien publicznych;



e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych;

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych;

g) instrukcja kancelaryjng dla organéw gminy;

h) Statutem Gminy Unislaw, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy,
Regulaminem Pracy Urzedu;

5) szczegblowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla
ktérych pracownik bedzie pemit zastepstwo;

6) szczegélowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w komérce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbedne;j
dokumentacji;

7) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczefi, projektéw aktdw prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej;

8) pracownik zatrudniony na stanowisku zwiazanym ze wspolpraca z innymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy ma takze obowiazek poznania struktury organizacyjnej i
zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach.

2. Czgs¢ teoretyczna shuzby przygotowawczej moze byé prowadzona w formie
szkolef przez firmy zewnetrzne.

§ 9.1. Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony w okresie shuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w
danej komorce organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacii.
2. Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sie z
podstawowymi czynnos$ciami tych komérek, w szczegllnosci pod katem wspélpracy z
komoérkg organizacyjna pracownika. Sekretarz wydaje  kierownikom  komoérek
organizacyjnych wytyczne odnosnie praktyk pracownika odbywajacego praktyki w ramach
shuzby przygotowawcze;j.
3. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komérkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwiazanych ze wspélpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi
Gminy, pracownik moze zostaé skierowany do odbycia czgsci praktyk w ramach stuzby
przygotowawczej do wlasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich
praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu z Kierownikiem Urzedu.
4. Kierownik komorki organizacyjnej w porozumieniu z Sekretarzem ustala dla pracownika
plan shuzby przygotowawcze;j.
5. Ze specyfika pracy komérki organizacyjnej na wszystkich rodzajach stanowisk zapoznaje
pracownika kierownik danej komérki organizacyjnej.
6. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komérki organizacyjne, w ktérych
pracownik ma odbywa¢é praktyki.
7. Plan shuzby przygotowawczej okresla:

1) okres odbywania stuzby;

2) rozklad odbywania praktyk w innych komérkach organizacyjnych Urzedu;

3) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa;



4) zestawienie umiejgtnosei praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej.
8. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik, sporzadza
informacjg o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej i przed jej rozpoczeciem.
9. Informacje, o ktérych mowa w ust. 8 przekazuje si¢ Sekretarzowi. Informacje te s jawne
dla pracownika.
10.  Sekretarz przedstawia Kierownikowi Urzedu decyzje o dopuszczeniu pracownika do
egzaminu, o przedhuZeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia
pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku pracy.
11. Warunkiem dopuszczenia do egzaminu jest pozytywna opinia kierownika komérki
organizacyjnej.
12.  Przedluzenie okresu shuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie, gdy z
przyczyn losowych pracownik nie mégt odbyé catosci Iub czesci stuzby przygotowawczej.
13. W razie przediuzenia okresu shuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-11 stosuje sie
odpowiednio.
14.  Ustalony termin egzaminu ulega przesunieciu w przypadku przedluzenia okresu shuzby
przygotowawczej.

§ 10. 1. Shuzba przygotowawcza korficzy si¢ egzaminem sktadanym przed Komisja
Egzaminacyjna, w sklad ktérej wechodza:
DKierownik Urz¢du , w szczeg6lnosci w stosunku do stanowisk kierowniczych;
2)Sekretarz;
3)Kierownik wiasciwej komorki organizacyijnej:
4)1-2 osoby sposréd pracownik6w wskazane przez Wojta.
2. Kierownik Urzedu moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjne;j.
3. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku
réwnosci gloséw rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.
4. Egzamin koticzacy shuzbg przygotowawcza ma forme ustng.
5. Kazdy z czlonkéw komisji przygotowuje pytania obejmujace swym zakresem przepisy
prawa oraz zadania, z ktérymi pracownik zapoznat si¢ podczas odbywania stuzby,
6. Egzamin obejmuje:
1) ogélem 20 pytaft zadanych przez czlonkéw Komisji Egzaminacyjnej dotyczacych
struktury organizacyjnej Urzedu i kwestii dotyczacych pracy w innych komoérkach
organizacyjnych, w ktorych pracownik odbywat praktyki, zadah z zakresu obowiazkow
sluzbowych  pracownika, w  szczegdlnosci przygotowania  projektu  decyzji
administracyjnej, projektu uchwaly oraz zarzadzenia. Kazda odpowiedz punktowana jest
0-5 punktow.
7. Z, egzaminu sprawdzajacego pracownik moze uzyskaé lacznie 100 punktow.
8. Egzamin odbywa si¢ w ciagn jednego dnia roboczego, w obecnosci co najmniej 3
cztonkéw Komisji.
9. Warunkiem otrzymania oceny pozytywnej jest udzielenie przez pracownika co najmniej 60
% poprawnych odpowiedzi na zadane przez czlonkéw Komisji pytania.



10. Komisja okresla wynik egzaminu jako |, pozytywny" lub , negatywny".

§ 11. 1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia przystepuje
do sprawdzenia i oceny.
2. Obrady Komisji sq niejawne.
3. Z przebiegu i wyniku egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza Sekretarz Komisji
Egzaminacyjnej sporzadza protokol.
Protok6l zawiera: imi¢ i nazwisko pracownika, nazw¢ stanowiska pracy, date odbycia
egzaminu, sklad Komisji Egzaminacyjnej, wynik egzaminu i podpisy czionkéw Komisji
obecnych podczas egzaminu. Do protokotu zalacza sig liste pytan i zadan wyznaczonych
pracownikowi.
4. Wynik egzaminu Komisja podaje do wiadomosci aplikantowi po zakofczeniu egzaminu.
5. Pracownik moze w ciagu 7 dni od uzyskania wiadomosci o negatywnym wyniku egzaminu
zlozy¢ do Kierownika Urzedu odwolanie od wyniku egzaminu. Kierownik Urzedu moze
podja¢ decyzje o powtdrzeniu egzaminu lub podtrzymaé decyzje Komisji. Stanowisko
Kierownika Urzedu jest ostateczne.
6. Egzamin poprawkowy moze byé powtdrzony nie wigcej niz jeden raz, nie wczesnie] niz po
uplywie 1 tygodnia od przekazania informacji 0 wyniku negatywnym.
7. Egzamin poprawkowy moze by¢ powtdrzony w catosci lub w formie pytan testowych.
8. Egzamin poprawkowy polega na udzieleniu odpowiedzi na 10 pytad, obejmujacych
zagadnienia stuzby przygotowawcze;.
9. Warunkiem zdania egzaminu poprawkowego jest udzielenie przez pracownika
prawidtowych odpowiedzi na co najmniej 7 pytan.
10. Negatywna ocena z egzaminu poprawkowego stanowi podstawe do wypowiedzenia
Umowy o prace.
11. Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin z wynikiem pozytywnym wydaje sie
zaswiadczenie o odbyciu shuzby przygotowawczej i zdaniu egzaminu. Kopi¢ zaswiadczenia
wiacza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej.
12.  Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ na
stanowisku do spraw pracowniczych.
13.  Wszystkie czynnosci zastrzezone w zrzadzeniu dla Sekretarza moze przeja¢ do
wykonywania Kierownik Urzedu.

1) Kierownik Urz¢du moze uchylaé i zmieniaé decyzje Sekretarza.
14. Postanowienia ust. 1-13 stosuje sig odpowiednio do pracownikéw zwolnionych z
obowiazku odbywania shuzby przygotowawczej.

§ 12. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zrzadzeniem zastosowanie maja przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§ 13. Wzory drukow stanowiace zataczniki do niniejszego zarzadzenia:

1) informacja dla Kierownika komérki organizacyjnej o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy
podejmujacej prace;

2) skierowanie do shuzby przygotowawcze;;



3) wniosek w sprawie zwolnienia z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej;
4) decyzja o zwolnieniu ze stuzby przygotowawczej;

5) zaswiadczenie o pozytywnym wyniku egzaminu;

6) karta przebiegu stuzby przygotowawczej;

7) informacja o przebiegu stuzby przygotowawczej;

8) protokoét z przeprowadzenia egzaminu konczacego shizbeg przygotowawcza;

9) zaswiadczenie o ukoficzeniu shuzby przygotowawczej.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

am\(z(%



Unistaw, dnia .......ooooiiiiiii s

Informacja
dla Kierownika komérki organizacyjnej

o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujacej prace

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

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

Na podstawie zarzadzenia Nr 0152-1 /11 Wéjta Gminy Unislaw z dnia 13 stycznia 2011r.
W sprawie sposobu przeprowadzania shizby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koniczacego te shuzbe w urzedzie Gminy Unistaw informuje,
ZePan/i......ooiiiii e » Z ktérym/ktéra zawarto umowe o prace
Jest osobg po raz pierwszy podejmujacq prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

W zwigzku z powyzszym w terminie nie dalszym niz do dnia ..........oovnoenoemeeonenn
proszg o przediozenie opinii, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych albo wniosku, ktérym mowa w art. 19 ust, 5 wymienionej

ustawy — wedhug ustalonego wzoru.

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

(podpis osoby upowaznionej)




Unistaw, dnia .........ooeeveeee e,

DECYZJA

o skierowaniu do stuzby przygetowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz zarzadzenia Wéjta Gminy Unislaw z dnia ................... W sprawie
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego te
stuzb¢ w urzgdzie Gminy Unistaw, po zapoznaniu si¢ z opinia kierownika komorki

Organizacyjnej z Amia .............oevuniennvannenneennnnnnnnns..

do odbycia shwzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Unislawiu na okres
................................................... (1/2/3 miesigecy) od dnia .............co.ooenini.l..

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkéw na stanowisku urzedniczym. ..............oueueeeeeeeeeivieei
Szczegblowy zakres shuzby OKresli ..........ooeiieeiiiiiiiiieeiie et

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

(podpis osoby upowaznione;)

Otrzymujq:
1. Pracownik
2. Sekretarz

3. Kierownik komorki organizacyjnej



Unistaw, dnia ............ocovevvvennenn ..

Wojt
Gminy Unistaw

Whiosek
Kierownika komérki organizacyjnej
W sprawie zwolnienia od shuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 . o pracownikach
samorzadowych wnioskuj¢ 0 zwolnienie Pani/Pana ...............oeeivnoeineeeeoeeeeen

z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej, albowiem pracownik posiada bardzo dobry

poziom przygotowania do obowigzkéw na stanowisku

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

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

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

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



Unistaw, dnia ........ccooeeinrieevriininennvansnn

DECYZJA

o zwolnieniu ze sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych

zwalniam

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

z odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Unistawiu z uwagi na nalezycie

umotywowany wniosek ................ooeeeeeennL, z dnia

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

Jednoczesnie, w zwiazku z art. 19 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych zobowiazuj¢ Pana/Panig do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pézniej niz

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

(podpis Kierownika Urzedu)



ZASWIADCZENIE
O POZYTYWNYM WYNIKU EGZAMINU
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO
ZWOLNIONEGO Z OBOWIAZKU ODBYCIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ]

Niniejszym zaswiadcza sie, ze

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

zwolniona/zwolniony z obowiazku odbycia shizby przygotowawczej
decyzja Kierownika Urzedu Gminy — Wéjta Gminy Unistaw z dnia
w zwiazku z art. 19 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

zlozyl/a w dniu

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

z wynikiem pozytywnym
egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych, przed Komisja Egzaminacyjng Urzedu Gminy w Unistawiu.

Czlonkowie Komisji

Informacja;
1 egzemplarz doreczy¢ pracownikowi

1 egzemplarz do akt osobowych.




PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
Czes¢ A

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

(nazwa jednostki)

L. Dane dotyczace pracownika samorzadowego skierowanego do shizby przygotowawczej

Imig i nazwisko ............oooivueiiiiiii

Czesé B

I. Szczegélowy plan odbywania stuzby przygotowawczej w komorce, w ktorej pracownik
jest zatrudniony

(Plan winien zawiera¢ wykaz umiejetnosci, ktére pracownik winien naby¢ w trakcie
wykonywania pracy na stanowisku podczas odbywania stuzby przygotowawczej w celu

wiadciwego wypelniania powierzonych obowigzkow.)

LII. Plan odbywania praktyk w innych komérkach organizacyjnych Urzedu 7

(Plan odbywania praktyk winien uwzglednia¢ odbywanie praktyk w komérkach
wskazanych w Zarzadzeniu, a takze innych komorkach, ktérych zakres zadafi winien
pracownik pozna¢ w szczeg6lnosci pod katem wspdldziatania z komérkg organizacyjng

pracownika.)



Lp. | Nazwa Wykaz zagadnien, czynnosci umiejetnosci Liczba godz. Uwagi
komorki praktycznego zastosowania przepiséw, ktére i planowany
organizacyjnej | winien poznaé pracownik termin odbycia

praktyki

1. Stanowisko 1. Zapoznanie si¢ z przebiegiem procesu
ds. obsiugi RG legislacyjnego na podstawie statutu gminy

2. Przygotowanie projektu uchwaty z
uwzglednieniem zasad techniki
prawodawczej

3. Udostepnienie informacji publicznej w BIP

Urzedu
2,

| I

Wykaz aktéw prawnych, ktorych znajomosé jest dla pracownika obowiazkowa

1. Ustawa o samorzadzie gminnym,

2. Ustawa o pracownikach samorzadowych,

3. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych,

4. Ustawa o dostepie do informacji publiczne;j,

5. Ustawa o ochronie danych osobowych w zakresie podstawowych definicji oraz
zasad przetwarzania danych osobowych,

6. Ustawa o ochronie informacji niejawnych w zakresie definicji i ochrony tajemnicy
stuzbowej,

7. Ustawa finansach publicznych w zakresie ........o.oeoueeieioreeoee
Ustawa — Prawo zamo6wieni publicznych w zakresie ............oouovineeeee

9. Zarzadzenia Wéjta Gminy Unistaw:

a.
b.

C.

10. Akty prawne zwigzane bezposrednio z wykonywaniem pracy na stanowisku:

a.
b.

C.

IV.  Zestawienie umiejetnosei, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas shuzby

przygotowawczej




(Nalezy sporzadzié zestawienie umiejetnosci. Zestawienie umiejetnoscei, ktdre pracownik

zobowigzany jest naby¢ podczas shuzby przygotowawczej winno uwzgledniaé wiedze i

umiej¢tnosei praktyczne.)

1. Znajomosé praw i obowigzkéw pracownika samorzadowego, zasad etyki, wylaczenie
pracownika z postgpowania

2. Znajomos$¢ zadar gminy i kompetencii organéw gminy,

3.Znajomosé podstawowych zagadnien dotyczacych przetwarzania danych osobowych,

4. Znajomos¢ zasad udzielania informacji publiczne;j,

3.Znajomosé podstawowych zagadnien dotyczacych zwigzanych z przestrzeganiem
tajemnicy stuzbowej,

6. Znajomo$¢ podstawowych zagadnien instrukeji kancelaryjnej, w tym umiejetnosé
zakladania teczek spraw,

7.Umigjgtnos¢ zredagowania pisma (np. odpowiedzi na wniosek),

8. Umiejetnosé zredagowania dokumentéw w postgpowaniu administracyjnym (np.
zawiadomienia o wszczeciu postgpowania, postanowienia, decyzji)

9.Umiejetnosé sporzadzenia protokotu z posiedzenia lub zebrania.

10. ...

V. Informacja na temat zagadnien ¢gzaminacyjnych j

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

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

Czegsé C

LI. Decyzja w sprawie przedtuzenia okresu sthuzby przygotowawczej

Wypelnia sig, jezeli wystapily okolicznosci uzasadniajace przedtuzenie okresu stuzby

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

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



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

podpis osoby podejmujacej decyzje

[ IL. Faktyczny dzien zakoficzenia shuzby przygotowawczej —f

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

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

IIL. Decyzja o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, ktéry konczy shuzbg przygotowawcza
albo 0 odmowie dopuszczenia do egzaminu

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

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

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

podpis osoby podejmujacej decyzje




Unistaw, dnia .......ooceeivniiiiiiniivieenen

Informacja o przebiegu stuzby przygotowawczej

L Dane kierownika komérki organizacyjnej sporzadzajacego informacje ( imie i

nazwisko, stanowisko)

IL. Imig i nazwisko pracownika odbywajacego shuzbg przygotowawcza,

III. Okres shuzby (lub daty odbycia praktyki na danym stanowisku)

IV. Opis przebiegu shuzby/praktyki (z jakimi czynnoéciami, zadaniami, przepisami
zapoznano pracownika)

V. Uwagi i wnioski kierownika komérki organizacyjnej nt. przebiegu shuzby

(podpis kierownika komorki organizacyjne;j)



PROTOKOL

z przeprowadzonego egzaminu sprawdzajgcego

Wdniu.......oooeiininnn, Komisja Egzaminacyjna w skladzie:
1. Przewodniczacy Komisji - ....oovoveiiniieiiiie e
2.Sekretarz Komisji - ...
3.Czlonek Komisji - ..o

Wyniki egzaminu przedstawiaja sie nastepujaco:
1.liczba punktéw wymaganych ..........................
2.liczba punktow uzyskanych .............................

3.costanowi ...........ouun... %

Komisja Egzaminacyjna ocenia, iz w/w pracownik zaliczy} egzamin sprawdzajacy z
wynikiem pozytywnym/ nie zaliczyl egzaminu sprawdzajacego.

Podpis egzaminowanego pracownika Podpis czionkéw Komisji Egzaminacyjnej



ZASWIADCZENIENR. ..o
O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE]
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Pan/i....ooiii e
urodzony/a dnia e
zZlozyl/a przed Komisja Egzaminacying w dniu .............c...ooooooomvii

z wynikiem pozytywnym egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

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

(piecze urzgdowa) (podpis osoby upowaznionej)

Unistaw, dnia ........o.oveeveneoeeniniinon .



