. LARZADZENIE NR ORG.120.14.2014
WOJTA GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY

z dnia 7 maja 2014 r.

w sprawie przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe¢ w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gmmnym (4.
Dz U 20131, poz. 594zpéin. zm.) iart. 19ust 8ustawy zdnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2008r. Nr 223, poz. 1458 z péin. zm.) zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegoOlowy sposOb przeprowadzania stuzby przvgotowawcze]
1 organizowania egzaminu konczgcego t¢ siuzbg dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie
Gminy Juchnowiec Koscielny.

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

!.ustawie — nalezy przez to rozumie ustawe zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

2. Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Juchnowiec Koscielny,
3. Wdjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny,
4. Zastgpcy Wojta - nalezy przez to rozumied Zastgpeg Wajta Gminy Juchnowiec Koécielny,

5. komoérce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to poszczegolne Referaty Urzedu oraz
samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie,

6. pracowniku — oznacza to osob¢ podejmujgcg po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktora zostala
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej.

7. Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Juchnowice Koscielny

8 osoba wyznaczona przez Woéjta - osoba posiadajgca odpowiednie doswiadezenie oraz
kwalifikacje zawcdowe umozliwiajgce pelnienie funkcii opiekuna osobie odbywajace] stuibe
przygotowawcza

§ 3. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawczs
zakonczong egzaminem, za wyjgtkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnient z obowiazku odbycia
shuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Ustalenie, czy oscba ublegajaca si¢ o zatrudnienie jest oscbg, o ktérej mowa wart.16
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, powierza si¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
sprawy kadrowe, ktory ustalen dokonuje na podstawie stosowanego formularza (zalacznik nr 1).
O pozytywne] mformacji  pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe informuje Wéjta na
formularzu stanowigcym zalacznik nr 2 oraz kierownika komdrki organizacyjnej lub osobe
wyznaczong przez Wojta na formularzu stanowiacym zalgeznik nr 3 do zarzadzenia. Informacije
podpisuje Sekretarz lub Zastepca Wojta.

3. ShuZba przygotowawcza ma na celu teoretyczne 1 praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych,

4. Bezposredm nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzamindw dla pracownikow sprawuje Wajt.
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5. Wszyscy pracownicy Urzgdu, a w szezegolnoser kierownicy komdrek organizacyjnych sa
zobowigzani do wspoipracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej 1 egzamindw.

§ 4. 1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uptywie
1 miesigea od zatrudnienia i nie pdZniej niz przed uptywem 2 miesiaca od dnia zatrudnienia.

2. Shizba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesicey i jest odbywana bez przerwy.

3. Cras trwania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji pracownika,
zdoInosci do nabywania umiejgtnosei i zdobywania wiedzy niezbednych do pracy na zajmowanym
stanowisku urzedniczym 1 dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzedzie.

4. Kierownik komorki organizacyjnej lub osoba wyznaczona przez Wdjta nie poézniej niz
wciagu 1 miesigca od daty =zatrudnienia pracownika uznaje za potrzebne skierowanie
zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawczej i sporzadza pisemng opini¢, o ktérej mowa
Jest woart.19 wust. 2 ustawy, w ktdrej okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowlgzkOw na danym stanowisku oraz proponuje dhugo$é okresu stuzby przygotowawczej
(zalacznik nr 4).

5. Po przekazaniu opinii, o ktérej mowa w § 4 ust. 4 zarzadzenia Wéjt podejmuje decyzje
o skierowaniu pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej (zalacznik nr 5).

6. Czas trwania shuzby przygotowawczej, moze zosta¢ przedtuzony, nie diuzej jednak niz do
3 miesiecy tacznie.

7. Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas niecbecnosci pracownika w pracy.
Czasu takiej nieobechosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej za wyjatkiem urlopu
wypoczynkowego iub okoliczno$ciowego.

8. Na umotywowany wniosek Kierownika komorki organizacyjnej lub osoby wyznaczonej przez
Wojta (zalgeznik nr 6), Wojt moze zwolnié z obowigzku odbywania shizby przygotowawczej
pracownika. Wzdr odstapienia od odbycia stuzby przygotowawczel okresla zatgcznik nr 7 do
zarzgdzenia.

9. Zwolnienie z obowigzku odbycia shizby przygotowawcze] nie zwalnia z obowiazku
przystapienia do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

§ 5. W czasie odbywania shuzby przygotowawcze] pracownik ma obowigzek oile jest to
wskazane:

1. zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymt ustrd] samorzadu gminnego, zasadami
gospodarki finansowej oraz z przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w szezegénoset:

a) ustawg o samorzadzie gminnym,

b) ustawg o pracownikach samorzadowych,

¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnieniami z ustawy prawo zamowiefi publicznych,

e) podstawowymi zagadnieniani ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
g) instrukcja kancelaryjna dla organdw gminy,

h) kodeksem postepowania administracyjnego,

1) Statutem Gminy, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu, Regulaminem Pracy Urzedu oraz
z pozostalymi obowigzujacymi w Urzedzie regulaminami,

2. zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjna Urzedu, rodzajem spraw zalatwianych
w poszezegbinych komarkach organizacyjnych 1 na samodzielnych stanowiskach pracy, sposobem
obiegu 1 rejestrac]i dokumentow,
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3. zaznajomienia si¢ z obowigzujgcymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia,

4. zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, wtym wydatkowania srodkow
finansowych 1 opisywania dokumentéw finansowych,

5. poznania zasad profesjonalnej i kulturalne; obshigi interesantow,

6. szczegbdlowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych na
stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktorych pracownik bedzie petnit
zastgpstwo,

7. szczegotowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na zajmowanym stanowisku pracy i w
komdree organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,

8. nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szezegdlnosei decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektdw aktow prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondenc]i urzgdowej,

9. pracownik  zatrudniony na stanowisku zwigzenym ze wspélpraca z innymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy ma takze obowigzek poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw
zatatwianych w takich jednostkach.

§ 6. 1. Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony w okresie shuzby przygotowawczej, polega przede wszystkimna praktycznym
zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczgcymi spraw zafatwianych w dane;
komdice organizacyjnej i prowadzeniu dla nich stosownej dokumentacji.

2. W trakcie shuzby przygotowawczej pracownik zapoznaje si¢ z podstawowymi czynno$ciami
innych komorek, a w szczegdlnoscei pod katem wspdtpracy z komorka organizacying pracownika.

3. W oprzypadku pracownikow zatrudnionych w komorkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwigzanych ze wspdlpraca z imnymi jednostkami organizacyjnymi Gminy,
pracownik moze zosta¢ skierowany do odbycia czesci praktyk w ramach stuzby przygotowawczej
do wiasciwych jednostek organizacyjnych. Skierowanie iprzebieg takich praktyk ustala Wojt
w porozumieniu z kierownikiem wiasciwej jednostki organizacyjnej.

4. Kierownik komdrki organizacyjnej lub osoba wyznaczona przez Wojta w porozumieniu
z Wojtem ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawczej okreslajacy:

a) okres odbywania shizby,

b) plan i rozkiad odbywania stuzby przygotowawczej,

¢) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,
d) wykaz odpowiedniej literatury fachowej,

€} zestawienie umiej¢tnosci praktycznych, ktére pracownik zobowiazany jest nabyé podcezas stuzby
przygotowawczey,

) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

g)wykaz komorek organizacyjnych, w ktorych pracownik zobowiazany jest odbyé stuzbe
przygotowawcza,

h) fermin egzaminu.
5. Dla pracownika odbywajgcego stuzbeg przygotowawczg ustala sie opiekuna.
6. Opiekunem pracownika odbywajacego shuzbe przygotowawczg jest:

a)w przypadku pracownika zatrudnionego w komorce organizacyjnej — kierownik komérki
organizacyinej lub osoba wyznaczona przez Wojta,
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b) w przypadku pracownika zatrudnionego na kierowniczym lub samoedzielnym stanowisku - inny
pracownik o wysokich kwalifikacjach zawodowych posiadajgcy, co najmniej pigcioletni staz
pracy w administracji samorzadowej wskazany przez Waojta.

7. Do zadan opiekuna nalezy w szczegélnoscel:
a) zapoznanie pracownika z zadaniami Urzedu oraz specyfika pracy w administracji samorzgdowej,

b) wspomaganie w wykonywaniu biezacych obowiazkéw oraz wspieranie pracownika w rozwijaniu
kompetencji 1 samodzielnym wykonywaniu jego cbowigzkow.

8. Po zakonczeniu okresu shuzby przygotowawcze] Kierownik komorki organizacyinej lub
osoba wyznaczona przez Wojta sporzadza pisemng informacje o przebiegu tej praktyki,
powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie wywigzywania si¢ z przydzielonych zadan
i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan, ktéra przedstawia Wojtowt. Po analizie
informacji Wajt podejmuje decyzje o dopuszezeniu pracownika do egzaminu, przediuzeniu stuzby
przygotowawcze] albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i rozwigzaniu stosunku
pracy (zalacznik nr 8). Ponowne przedhuzenie okresu shuzby przygotowawczej jest dopuszczalne
wylgcznie, gdy zprzyczyn losowych pracownik nie mogt odbyé catosci lub czedci stuzby
przygotowawceze).

§ 7. 1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawcze), w razie
przedtuzenia okresu shuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez Wéjta.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzammacyjna, ktérej przewodniczy Sekretarz lub
Zastepca Wojta, W sklad Komisji ponadto moze wchodzi¢ kierownik wiasciwe] komdrki
organizacyjnej, osoba wyznaczona przez Wojta, inny pracownik Urzedu posiadajagcy wiedze
1 dodwiadczenie w zakresie stanowiska, na ktorym odbywa sie stuzba przygotowawcza oraz
pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.

3. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje 1 rozstrzygniecia kolegialnie.

4. Skiad Komisji powolywany jest Zarzadzeniem Wojta sposrdd oséb wymienionych w §7
ust. 2. W uzasadnionych przypadkach Wéit w drodze odrgbnego zarzadzema moze zmienié¢ skiad
Komisjt Egzaminacyjne].

5. Egzamin sklada si¢ zczgséci pisemnej, ktora moze mie¢ forme pytad Tub tematu
do opracowania oraz czesci ustnej.

6. Komisja Egzaminacyjna opracowuje pytania fub zadania egzaminacyjne oraz pytania na
czesé uvsina, ustala skale punktows, nastgpnie ocenia odpowiedzi pisemmne 1ustne oraz ustala
ostateczny wynik egzaminu.

7. Wszystkie czesci egzaminu odbywaja sig w ciggu tego samego dnia.

8 Egzamin przeprowadza sie w zamknigtym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywad
wylacznie czlonkowie komisji 1 egzaminowany pracownik,

§ 8. 1. Komisja Egzaminacyjna, niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu przystepuje
do sprawdzentia i oceny egzaminu,

2. Obrady Komisji s niejawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol. Protokot zawiera imig inazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy, datg odbycia egzaminu, skiad Komisji Egzaminacyjnej,
wyniki z poszczegdlnych czgdci egzaminu oraz wynik koficowy. Do protokotu dolacza si¢ plan
stuzby przygotowawczej, pisemng opinig kierownika lub osoby wyznaczone] przez Wdjta
dotyczaca stuzby przygotowawczej, liste pytan 1zadan wyznaczonych pracownikowi z czgsci
pisemne] 1 ustnej wraz z odpowiedziami izadaniami opracowanymi przez pracownika z czesci
pisemne]j. Protokol podpisuja wszyscy czionkowie Komisji Egzaminacyjnej. Wzér protokotu
stanow1 zalacznik nr §.
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4. Komisja oblicza punkty i ustala procentows wartos¢ punktdw uzyskanych przez pracownika
w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwych do uzyskania. Uzyskanie, co najmniej 60%
punkidw oznacza zaliczenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

5. O wynikach egzaminu Konisja Egzaminacyjna informuje Wéjta i pracownika niezwlocznie
po ich ustaleniu.

6. Wojt  potwierdza odbycie shizby przygotowawcze) 1zlozenie egzaminu z wynikiem
pozytywnym lub negatywnym w formie zaswiadczenia wystawionego w dwoch egzemplarzach,
z kiérych jeden wrecza sig¢ pracownikowi, adrugi wilacza si¢ do dokumentacji zwiazanej
z przebiegiem sluzby przygotowawcze], ktora przechowywana jest w aktach osobowych. Wzér
zaswiadezenia stanowi zalgcznik nr 10,

7. Pracownik, ktory nieuzyskal zaliczenia egzaminu niema mozliwosci powtdrnego
przvstapienia do egzaminu.
& Uzyskanie z egzaminu wyniku pozytywnego jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

9. Dokumentacje z przebiegu siuzby przygotowawcze] iegzaminu przechowuje sie na
stanowisku pracownika prowadzgcego sprawy kadrowe,

§ 9. 1. Wszystkie czynnodci zastrzezone w niniejszym zarzadzeniu dla Sekretarza lub Zastepcy
Wajta moze przejg¢ do wykonania Wojt lub osoba wskazana przez Wojta.

2. Wobec pracownika zatrudnianego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika koemdrki organizacyjnej kompetencje kierownika komérki organizacyjnej okreslone
w zarzadzeniu wykonuje osoba wyznaczona przez Wéita.

§ 10. Tract moc Zarzadzenie Nr 19/2009 Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia 30 czerwca
2009r. w sprawie przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu kofczacego
te stuzb¢ w Urzgdzie Gminy Juchnowiec Koscielny, Zarzadzenie Nr [2.2011 Wéjta Gminy
Juchnowiec Koscielny z dnia 12 maja 2011r. zmieniajace zarzadzenie Nr 19/2009 Wéjta Gminy
Juchnowiec Koécielny zdnia 30 czerwca 2009roku w sprawie przeprowadzenia shizby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu kofczgcego te stuzbe w Urzedzie Gminy Juchnowiec
Koscielny.

§ 11, Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania,
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia

Nr ORG.120.14.2014

Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 7 maja 2014 r.

FORMULARZ REKRUTACJI

i. Czy byt Parv Pam rzatrudniony/a u pracodawcy samorzadowego, w  rozumieniu
art. 2 ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. — o pracownikach samorzadowych.

TAK /NIE*

jesli w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to

2. Czy byl Pan/ Pani zatrudniony/a w tej jednostce na czas nicokreslony :

TAK / NIE* '
jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedlozy¢ dokument dowodzgcy

nawigzanie stosunku pracy na czas nieokreslony
jesh wpkt. 2 udzielono odpowiedzi NIE, to

3. Czy byl Pan/ Pani zatrudniony/a w tej jednostce na czas okreslony dhuzszy niz 6 miesiccy:
TAK/ NIE*

jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedlozyé dokument dowodzgcy
nawigzanie stosunku pracy na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy,

jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi NIE, to

4. Czy legitymuje si¢ Pan/ Pani egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy
o pracownikach samorzadowych, zlozonym z wynikiem pozytywnyn::

TAK/ NIE*
Jeshi w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK - nalezy przedlozy¢ dokument dowodzacy zlozenie

egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Data 1 podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

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

Data 1 podpis pracownika prowadzacego sprawy kadrowe

* niepotrzebne skreslic
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia

Nr ORG.120.14.2014

Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 7 maja 2014 r.

Informacja dla Kierownika jednostki
o zatrudnianiu osoby po raz pierwszy podejmujgcej prace

Na podstawie § 3 ust. 2 Zarzadzenia NR ORG.120.14.2014 Wojta Gminy Juchnowiec
Kodcielny z dnia 07.05.2014r.- w sprawie szczegbélowego sposobu przeprowadzania shizby
przygotowawczej 1organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbe w Urzedzie Gminy
Juchnowiec Koseielny informuje, ze Pani/ Pan..........coooooo oo, , jest osobg po
raz. pierwszy podejmujgcg prace wrozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych.
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Zaltaeznik Nr 3 do Zarzadzenia

Nr ORG.120.14.2014

Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 7 maia 2014 r.

Juchnowiec Koscielny, dnia.................

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

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

Informacja o zatrudnieniu osoby pe raz pierwszy podejmujgcej prace

Na podstawie § 3 ust. 2 Zarzadzenia NR ORG.120.14.2014 Wojta Gminy Juchnowiec
Koscielny z dnia 07.05.2014r. w sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzania shuzby
przygotowawczej 1organizowania egzaminu koniczacego te shuzbe informuje, ze Pani/
Pan....ccooi e , z ktorg/ktorym zawarto umowe o prace jest osobg po raz
pierwszy podejmujaca prace wrozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

W zwigzku z powyzszym w terminie nie dalszym niz do dnia ................ uprzejmie
prosze o przedlozenie opinii, o ktorej mowa wart. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzgdowych albo wniosku, o ktérym mowa w art. 19 ust. 5 wymienionej ustawy.
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Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia

Nr ORG.120.14.2014

Wéita Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 7 maja 2014 r.

Juchnowiec Koscielny, dnia................

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

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

Opinia

Wykonujac obowiazek natozony Zarzadzeniem NR ORG.120.14.2014 Wéjta Gminy
Juchnowiec Koscielny z dnia 07.05.2014r, - w sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy
Juchnowiec Kodcielny informuje, ze Pani/ Pan......oo e, ., posiada
dostateczny / dobry / bardzo dobry/* poziom przygotowania do wykonywania obowigzkdéw na

SEATIOWISK U1ttt ettt a et en e e ee e sh ek e s eR et b et e e bt et en
UZASADNIENIE:
(informacja o poziomie  przygotowania  pracownika do  wykonywania  obowigzkéw  na  danym

Z uwagi na powyzsze proponuje odbycie stuzby przygotowawczej przez okres 1 miesigea,/2 miesiecy/

3 miesigcy*.

*wladciwe zaznaczyd
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Zalacznik Nr 5 do Zarzagdzenia

Nr ORG.120.14.2014

Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 7 maja 2014 r.

Juchnowiec Koscielny, dnia.................. ...

DECYZJA
¢ skierowaniu do shuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 4 ust. 5
Zarzadzeniem NR ORG.120.14.2014 Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia 07.05.2014r.
- w  sprawile szezegOlowego  sposobu  przeprowadzania  stuzby  przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny
kieruje Panig/ Pana.........i do odbycia shuzby
przygotowawcze] w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny na okres 1 /2 / 3 miestecy *.
Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowiazkéw na stanowisku urzedniCZym. ... e
W REfEracic .o na podstawie
zagadnien zawartych w § 5 Zarzadzenia NR ORG.120.14.2014 Wéjta Gminy Juchnowiec
Koscielny zdnia 07.05.2014r. - w sprawie szczegblowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbe.

Na podstawie § 6 ust. 4 zarzadzenia Kierownik komorki organizacyinej lub osoba

wyznaczona przez Wojta okresli szezegdlowy plan stuzby.

Do wiadomosci:

1. Adresat

2. Kierownik komorki organizacyjnej lub osoba wyznaczona przez Wéita
3.a/a

*wlasciwe zaznaczyl
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Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia

Nr ORG.120.14.2014

Woita Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 7 maja 2014 r.

Juchnowiec Koscielny, dnia..................

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

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

Whiosek
w sprawie zwolnienia od sluzby przygotowawczej

Wykonujac obowiazek nalozony Zarzadzeniem NR ORG.120.14.2014 Woéijta Gminy
Juchnowiec Koscielny zdnia 07.05.2014r. - w sprawie szczegélowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu koniczacego te shuzbe
w  Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny wnioskuje o zwolnienie Pani/Pana
........................................... eiirinieeee, 7 Obowilazku  odbycia  stuzby

przygotowawczej, albowiem wymieniona/wymieniony posiada bardzo dobry poziom

przygotowania do wykonywania obowigzkdw na stanowisku

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

Strona 11




Zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia

Nr ORG.120.14.2014

Wijta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 7 maja 2014 r.

Juchnowiec Koscielny, dnia......................

DECYZJA

o zwolnieniu z obowigzku odbycia sluiby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 4 ust. §
1 Zarzgdzenia NR ORG.120.14.2014 Wojta Gminy Juchnowiec‘Kos'cielny z dnia 07.05.2014r,
w sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzania shizby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny
zwalniam
Panial PAm. ...ttt ettt et bt s e e st e et een e
do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Juchnowiee Kodcielny z uwagi
na  nalezycie  umotywowany  wniosek  kierownika  komdrki  organizacyjnej
fosoby wyznaczone] przez Wojta z dnia......ocooooiveiiiviennien,

Jednoczednie zobowigzuje Pania/ Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie poézniej niz do

Do wiadomosci:

1. Adresat

2.Kierownik komérki organizacyinej lub osoba wyznaczona przez Wéijta
3.a/a
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Zatacznik Nr 8 do Zarzadzenia
Nr ORG.120.14.2014

Woita Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 7 maja 2014 r.

Juchnowiec Koécielny,

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

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

WNIOSEK )
DOTYCZACY SKIEROWANIA NA EGZAMIN, PRZEDLUZENIE SEUZBY
ALBO
ROZWIAZANIE UMOWY Z OSOBA PO SLUZBIE PRZYGOTOWAWCZEJ

W zwigzku z zakonczeniem shuzby przygotowawcze] przez pracownika

............................................................................... zatrudnionego w Referacie

- dopuszczenie pracownika do egzaminu
- przedluzenie stuzby przygotowawczej

- rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace

Do wiadomosci:

1. Kierownik komorki organizacyjnej lub osoba wyznaczona przez Wéita
2.a/a

*wilasciwe zaznaczy¢
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Zatacznik Nr 9 do Zarzadzenia

Nr ORG.120.14.2014

Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 7 maja 2014 r.

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU

Imie i nazwisko pracownika

Data odbycia egzaminu . o e
Skiad Komisji Egzaminacyinej

Liczba punktow uzyskanych z eZzaminu PlSEmNeZO ... vivr i iee et eae vt et
Liczba punltdw uzyskanych z egzaminu ustnego.............. TP
Maksymalna mozliwa ilo§¢ punktow do zdobyeia o.ooooviions Crresnuies Cerivaereareantiiatenenes eerresne
Ogdlem ilos¢ punktdw uzyskanych ............. , €0 stanowi ......... % maksymainej lHezby

punktow mozliwych do uzyskania.

Ogblny wynik keficowy egzaminu Komisja Egzaminacyjna ustalila jako:
pozytywny/negatywny*

Podpisy czlonkow komisji

Zalaczniki:

|. Pian shuzby przypotowawczej

2. Pisemna informacja o przebiegu prakiyvki

3. Lista pytan i zadail z czgdci pisemnej I ustne] wraz z odpowiedziami opracowanymi przez  pracownika
z czesel pisemne].

*niepotrzebne skreslié
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Zatacznik Nr 10 do Zarzadzenia
Nr ORG.120.14.2014

Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 7 maja 2014 r

Juchnowiec Koécielny,

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Niniejszym zaswiadcza si¢, Ze
Pani/ Pan

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

ztozyl/a w dniu

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

z wynikiem pozytywnym /negatywnym®

przed Komisja Egzaminacyjng Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny egzamin,
o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21. 11, 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

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

(podpis Wojta)

*niepotrzebne skreslic
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