Zarzgdzenie Nr 42/09
Burmistrza Jezioran
Zz dnia 16 czerwea 2009 roku

w sprawie sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
kosiczycego t¢ shuzbg w Urzedzie Miejskim w Jezioranach.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy =z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastgpujc:

§ 1. 1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,
2) pracodawcy - rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Jezioranach,
3) Burmistrzu - — rozumie si¢ przez to Burmistrza Jezioran,
4) pracowniku — rozumic sig¢ przez to osoby zatrudnione w Urz¢dzie Micjskim w Jczioranach,
5) osobie kierujacej komérka organizacyjna — rozumie si¢ przez to kierownika referatu lub osobe
nadzorujaca samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie Miejskim w Jezioranach.

2. 7arzadzenie okresla sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawcze] w Urzedzie
Miejskim w Jezioranach, w tym w szczegdlnosei:

1) ramowy program shuzby przygotowawczej

2) osoby kwalifikujace si¢ do odbycia shuzby przygotowawczcj,

3) tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikow zobowigzanych do odbycia stuzby
przygotowawczej,

4) zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej,

5) zasady i tryb zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawcze;,

6) zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,

7) skiad i uprawnicnia Komisji Ilgzaminacyjnej,

8) zakres i sposob przeprowadzenia egzaminu,

9) zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukoriczeniu z wynikiem pozytywnym
egzaminu.

§ 2. 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych, w szczeg6lnosci
poprzez:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacjg i zadaniami Urzedu Miejskiego
w Jezioranach oraz funkcjonowaniem komoérki organizacyjnej, w kiérej ta osoba ma byé
zatrudniona,

2) zapoznanie z podstawowsa terminologia zawodowa,

3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujacymi
w dancj koméree,

4) zapoznanie z wiedza z zakresu przepisoéw niezbednych do samodzielnego wykonywania
obowiazkow stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego stosowania tych przepisow.

2. Ramowy program stuzby przygotowawczej okresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Stuzba przygotowawcza, w czgsci teoretycznej, moze byé powierzona podmiotom
zewngtrznym - na zasadach odrgbnej umowy Pracodawcy i podmiotu odrebnego, okreslajace;
zasady jcj odbywania i otrzymywania wynikdw szkolcnia pracownika.

§ 3. Do odbycia shuzby przygotowawczej kwalifikuje sig osoba, o ktérej mowa w art.

16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.



§ 4. 1. Ustalenie, czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest osoba, o ktdrej mowa w
art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, powierzam
samodzielncmu  stanowisku d/s organizacyjnych i kadr , ktéry dokonuje ustalei za pomoca
stosowanego w procedurze rekrutacji formularza.

Wzor formularza stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Informacj¢ przckazuje sig:

1) Burmistrzowi — przed podpisaniem umowy o prace, stanowiaca zatacznik nr 3

do zarzadzenia,

2) osobic kierujacej komoérka organizacyjna do ktérej prowadzi si¢ nabér, w celu
wykonania obowiazkéw okreslonych art. 19 ust. 2 i 5 ustawy, natychmiast po
zatrudnieniu takiej osoby, stanowigca zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 5. 1. Osoba kicrujgca komérka organizacyjna, po uzyskaniu informacji od samodziclnego
stanowiska d/s organizacyinych i kadr, o ktorej mowa w § 4 ust. 2 zarzadzenia, nie pézmiej niz w
ciggu jednego miesigca od podjecia zatrudnienia:

1) uznaje potrzebg skierowania zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawczej i
sporzadza opinig, stanowiacq zatacznik nr 5, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktorej okresla
poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkéw na danym stanowisku oraz
proponuje dlugos¢ okresu stuzby przygotowawczej albo,

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z obowiazku odbywania shizby
przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporzadzajac umotywowany wniosek, stanowiacy
zatgcznik nr 6.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje si¢ za posrednictwem samodzielnego
stanowiska d/s organizacyjnych i kadr.

§ 6. 1. Po przekazaniu DBurmistrzowi opinii lub wniosku, o ktérych mowa w § 5 ust. 1
zarzadzenia, podejmuje on decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej , wzor stanowi

zatacznik nr 7, i jej zakresic oraz czasic trwania, nie diuzszym niz trzy miesiace lub,
2) zwolnieniu pracownika z obowiazku odbycia shuzby przygotowawczej, ktérej wzor
stanowi zalgcznik nr 8.

2. Podj¢tg decyzj¢ przekazuje si¢ , samodzielnemu stanowisku d/s organizacyjnych i kadr,
ktory dorgcza ja niezwlocznie pracownikowi i osobie kierujacej komoérka organizacyjna, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, wzglednie osobom kierujacym komoérkami organizacyjnymi, w ktorych
pracownik odbedzie praktykg w ramach stuzby przygotowawczej.

3. Za 1 miesiac stuzby przygotowawczej uznaje si¢ 20 przepracowanych dni.

4. Osoba kierujgca komoérka organizacyjna , w ktorej pracownik jest zatrudniony w czasie
odbywania stuzby przygotowawczej, mozc wyzmaczy¢ mu opickuna sposréd pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych. Wzor informacji stanowi zatacznik nr 9.

§ 7. 1. Osoba kierujaca komérka organizacyjna, w ktérej pracownik odbywa shuzbe
przygotowawcza monitorujc jej przebicg,

2. W przypadku stwierdzenia nie speiniania oczekiwan przez pracownika odbywajacego
stuzbg przygotowawcza w czasie jej trwania, osoba kierujaca komérka organizacyjna, niezwlocznie
wnioskuje za posrednictwem samodzielnego stanowiska d/s organizacyjnych i kadr o rozwiazanie z
pracownikiem umowy o prac¢. Wzoér wniosku stanowi zalacznik nr 10.

3. Po uplywie terminu, do ktérego shuzba przygotowawcza miata trwaé, osoba kierujaca
komorka organizacyjng wnioskuje za posrednictwem samodzielnego stanowiska d/s organizacyjnych
i kadr o rozwiazanie z pracownikiem umowy o pracg albe o skierowanie go na egzamin koricowy.
Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 11.

§ 8 1. Stuzba przygotowawcza koficzy si¢ cgzaminem skladanym przed komisja
egzaminacyjna.

2. :gzamin skladaja takZe osoby zwolnione z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej.



3. Ustala si¢ sklad komisji egzaminacyjnej:

I) Burmistrz lub wyznaczona przez niego osoba jako przewodniczacy,

2) osoba kicrujaca komoérka organizacyjna, w ktérej pracownik odbywat stuzbg
przygotowawcza lub wyznaczona przez niego pracownik dysponujacy odpowiednig
wiedza

3) samodziclne stanowisko d/s organizacyjnych i kadr lub wyznaczona przcz niego
pracownik dysponujacy odpowiednig wiedza.

§ 9. 1. Egzamin sklada si¢ z czesci pisemnej i ustne;j.

2. Test cgzaminacyjny od momecntu podj¢cia prac nad pytaniami jest dokumentem
poufnym. Dokument ten opracowuje komisja egzaminacyjna bez potrzeby zatwierdzania przez
Burmistrza Jezioran.

3. Ujawnienic tresei testu stanowi podstawg odpowiedzialnoscei dyscyplinarne;j.

4. Czgsc pisemna jest przeprowadzana w formie testu skladajacego si¢ z 20 pytan,
obejmujacych zagadnienia teoretyczne i praktyczne objgte programem stuzby przygotowawczej na
danym stanowisku. Na kazde pytanic mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz, 7a ktérg
przyznawany jest | punkt.

5. Warunkiem zdania cz¢sci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co
najmni¢j 12 punktdéw tj. 60% maksymalnej ilosci punktow.

6. Zdajacemu przyshuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem.

Udostgpnienie dokumentu odbywa si¢ w obecnosci co najmniej jednego cztonka komisji.

§ 10. 1. Czgs¢ ustna egzaminu polega na udzicleniu odpowiedzi na 3 pytania obejmujace
zagadnienia objgte programem stuzby przygotowawczej.

2. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegélne pytania, biorac pod
uwagg¢ poprawnos¢ i kompletnos¢ odpowicdzi,

3. Za kazda odpowiedz przyznaje si¢ od 0 do 5 punktow,

4. Warunkiem zdania czesci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co
najmniej 9 punktéw tj. 60% maksymalnej ilosci punktéw,

5. Komisja egzaminacyjna zapewnia co najmni¢j 20 minut na przygotowanie sie do
odpowiedzi na pytania.

§ 11. 1. Po zakonczeniu 7 wynikiem pozytywnym czg¢éci ustnej egzaminu Komisja
przystepuje do ustalenia oceny.

2. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastgpujaca skale sumujac wyniki czesdci
piscmnej i ustnej egzaminu:

1) 30— 35 punktéw — ocena bardzo dobra,

2) 25-29 punktéw — ocena dobra,

3) 24 - 21 punktéw — ocena dostateczna.

3. Zdajacy, ktéry nie uzyskal 21 punktow, tj. 60 % maksymalnej liczby punktow, nie zdat
egzaminu.

§ 12. 1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokél, stanowiacy zatacznik nr 12,
ktory jest podpisywany przez wszystkic osoby wchodzace w sktad komisji egzaminacyjnej.

2. Pracownik, ktéry zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedhig ustalonego wzoru,
stanowigcego zalacznik nr 13 do Zarzadzenia

3. Test pisemny, protokot oraz zaswiadczenie sklada si¢ do akt osobowych zdajacego
egzamin.

4. Kopi¢ zaswiadczenia, protokélu egzaminu oraz testu mozna wydaé zaintcresowanemu w
uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny i uzasadniony wniosek.

§ 13. Zarzadzenic wchodzi w Zycie z dniem podpisania

i

URMISTRZ
S
mgr Macidi Leszezyriski ’]



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

I. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE | PRAWIE, W TYM O FUNKCJONOWANIU
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System 7rédet prawa
1) Organy wiadzy ustawodawczej, wykonawczej i sadowniczej.
2) Praktycrne postugiwanie si¢ aktami prawnymi
2. Organizacja i funk¢jonowanic administracji publiczngj
1) Pojecie adminisiracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy dziatania
2) Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wiasne,
kompctencje oraz 7rédla dochoddw
3. Procedury w administracji
1) Postgpowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne
2) Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postepowania
administracyjnego
3) Srodki odwotawcze i nadzorcze w postepowanin administracyjnym
4. Podstawowe akty prawne w dziatalnosci samorzadu.
1) ustawa o samorzadzie gminnym
2) ustawa o pracownikach samorzadowych
3) Kodcks pracy - podstawy
4) inne wybrane przez Kierownika Komorki akty prawne
5. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych
1) Zasady udziclania informacji publicznej
2) Biuletyn Informacji Publicznej
3) Ochrona danych osobowych
4) Informacje nicjawne — rodzajc i ochrona
6. Kultura Urzednika samorzadowego - Etos zawodowy Urzednika samorzadowego.

II. ORGANIZACIA | FUNKCJONOWANIE URZEDU MIEJSKIEGO

L. Cele i misja urzedu
2. Podstawy prawne funkcjonowania urzedu
1) Statut, zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy
2) Instrukcja kancelaryjna
3) Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
3. Uprawnienia | obowiazki pracownicze Urzgdnika samorzadowego.

1) Uprawnienia i obowiazki pracownicze w swietle obowiazujgcych przepiséw i regulaminu
pracy (zawieranie umow o pracg, oceny pracownikow, system wynagradzania
pracownikdéw, $wiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnicnic),

2) Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw

4. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
5. Narzgdzia informatyczne w urz¢dzic oraz bezpieczenistwo informatyczne.



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia

Wzor formularza dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

1. Czy byl Pan/ Pani zatrudniony u pracodawcy samorzadowego, w rozumieniu art, 2

ustawy z dnia 21! listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. nr 223, poz. 1458).
-NIE/ TAK

Jesli w pkt 1 udziclono odpowiedzi TAK, to

2.Czy byt Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas nieokreslony

-TAK/ NIE
Jesli w pkt 2 udziclono odpowicdzi TAK — nalczy przedlozy¢ dokument dowodzacy

nawigzanie stosunku pracy na czas nieokreslony.

Jesli w pkt 2 udziclono odpowiedzi NI, to

3.Czy byt Pan/ Pani zatrudniony w tcj jednostee na czas okreslony dbuzszy niz 6 miesigey

-TAK/ NIE
Jesli w pkt 3 udziclono odpowicdzi TAK — nalezy przedloryé dokument dowodzacy

nawigzanie stosunku pracy na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy.
Jesli w pkt 3 udzielono odpowiedzi NII:, to

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

Jesli w pkt 4 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedlozy¢ dokument dowodzacy ziozenie
egzaminu 7 wynikiem pozytywnym.



Zatacznik nr 3 do zarzadzenia

Informacja dla Kierownika jednostki

o zatrudnianiu oseby podejmujaccj po raz pierwszy prace

Pani/Pan

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

Burmistrz Jezioran

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt 1 Zarzadzenia Nr 42/09 Burmistrza Jezioran z dnia 16 czerwca
2009 roku w sprawic sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczcj i organizowania cgzaminu
konczacego t¢ stuzbg w Urzedzie Miejskim w Jezioranach informuje, ze Pani/
T R 7 ktora/ ktérym zawarta bedzie umowa o prace jest osobg
podejmujacq po raz pierwszy pracg w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

{ samodzielne stanowisko d/s
organizacyjnych i kadr)



Zatacznik nr 4 do zarzadzenia

Informacja
dla osoby kierujgcej komorky organizacyjng o zatrudnienin osoby

podejmujgcej po raz picrwszy prace

Pani/ Pan

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

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

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt 2 zarzadzenia Nr 42/09 Burmistrza Jezioran z dnia 16 czerwca
2009 roku w sprawic sposobu przcprowadzania shuzby przygotowawczcj 1 organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Jezioranach informujg, ze Pani/ Pan
............................................... , 7 ktdéra/ ktérym zawarto umowg o pracg jest osoba podejmujaca po raz
pierwszy prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy z dnia listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

W zwigzku z powyzszym w terminie nie dalszym niz do dmia ........cccccevinienincenicnenns
uprzejmic prosz¢ o przedtozenie opinii, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458) albo wniosku, o ktérym mowa

w art. 19 ust. 5 w/w ustawy — wedhug ustalonego wzoru,

( samodzielne stanowisko d/s
organizacyjnych i kadr)



Zatacznik nr § do zarzadzenia

Opinia
Osoby kierujgcej knmorkg organizacyjng w sprawic zakresu stuzby
przygotowawczej
Pani/Pan
Burmistrz Jezioran

za posrednictwem samodzielnego stanowiska

d/s organizacyjnych 1 kadr

Wykonujac obowiazek nalozony zarzadzeniem Nr 42/09 Burmistrza Jezioran z dnia

16 czerwca 2009 roku w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i

organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Jezioranach informuje, ze
, posiada dostateczny/ dobry/ bardzo dobry/ poziom

przygotowania do wykonywania obowigzkéw na stanowisku
Z uwagi na powyzsze proponuj¢ odbycic stuzby przygotowawczej przez okres 1 miecsiaea / 2/

3 micsigey.

( Podpis 1 funkcja )



Zatacznik nr 6 do zarzadzenia

Whniosek
Osoby kierujacej komarka organizacyjng w sprawic zwolnicnia z ohowigzku

aodbywania stuzby przygotowawczej

Pani/Pan

Burmistrz Jezioran
za posrednictwem samodzieinego stanowiska

d/s organizacyjnych i kadr

Wykonujac obowiazek natozony zarzadzeniem Nr 42/09 Burmistrza Jezioran z dnia 16
czerwea 2009 roku w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koniczacego t¢ shuzbe w Urzedzie Miejskim w Jezioranach , wnioskuj¢ 0 zwolnienie Pani/
Pana......c...cocooveviiiiviineinieens , 7. obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej, albowicm wymicniona
/ wymieniony posiada bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania obowiazkéw na
STANOWISKU...cveeiree et
Dodatkowo informuije, 2e Pani/ Pan ..., wykonywata obowiazki na tym
stanowisku oraz innych w podlegtym mi Referacic / stanowisku/ w ramach stazu / przygotowania
zawodowego/ innych umow ( jakich) i w okresie tym nabyta potrzebne umiej¢tnosci praktyczne, w
polaczeniu 7 wiedza tcoretyczna, dajace rekojmig, Ze po zioZeniu wymaganego egzaminu bedzie

nalezycic speiniaé¢ oczekiwania pracodawcy.

( Podpis i funkcja )



Zatacznik nr 6 do zarzadzenia

Whniosek
Osoby kierujacej komérka organizacyjng w sprawie zwolnicnia z obowigzku

aodbywania stuzby przygotowawczej

Pani/Pan

Burmistrz Jezioran
za posérednictwem samodzielnego stanowiska

d/s organizacyjnych i kadr

Wykonujac obowigzek natozony zarzadzeniem Nr 42/09 Burmistrza Jezioran z dnia 16
czerwea 2009 roku w sprawic sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu korczacego te stuzb¢ w Urzedzie Miejskim w Jezioranach , wnioskuj¢ 0 zwolnienie Pani/
Pam.. ....oceniimcnieneeininiiesineensd , 7. obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej, albowicm wymicniona
/ wymieniony posiada bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania obowiazkoéw na
SEANOWISKU. ...cvvei et e e
Dodatkowo informuje, Zze Pani/ Pan .........c...cccocovviiiiimiinninecenna, wykonywata obowigzki na tym
stanowisku oraz innych w podlcgltym mi Referacic / stanowiskuw/ w ramach stazu / przygotowania
zawodowego/ innych umoéw ( jakich) i w okresie tym nabyla potrzebne umiejgtnosci praktyczne, w
polaczeniu z wiedza teoretyczna, dajace rekojmie, ze po zlozeniu wymaganego egzaminu bedzie

nalezycic spetniaé oczekiwania pracodawcy.

{ Podpis i funkcja )



Zatacznik nr 7 do zarzadzenia

DECYZJA

o skierowaniu do odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz § 6 ust. 1 pkt | zarzadzcnia Nr 42/09 Burmistrza
Jezioran z dnia 16 czerwca 2009 roku w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania cgzaminu konczacego tg stuzbg w Urzgdzie Migjskim w Jezioranach, kieruje
Pania/ Pana........cccccoveveeevveeennnne. do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzgdzie Miejskim
w Jezioranach............... na okres 1/2/3 micsigey.

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkéw na stanowisku urzedniczym.......................... w Referacic.........cococevcniiinnnn, wediug
ramowego programu zawartego w Zalaczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr 42/09 Burmistrza Jezioran z
dnia 16 czerwea 2009 roku w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg w Urzedzie Miejskim w Jezioranach .
Szczegotowy zakres stuzby okreéli osoba kicrujaca komérka organizacyjng , w ktorej bedzic ona

odbywana.

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

( podpis Burmistrza)

Otrzymuje do wiadomosci:
1) samodzielne stanowisko
d/s organizacyjnych i kadr
2) pracownik
3) osoba kierujaca komorka organizacyjna
4) a/a




Zatacznik nr 8 do zarzgdzenia

DECYZJA

o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U .Nr 223, poz. 1458) oraz § 6 ust. | pkt 2 zarzadzenia Nr 42/09 Burmistrza
Jezioran z dnia 16 czerwca 2009 roku w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg w Urzgdzie Migjskim w Jezioranach zwalniam
Pania/ Pana.........coccooirmminecec et z odbycia stuzby przygotowawczej
w Urzedzic Miejskim w Jezioranach z uwagi na nalezycic umotywowany wniosck osoby kicerujacej
komorka organizacyjng z dnia.........coceeeverecneeriennen.

Jednoczesnic zobowiazuj¢ Pania/ Pana do zlozenia wymagancgo egzaminu, nic péznicj niz

~ (podpis Burmistza)

Otrzymuje do wiadomosci:

1) samodzielne stanowisko
d/s organizacyjnych i kadr
2) pracownik
3) osoba kierujaca komorka organizacyjng
4) a‘a



Zatacznik nr 9 do zarzadzenia

INFORMACJA O WYZNACZENIU OPIEKUNA

W okresie odbywania stuzby przygotowawcze] przez .......ooceeevveeveeeeieeiccececveee,
Wy7ZnacZam Pania / PANA. ..o
SEANOWISKO. ....ecvieveciieeeeine et rcn it st opiekunem tej osoby.

Decyzja o skicrowaniu do stuzby przygotowawczej i oznaczenic jej zakresu oraz pozostale
niezbedne informacje o osobie skierowanej pod opieke mozna uzyskaé na samodzielnym stanowisku

d/s organizacyjnych i kadr.

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

( podpis Burmistrza)

Otrzymuje do wiadomosct:

1) samodzielne stanowisko
d/s organizacyjnych i kadr)

2) skierowany pod opieke

3) opiekun

4) ala




Zatacznik nr 10 do zarzadzenia

WNIOSEK
0 ROZWIAZANIE UMOWY Z OSOBA W SLUZBIE PRZYGOTOWAWCZEJ

Pani/Pan
Burmistrz Jezioran
za posrcdnictwem samodzielnego stanowiska

d/s organizacyjnych i kadr

Wobec stwierdzenia niespetnienia oczekiwan przez pracownika..............................

odbywajgcego stuzbe przygotowawcza wnioskujg o rozwigzanic 7 pracownikiem umowy o prace.

(Podpis i funkcja)

Otrzymuje do wiadomosci:

1) samodziclne stanowisko
d/s organizacyjnych i kadr)

2) a/a




Zatacznik nr 1! do zarzadzenia

WNIOSEK
0 ROZWIAZANIE UMOWY Z OSOBA PO ODBYCIU SLUZBIE PRZYGOTOWAWCZEJ
ALBO O SKIEROWANIU JEJ NA EGZAMIN

Pani/Pan
Burmistrz Jezioran
za posrednictwem samodziclnego stanowiska
d/s organizacyjnych it kadr
Wobec stwierdzenia niespehnienia oczekiwan przez pracownika...............ocoooeevieiviviienenn. ,

ktéry odbyt sturbe przygotowawceza wnioskuje o rozwigzanic 7 pracownikiem umowy o prace.

Wobec speinienia oczekiwan przez pracownika ............ooocecevvieiecnenicnccnn. , ktéry odby}

stuzbe przygotowawcza wnioskuje o skierowanic go na egzamin.

( Podpis i funkcja)

Otrzymuje do wiadomosci:

1) samodzielne stanowisko
d/s organizacyjnych i kadr)

2)a/a




Zatacznik Nr 12

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu

Informacja o pracowniku:

[mig I DEZWISKO: .. oo e e e o

Stanowisko Pracy: ......ciiiii e e

Data zlozenia egzaminu: .......................coceenn e

Sklad Komisji Egzaminacyjnej:

I I T - przewodniczacy komisji,
2 o ocomonmmmoosaantomhooceon I otocococ I o conraon - czionek,
B e ettt ———— s - cztonek,

Wyniki poszczegolnych czesci egzaminu:
I. Czeéé pisemina:

Test stanowi zalacznik do protokotu.

Wynik: ............ pkt, co stanowi .........%

IL. Czg$¢ ustna
Tres¢ pytania:
ke e o R VR RN et SEEFHERAEITS 0 (A e ST o TS« s T o 0 %

e oo TP S s G e e e Ot =it
Po zakonczeniu czgsci ustne) egzaminu przystapiono do przydzielania punktoéw pracownikowi.
Czlonkowiec Komisji nast¢pujaco ocenili speinianic przez pracownika wymagan niczbgdnych do
zdania czgsci ustnej egzaminu wg skali od 0 do 5 za kazdg odpowiedz.

Liczba pkt
Lipe Imie it nazwisko Liczba pkt | Liczba pkt | Liczba pkt | Liczba pkt | mozliwa

czlonka Komisji za | pyt. za 2 pyt. za 3 pyt. ogdlem do

________ == o =t vl ool .___ | uzyskania _
1. E
2. 15
3. 15

. L ) . _ g
Liczba otrzymanych punktow 45




Nynik: ... pkt, co stanowi ...........%

Ostateczne wyniki egzaminu:

Zgodnie z §11 ust. 2 Zarzadzenia Nr 42 /09 Burmisirza Jezioran z dnia 16 czerwca 20009 r.

W sprawie  sposobu przeprowadzania shizby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbe w Urzedzic Miejskim w Jezioranach pracownik zdaje egzamin, jezeli uzyskat
co najmniej 60 % punktow za kazdg cze¢éé egzaminu.

Komisja stwierdza, 7c:

8) Pani/Pan ...t e, ze zloZzonego w dniu
................................. 7. c7gsci pisemnej i ustnej egzaminu otrzymal facznic .......... punktow,
o stanowi......% maksymalnej ilosci punktow.
Wobcc powy7szego zdat, zgodnie 7 § 11 ust. 2 pkt ....... w/w zarzadzenia, ¢gzamin
Z WYIKICIN .ot eveene s

b) Pani/Pan ..., ze zlozonego w dniu
................................. z c7gsci pisemncj i ustnej egzaminu otrzymat tacznic .......... punktow,
¢o stanowi......% maksymalnej ilosci punktow.

Wobec powyZszego zgodnie z § 11 ust. 3 w/w zarzadzenia, nic zdal egzaminu.
Uzasadnienie rozstrzygnigcia Komisji:

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

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

Na tym posiedzenie zakonczono.

Protokét sporzadzit: ...............

Jeziorany, dni@ ........c.coocooooeiiiiii

— il



Zatacznik ar 13 do Zarzadzenia

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU

SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Ninigjszym zaswiadcza sie, 7e Pani/ Pan ....c...ccvicvviiceciiienenee e,
zozyta/ 7 o7yt W dnit s
Z WYNIiKiem POZYTYWIYTI - OCETIG, «.veueurererereencaeererenseneseaserersessencssesesnssssesasasessenons
egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy 7 dnia 21 listopada 2008 r.- o
pracownikach samorzadowych, przed Komisjg Egzaminacyjng Urzedu Migjskiego
w Jezioranach.

Czionkowie Komisji:

Informacja:
-1 egzemplarz dorgczy¢ Pracownikowi,
-2 egzemplarz do akt osobowych



