ZARZADZENIE NR 5/12
WOJTA GMINY GNOJNO

z dnia 19 stycznia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Shuzby Przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Gnojnie

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) Wojt Gminy
Gnojno zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Shluzby Przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Gnojnie,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujaca od 1 stycznia 2012
roku.

WOIT

inz. Jolanta Stachowicz
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Zakacznik do Zarzadzenia Nr 5/12
Wojta Gminy Gnojno
z dnia 19 stycznia 2012 r.

REGULAMIN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W URZEDZIE GMINY W GNOJNIE

§ 1. Niniejszy  Regulamin  reguluje  szczegdétowy  sposdb  przeprowadzania  shuzby
przygotowawczej i organizowanie egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych
po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
w Urzedzie Gminy w Gnojnie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa bez blizszego okre$lania o:

1) ustawie — oznacza to ustawg¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458 ze zm.);

2) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Gnojnie;
3) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Gnojno;
4) Kierowniku Urzedu — oznacza to Wojta Gminy Gnojno;

5) pracowniku — oznacza to osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym (w rozumieniu ustawy), ktora zostata skierowana
do odbycia stuzby przygotowawczej;

6) referacie — rozumie si¢ przez to odpowiednie referaty Urzedu Gminy w Gnojnie;
7) kierowniku — rozumie si¢ przez to kierownika referatu.

§ 3. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ sluzbe przygotowawcza
zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikoéw, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia
shuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Na umotywowany wniosek kierownika referatu, w ktorym pracownik jest zatrudniony,
Kierownik Urzedu moze zwolni¢ pracownika z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej, jesli
jego wiedza i umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywania obowigzkow stuzbowych.

3. Zwolnienie, o ktdrym mowa w ust. 2 nie obejmuje zwolnienia z egzaminu.

4. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminow
dla pracownikow Urzedu sprawuje Sekretarz.

5. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczeg6lnosci kierownicy, sg zobowigzani do wspolpracy
w organizowaniu shuzby przygotowawczej i egzaminow.

6. Sluzba przygotowawcza nie obejmuje pracownikéw, ktorzy sg zatrudnieni na stanowiska
urzednicze na zastepstwo.

§ 4. 1. Ustalenia, czy nowo zatrudniony pracownik jest osobg, o ktorej mowa w art. 16 ust.
3 ustawy, a zatem czy podlega odbyciu stuzby przygotowawczej, dokonuje Sekretarz na podstawie
dokumentow zgromadzonych w trakcie procedury naboru.

2. Pisemne informacje z ustalenia, o ktorym mowa w ust. 1, przedktadane sa:

1) Kierownikowi Urzedu — przed podpisaniem umowy z Pracownikiem (wzor — zatgcznik nr 1);
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2) kierownikowi referatu, do ktorego prowadzony byt nabor pracownika, celem wykonania
obowigzkow, ewentualnie uprawnien wynikajacych z regulaminu — bezposrednio po zatrudnieniu
danej osoby (wzor — zatacznik nr 2).

§ 5. 1. Kierownik, po uzyskaniu informacji, o ktérej mowa w § 4 ust. 2, nie pézniej niz w ciggu

1 miesigca od zatrudnienia pracownika:
1) sktada pismo (wzor — zalacznik nr 3), w ktérym uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego
pracownika do shuzby przygotowawczej isporzadza opini¢, o ktéorej mowa wart. 19 ust.

2 ustawy, okre$lajacg poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkow na
danym stanowisku oraz proponuje dtugos¢ okresu stuzby przygotowawczej, albo

2) wnioskuje (wzor — zalgcznik nr 4) o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby
przygotowawcze] w trybie art. 19 ust. 5ustawy, sporzadzajac umotywowany wniosek oraz
proponujac przyblizony termin zlozenia egzaminu.

2. Pisma, o ktérym mowa w ust. 1 sktada si¢ do Kierownika Urzedu, ktéry podejmuje decyzje
w wyze] wymienionych sprawach.

3. Wzory decyzji o rozstrzygnigciach okreslone sg w zatacznikach oznaczonych numerami 51 6.

§ 6. 1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uptywie
1 miesigca od zatrudnienia i nie pozniej niz przed uptywem 2 miesigca od zatrudnienia.

2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy 1 jest odbywana bez przerwy.

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolno$ci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym 1 dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzedzie.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia sluzby przygotowawczej oraz okresie trwania
tej stuzby decyduje Kierownik Urzedu w porozumieniu z Sekretarzem i kierownikiem wtasciwego
referatu.

5. Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedluzony, nie dluzej jednak niz do 3 miesigcy
facznie.

6. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy;
czasu takiej nieobecnos$ci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.

§ 7. 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

2. Stuzba przygotowawcza odbywa si¢ w formie samoksztatcenia, szkolen e-learningowych na
platformie www.sluzba-jst.gov.pl oraz zaje¢ praktycznych w referatach urzedu.

3. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zalatwianych
w poszczegdlnych referatach i1 stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow;

2) zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia;

3) zaznajomienie si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania §rodkéw finansowych
1 opisywania dokumentéw finansowych;

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;

5) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujagcymi ustrdj samorzadu gminnego oraz przepisami
wewngetrznymi Urzedu, w tym w szczegdlnosci:
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a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawg o pracownikach samorzagdowych,

c¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamowien 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 Gnojno, Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu, Regulaminem Pracy
Urzedu,

6) szczegdtowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych na
stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktoérych pracownik bedzie petit
zastepstwo;

7) szczegbtowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika
1 w referacie oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji;

8) nabycia umiej¢tnosci przygotowania dokumentow urzedowych, w szczegolnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktdéw prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzgdowej;

9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspoOlpracg z innymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy ma takze obowigzek poznania struktury organizacyjnej 1 zakresu spraw
zatatwianych w takich jednostkach.

§ 8. 1. W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik przez % tygodniowego czasy
pracy wykonuje czynno$ci na swoim stanowisku pracy oraz w komoérce organizacyjnej, w ktorej jest
zatrudniony, a pozostaly czas przeznacza na samoksztatcenie i odbycie praktyki w innych referatach
Urzedu.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w referacie, w ktorym pracownik jest zatrudniony, w okresie
stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu si¢
z obowigzkami 1iprzepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w danej komorce
organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentac;ji.

3. Podczas praktyk w innych referatach pracownik zaznajamia si¢ z podstawowymi czynno$ciami
tych komorek, w szczegdlnosci pod katem wspolpracy z referatem pracownika; Sekretarz wydaje
kierownikom wytyczne odno$nie praktyk pracownika odbywajacego praktyki wramach stuzby
przygotowawczej.

4. W przypadku pracownikow zatrudnionych w referatach lub na stanowiskach pracy zwigzanych
ze wspOltpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy, pracownik moze zosta¢ skierowany do
odbycia czeSci praktyk wramach shizby przygotowawczej do wihasciwych jednostek
organizacyjnych; zasady odbywania takich praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem
jednostki.

5. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wtasciwego referatu ustala dla pracownika plan
shuzby przygotowawcze;.

6. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ referaty, w ktérych pracownik na odbywac
praktyki.

7. Kazdy pracownik obowigzkowo odbywa praktyki w Referacie Finansowym i Organizacyjnym
oraz z zakresu zamowien publicznych i zarzadzania kryzysowego.
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8. Plan stuzby przygotowawczej okresla:
1) okres odbywania stuzby;

2) szczegblowy plan irozkltad godzinowy odbywania praktyk winnych komorkach
organizacyjnych Urzedu;

3) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika jest obowigzkowa;
4) wykaz szkolen e-learningowych, ktére pracownik powinien ukonczyc¢;

5) zestawienie umieje¢tnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas sthuzby
przygotowawczej;

6) wykaz zagadnien egzaminacyjnych;
7) sposob zdawania egzaminu - na platformie edukacyjnej lub w urzedzie;

8) jesli egzamin bedzie przeprowadzany w urzedzie, to rowniez termin egzaminu, ktoéry powinien
przypada¢ 7-14 dni od zakonczenia stuzby przygotowawczej,

9. Kierownik referatu, w ktorym pracownik odbywa praktyke w trakcie stuzby przygotowawczej,
sporzadza pisemng informacje o przebiegu tej praktyki, powierzonych pracownikowi czynnosciach,
sposobie wywigzania si¢ pracownika z przydzielonych zadan ipredyspozycjach pracownika do
wykonywania tych zadan.

10. Kierownik referatu, w ktérym zatrudniony jest pracownik, sporzadza informacj¢ o przebiegu
pracy w trakcie stluzby przygotowawczej 1 przed jej rozpoczgciem.

11. Informacje, o ktorych mowa w ust. 9 1 10 przekazuje si¢ Sekretarzowi; informacje te sg jawne
dla pracownika (wzor informacji stanowi zatacznik nr 7).

12. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie
dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku pracy.

13. Ponowne przedtuzenie okresu shuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie, gdy
z przyczyn losowych pracownik nie mogt odby¢ catosci lub czgsci stuzby przygotowawcze;.

14. W razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1 — 11 stosuje si¢
odpowiednio.

15. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku przedluzenia
okresu stuzby przygotowawcze;.

§ 9. 1. Zdanie egzaminu na platformie e-learningowej pracownik potwierdza okazaniem
certyfikatu potwierdzajacego ukonczenie i zaliczenie danego szkolenia.

2. Po otrzymaniu certyfikatu Sekretarz sporzadza si¢ protokot, ktory zawiera: imi¢ i nazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu i wynik egzaminu.

3. Do protokotu zatacza si¢ plan shuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktorych mowa
w § 8 ust. 91 10 oraz certyfikat poswiadczajacy zdanie egzaminu.

4. Protokoét podpisuje Sekretarz i egzaminowany pracownik.

§ 10. Egzamin w urzedzie odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej,
a w razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez Sekretarza.

1. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, w skladzie:
a) Sekretarz jako przewodniczacy,

b) kierownik wlasciwego referatu,
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c) jedna lub dwie osoby wyznaczone przez Kierownika Urzedu sposrod pracownikdéw dysponujacych
odpowiednig wiedzg.

2. Kierownik Urzedu moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjne;.

3. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje 1rozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku
réwnosci glosow rozstrzyga glos przewodniczacego Komisji.

4. W uzasadnionych przypadkach Kierownik Urzedu moze zmieni¢ skltad Komisji
Egzaminacyjnej, jednak czynnosci dokonane przez Komisj¢ w poprzednim skladzie pozostaja
W mocy.

§ 11. 1. Egzamin polega na rozwigzaniu testu egzaminacyjnego skladajacego si¢ z 30 pytan
dotyczacych samorzadu gminnego oraz znajomosci aktéw prawnych, wskazanych w planie stuzby
przygotowawczej, atakze spraw zatatwianych w komorce organizacyjnej pracownika; na kazde
pytanie mozliwa jest tylko 1 poprawna odpowiedz.

2. Test egzaminacyjny opracowuje Komisja Egzaminacyjna bez potrzeby zatwierdzenia przez
Kierownika Urzedu.

3. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktorym moga przebywac
wylgcznie cztonkowie Komisji 1 egzaminowany pracownik oraz Kierownik Urzedu.

4. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie egzaminu dla wigcej niz jednego
pracownika.

5.Podczas  przeprowadzania  egzaminu  w pomieszczeniu =~ wraz ~ z egzaminowanym
(egzaminowanymi) musi stale przebywac¢ co najmniej 2 cztonkow Komisji.

6. W trakcie trwania egzaminu zdajacy nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktorym odbywa si¢
egzamin.

7. Egzamin trwa 60 minut, a za kazda prawidlowa odpowiedz jest przyznawany 1 punkt.

8. Warunkiem zdania egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej 60 % poprawnych
odpowiedzi.

9. Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem. Udostepnienie dokumentu
odbywa si¢ w obecnosci co najmniej jednego cztonka Komisji.

§ 12. 1. Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia przystepuje do
sprawdzenia i oceny testu.

2.7 przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktory zawiera: imi¢ inazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy, date¢ odbycia egzaminu, sklad Komisji Egzaminacyjne;j
1 wynik egzaminu.

3. Do protokotu zalacza si¢ plan sluzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktorych mowa
w § 8 ust. 91 10 oraz arkusz testowy z odpowiedziami egzaminowanego pracownika.

4. Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i egzaminowany pracownik
(wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 8).

5. Komisja Egzaminacyjna informuje pracownika o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu
wyniku.

6. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwo$ci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.

7. Uzyskanie pozytywnego wyniku zegzaminu jest warunkiem koniecznym do dalszego
zatrudnienia w Urzedzie.
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§ 13.Od decyzji Komisji Egzaminacyjnej przystuguje pracownikowi prawo wniesienia
odwotania do Kierownika Urzedu w terminie 7 dni od daty powiadomienia o wyniku egzaminu.

§ 14. 1. Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin pozytywnie Kierownik Urzedu wydaje
zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej 1 zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym
(wzér zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 9).

2. Kopie zaswiadczenia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 15. Dokumentacj¢ z przebiegu shuzby przygotowawczej 1egzaminu przechowuje si¢
w Referacie Organizacyjnym.

§ 16. 1. Wszystkie czynno$ci zastrzezone w zarzadzeniu dla Sekretarza moze przeja¢ do
wykonywania Kierownik Urzedu.

2. Kierownik Urzedu moze uchyla¢ i zmienia¢ decyzje Sekretarza.

§ 17. Wobec pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika referatu, kompetencje
kierownika okre$lone w zarzadzeniu wykonuje bezposredni przelozony, okre§lony w regulaminie
organizacyjnym Urzedu.

§ 18. Obstuge techniczng w zakresie kierowania pracownikéw do sluzby przygotowawczej
zgodnie ze wskazaniami niniejszego regulaminu oraz obstuge Komisji Egzaminacyjnej prowadzi
Referat Organizacyjny.

WOJT

inz. Jolanta Stachowicz
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Gminy w Gnojnie

INFORMACJA DLA KIEROWNIKA URZEDU
O NOWO ZATRUDNIANYM PRACOWNIKU

Na podstawie § 4 ust. 2 Regulaminu Shuzby Przygotowawczej w Urzedzie Gminy
w Gnojnie informuje, ze Pani/Pan ..o ,

z ktorg/ktorym™ zawarta bedzie umowa o prace na stanowisku ..........ccccocecevviiieciiiecieenieeeen.

(nazwa komorki organizacyjne;j)

jest/nie jest* osobg po raz pierwszy podejmujacg prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

W zalgczeniu przedktadam przygotowany do akceptacji projekt umowy o prace.

Data: e
(podpis)

* niepotrzebne skreslié
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Zalgcznik nr 2
do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Gminy w Gnojnie

INFORMACJA DLA KIEROWNIKA REFERATU
O ZATRUDNIENIU OSOBY PO RAZ PIERWSZY PODEJMUJACEJ PRACE

Pani/Pan

Na podstawie § 4 ust. 2 Regulaminu Stuzby Przygotowawczej w Urzedzie Gminy
w Gnojnie informuje, ze Pani/Pan * ... ,

z ktorag/ktorym* zawarto umowe 0 prace na StanOWISKU ........cccvevveviiiciieiieeiie e

jest/nie jest* osoba po raz pierwszy podejmujacag prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

Jesli w/w jest osobag po raz pierwszy podejmujacg prace w rozumieniu art. 16 ust.

3 powotanej ustawy — nalezy podjaé czynnosci przewidziane Regulaminem stuzby

przygotowawcze;.

Data: ...
(podpis)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik nr 3
do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Gminy w Gnojnie

OPINIA KIEROWNIKA REFERATU
W SPRAWIE ZAKRESU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Wojt Gminy Gnojno

Wykonujac obowigzki natozone Regulaminem stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Gminy w Gnojnie informuje, ze Pani/Pan®™ ...
zatrudniony W REferacie ......cccooviiiiiiiiiiiiiieciieceece e posiada
dostateczny / dobry / bardzo dobry* poziom przygotowania do wykonywania obowigzkow na

STATIOWISKUL e ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e aaaaaaaeaeaaaaaaaeees .

Z uwagi na powyzsze proponuje odbycie shuzby przygotowawczej przez okres

1 miesigca /2 miesigcy/3 miesigcy™.

Data: oo
(podpis)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik nr 4
do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Gminy w Gnojnie

WNIOSEK KIEROWNIKA REFERATU
W SPRAWIE ZWOLNIENIA OD SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Wéjt Gminy Gnojno

Wykonujac obowigzki natozone Regulaminem stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Gminy w Gnojnie wnioskuje o zwolnienie Pani/Pana™® ...

z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, albowiem wyzej wymieniana/wymieniany*

(uzasadnienie wniosku)

Proponuje, aby egzamin dla wyzej wymienionego pracownika przeprowadzi¢ w terminie

Data: oo e e
(podpis)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik nr 5
do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Gminy w Gnojnie

DECYZJA
O SKIEROWANIU DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz § 6 ust.

4 Regulaminu sluzby przygotowawczej w Urzgdzie Gminy w Gnojnie kieruje Pania/Pana*

do odbycia stuzby przygotowawczej
w Urzgdzie Gminy w Gnojnie na okres 1 miesigca/2 miesigcy/3 miesiecy™®, ktorej termin
rozpoczgcia przypada Na dZICN .......evveevieiiiiiie ettt

Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem i przebiega¢ bedzie wedlug
sporzadzonego dla Pani/Pana* planu, stanowigcego zatacznik do niniejszej decyzji.

Data: .o

(podpis)

Do wiadomosci:

- kierownik wtasciwego referatu

* niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik nr 6
do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Gminy w Gnojnie

DECYZJA
O ZWOLNIENIU / ODMOWIE ZWOLNIENIA* Z ODBYCIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz § 3 ust.

2 Regulaminu stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Gnojnie

zwalniam/nie zwalniam*

Pania/Pana™ ..o

z odbycia stuzby przygotowawczej w Urzgdzie Gminy w Gnojnie zuwagi na

nalezycie/nienalezycie™ umotywowany wniosek kierownika referatu z dnia
Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana* do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pozniej

NIZ O ANIA oo wE

Data: oo e e
(podpis)

* niepotrzebne skresli¢
** dotyczy tylko decyzji pozytywnej
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Zalgcznik nr 7
do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Gminy w Gnojnie

INFORMACJA O PRZEBIEGU PRAKTYKI (PRACY)*
W TRAKCIE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Imig 1 nazwisko Kandydata: ............ccooiiiiiiiiie s
Nazwa referatu/jednostki organizacyjnej*, w ktorej pracownik odbyt praktyke/w ktorej jest
ZALTUANIONY ™ ...ttt et s e et e bt e et ehe e et eae e e sb e et e shtesbeen bt e st e et e ebbeenneas
Data odbycia praktyki / PraCy™ .......cciiiciiiieiiiiiiiiiiieie e ssiieesieesiessaeessase e seb e e sibaesssseesssessabessseaans
Informacja o przebiegu praktyki / pracy*:

Data: ..o
(podpis kierownika)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik nr 8
do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Gminy w Gnojnie

PROTOKOL
Z EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA
W URZEDZIE GMINY W GNOJNIE

Imig 1 NAZWISKO PraCOWIIKA: ..oveiiiiiiieieteee ettt ettt
Nazwa StANOWISKA PIACY: ..ievieieiiiiieiieeii et cte ettt e eteeieeste et e estee s bt eteessaessseesaessseenseessseenseennes
Data 0dbycia €ZZAMINU ........cccviiiiieiiieiiecie ettt eee et eebeeteeeeaeebeesaneens

Sktad Komisji Egzaminacyjne;j:

L e - przewodniczacy

2 ettt aeeneaneas

e et

A e

Zdajacy uzyskat ................ punktow na 40 mozliwych, tj. ................. %.

Wynik egzaminu: pozytywny / negatywny*.

Podpisy cztonkéw Komisji Egzaminacyjne;j:

Z wynikiem egzaminu zostalem ZapOZNany: ..........ccceeeveerieriierieerieereesieseeesreeseeeaeesseesaeeseas
(data i podpis pracownika)

Zakaczniki:

1) plan stuzby przygotowawczej

2) informacja kierownika referatu/jednostki organizacyjnej* o odbytej praktyce
3) informacja kierownika referatu o przebiegu pracy

4) arkusz testowy z odpowiedziami zdajacego

* niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik nr 9
do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Gminy w Gnojnie

ZASWIADCZENIE
O ODBYCIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO
I ZDANIU EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE

Zaswiadcza sig, ze Pan / Pani™ ... s

zatrudniony/zatrudniona* na stanowisku

w Urzedzie Gminy w Gnojnie odbyt/odbyla* w okresie od .........cccoevuieiiieniiiniiiniiiiieiiecieeee,
dO i, stuzbe przygotowawcza i zaliczyl/zaliczyla* z wynikiem
pozytywnym egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).

Data: ..o

(podpis Wjta)

Otrzymuja:

1) pracownik
2)ala
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