Zarzadzenie Nr 29/2011
Waéjta Gminy Mochowo
z dnia 27 lipca 2011r.

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzb¢ w Urzedzie Gminy w Mochowie.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych( Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.)
- zarzadzam co nastgpuje:

§1

Okreslam szczegdlowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczacego t¢ shuzbg dla pracownikdéw podejmujacych po raz pierwszy pracg na

stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy

w Mochowie.

§2

Illekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o :

1. ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),

2. urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Mochowie,

3. wojcie — oznacza to Wojta Gminy Mochowo,

4. sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Mochowo,

5. pracowniku — oznacza to osobg¢ podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku
urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu art. 16 ust. 3
ustawy, ktora zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

6. komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Urzedzie,

7. kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to kierownika referatu.

§3

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowiazany odby¢ stuzbg
przygotowawcza zakonczona egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali
zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych, w szczegdlnosci poprzez:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie si¢ z organizacja i zadaniami Urzgdu Gminy oraz
funkcjonowaniem komorki organizacyjnej, w ktorej osoba ma by¢ zatrudniona;

2) zapoznanie z podstawowa terminologia zawodowa;

3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowiazujacymi w danej
komorce organizacyjnej;

4) zapoznanie z przepisami niezbednymi do samodzielnego wykonywania obowiazkoéw
stuzbowych oraz praktycznym stosowaniem tych przepisow.

3. Ramowy program stuzby przygotowawczej skresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
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. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminow
dla pracownikoéw urzedu sprawuje sekretarz gminy.
. Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegolnosci kierownicy referatow, sa zobowiazani do
wspotpracy w zorganizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindw.
§ 4
. Informacjg, czy osoba podejmujaca zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym byta zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
sporzadza pracownik ds. organizacyjno - kadrowych na podstawie dokumentow
przedstawionych przez pracownika.
Wzor informacji stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
. Pracownik ds. organizacyjno-kadrowych wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 3
do zarzadzenia, sporzadza i przekazuje wojtowi gminy informacjg o zatrudnieniu osoby po raz
pierwszy podejmujacej pracg w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy wraz z przygotowana
Umowa o pracg na czas okreslony wg wzoru okreslonego w zalaczniku 4 do zarzadzenia
przekazuje wojtowi gminy.
. Pracownik ds. organizacyjno — kadrowych, niezwtocznie po zatrudnieniu osoby o ktérej mowa
w ust. 2 sporzadza i przekazuje kierownikowi komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzono
nabor, informacj¢ wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 5 do zarzadzenia, celem
wykonania obowiazkow okreslonych w art. 19 ust. 2 i 5 ustawy.
Po uzyskaniu informacji , o ktérej mowa w § 4 ust. 2 pkt 2 kierownik komorki organizacyjnej:
1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawczej i
sporzadza opinie , o ktoérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktorej okresla poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkdw na danym stanowisku oraz
proponuje dtugos¢ okresu stuzby przygotowawczej, wedtug wzoru okreslonego w
zalaczniku nr 6 do zarzadzenia, albo
2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej w
trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporzadzajac umotywowanym wniosek, wedlug wzoru
stanowiacego zatacznik nr 7 do Zarzadzenia.
§5
. Wojt gminy po otrzymaniu opinii lub wniosku , o ktérych mowa w § 4 pkt 4 , podejmuje
decyzje o :
1) skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej, jej zakresie i czasie trwania nie
dhuzszym niz 3 miesiace, wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 8 do zarzadzenia lub
2) zwolnieniu pracownika od odbywania stuzby przygotowawczej, wedtug wzoru
stanowiacego zatacznik nr 9 do zarzadzenia.
Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie
jednego miesiaca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem dwoch miesigcy od
zatrudnienia.
. Stuzba przygotowawcza trwa od dwoch do trzech miesigcy i jest odbywana bez przerwy.
. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleznione sa od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejgtnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w
urzedzie.
. Okres stuzby przygotowawczej ustalony w wymiarze 2 miesigcy moze zosta¢ przedtuzony ,
nie dtuzej jednak niz do trzech miesigcy lacznie.



. Datg skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okres
trwania tej shuzby ustala sekretarz gminy w porozumieniu z kierownikiem komorki
organizacyjnej.

. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedhuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.
Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;j.

. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony w czasie odbywania
stuzby przygotowawczej, moze wyznaczy¢ mu opiekuna sposrod pracownikow zatrudnionych
w urzedzie na stanowiskach urzedniczych.

§6

. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza
monitoruje jej przebieg.

. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat stuzbe przygotowawcza
sporzadza pisemna informacjg o przebiegu stuzby przygotowawczej wg wzoru stanowiacego

zatacznik nr 10 do zarzadzenia.

2. W przypadku stwierdzenia ze pracownik odbywajacy stuzbg przygotowawcza, w czasie jej
trwania nie spetnia oczekiwan urzedu, kierownik komorki organizacyjnej, niezwlocznie
wnioskuje do wojta gminy, o rozwiazanie z pracownikiem umowy o praceg.

. Po uptywie terminu, do ktorego stuzba przygotowawcza miata trwac, kierownik komorki
organizacyjnej wnioskuje, do wodjta gminy o rozwiazanie z pracownikiem umowy o prace
albo o skierowanie go na egzamin koncowy.

§7

. W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek w szczegolnosci:

1) pozna¢ struktura organizacyjna Urzedu, rodzaje spraw zalatwianych w poszczegdInych
komorkach organizacyjnych, sposob obiegu i rejestracji dokumentow,

2) zapozna¢ si¢ z przepisami, na podstawie ktorych urzad realizuje swoje zadania,

3) pozna¢ zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

4) zapoznac¢ si¢ ze sprawami zatatwianymi na stanowisku pracy pracownika i w
komorce organizacyjnej oraz sposobem prowadzenia dokumentacji,

5) naby¢ umiejgtnosci praktyczne w wykonywaniu zadan na swoim stanowisku pracy,
(przygotowywanie dokumentéw urzgdowych, w szczegdlnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa miejscowego,
prowadzenia korespondencji urzgdowej itp.)

. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspolpraca z innymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy ma takze obowiazek poznac¢ strukture organizacyjna i zakresu
spraw zatatwianych w tych jednostkach.

§8
. Stuzbg przygotowawcza pracownik odbywa na swoim stanowisku pracy oraz w komorce
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony.
. Plan stuzby przygotowawczej ustala kierownik wtasciwej merytorycznie komorki
organizacyjnej
. Plan stuzby przygotowawczej okresla:
1) okres odbywania stuzby,
2) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa,
3) wykaz umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowiazany jest naby¢
podczas shuzby przygotowawczej,
4) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,
6) terminu egzaminu, ktéry powinien przypada¢ 7 — 10 dni od zakonczenia stuzby



AW
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przygotowawczej.

. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej wojt gminy na podstawie informacji o

ktérej mowa w § 6 pkt 2 podejmuje decyzje o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o
przedhuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia pracownika do
egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwiazanie stosunku pracy.

§9

. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie

przedtuzenia okresu shuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez sekretarza
gminy.

. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, powotana przez wojta gminy. W sktad

komisji wchodzi sekretarz jako przewodniczacy, kierownik wlasciwej komorki
organizacyjnej oraz jedna osoba sposrod pracownikow Urzedu, dysponujaca
odpowiednia wiedza.

. Wojt moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjne;.
. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie.
. W uzasadnionych przypadkach wdjt moze zmieni¢ sktad komisji egzaminacyjnej. Czynnos$ci

dokonane przez komisj¢ w poprzednim sktadzie pozostaja w mocy.

. Egzamin sktada si¢ pisemnie 1 ustnie.
. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalna liczbg punktow

za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposoéb wykonania zadan przez
pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

. Czg$¢ pisemna egzaminu sktada si¢ z testu 30 pytan dotyczacych ustroju samorzadu

gminnego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej,
a takze spraw zatatwianych w komorce organizacyjnej pracownika. Czg$¢ pisemna trwa 60
minut. Kazda prawidtowa odpowiedz jest punktowana 1 punktem.

. Czg$¢ ustna obejmuje pig¢ pytan zadanych przez cztonkdéw komisji egzaminacyjne;j

dotyczacych struktury organizacyjnej urzedu oraz pracy wykonywanej w czasie stuzby
przygotowawczej. Pracownik otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie si¢
do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana 0 — 5 punktow.

10. Egzaminu odbywa si¢ w ciagu tego samego dnia roboczego. Pomigdzy
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3.

poszczegdlnymi czgsciami egzaminu zarzadza si¢ 15 minut przerwy. Poza przerwami
pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktorym przeprowadzany jest egzamin.

§ 10

. Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszczeniu, w ktérym moga przebywac wylacznie

cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik . W czasie egzaminu moze by¢ obecny wojt
gminy.

Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czgsci pisemnej egzaminu dla wigcej niz
jednego pracownika.

Podczas przeprowadzania czg$ci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z
egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywaé co najmniej dwoch cztonkow
komisji.

. Podczas przeprowadzania cz¢sci ustnej musza by¢ obecni wszyscy czlonkowie Komisji.

§11

. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czg$ci egzaminu, tego samego dnia

przystegpuje do sprawdzenia i oceny.

. Obrady komisji sa niejawne.



3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot wedtug wzoru stanowiacego
zalacznik nr 11 do zarzadzenia.

Do protokotu zatacza si¢ plan stuzby przygotowawczej, pisemna informacjg, o ktorej mowa
w § 6 pkt 2, testy egzaminacyjne oraz pytania z czg$ci ustnej wraz z informacja o udzielonych
odpowiedziach. Protokét podpisuja wszyscy cztonkowie komisji egzaminacyjnej.

4. Komisja oblicza punkty za kazda czg$¢ egzaminu i ustala procentowa warto§¢ punktow
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do
uzyskania za kazda cze$¢ egzaminu.

5. Pracownik, ktory uzyskal co najmniej 60% punktéw za kazda czg$¢ egzaminu zaliczyt
egzamin z wynikiem pozytywnym.

6. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

7. Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie wojt gminy wydaje zaswiadczenie o
odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Wzor
zaswiadczenia stanowi zatgcznik Nr 12 do zarzadzenia..

8. Zaswiadczenie, o ktorym mowa w pkt 7 wystawia si¢ w trzech egzemplarzach z
przeznaczeniem: dla pracownika, do akt osobowych oraz do dokumentacji przebiegu shuzby
przygotowawczej.

§ 12

1. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwos$ci
powtornego przystapienia do egzaminu.

§ 13

Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ na

stanowisku ds. organizacyjno-kadrowych.

§ 14

1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w zarzadzeniu dla sekretarza moze przeja¢ do wykonania
wojt gminy.

2. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komoérki organizacyjnej
okreslone z zarzadzeniu wykonuje bezposredni przetozony zgodnie z regulaminem
organizacyjnym urzedu.

§ 15

Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ sekretarzowi gminy.

§ 16
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zaktacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 29/2011
Wojta Gminy w Mochowie z dnia 27 lipca
2011r.

Ramowy program shuzby przygotowawczej

. Podstawy wiedzy o panstwie iprawie w tym funkcjonowaniu administracji publiczne;j

- organy wladzy ustawodawczej, wykonawczej i sadowniczej
- praktyczne poshugiwanie si¢ aktami prawnymi.

. Organizacja i funkcjonowanie administracji publiczne;

- pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje, formy dziatania
- samorzad gminny - jednostki samorzadu, ich zadania, kompetencje, zrodta dochodow.

. Procedury w administracji

- postgpowanie administracyjne
- decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postgpowania

administracyjnego,

4.

9.

- $Srodki odwotawcze i nadzorcze w postgpowaniu administracyjnym
Podstawowe akty prawne w dziatalnos$ci samorzadu gminnego:

- ustawa o samorzadzie gminnym

- ustawa o pracownikach samorzadowych

- kodeks pracy

- kodeks postgpowania administracyjnego

- inne akty prawne wlasciwe dla danego stanowiska pracy.

. Dostep do informacji publicznej , ochrona danych osobowych i informacji niejawnych

- zasady udzielania informacji publiczne;j
- Biuletyn Informacji Publicznej

- ochrona danych osobowych

- informacje niejawne — rodzaje i ochrona.

. Kultura pracownika samorzadowego

- kodeks etyki pracownika samorzadowego

. Cele i misja Urzgdu Gminy.
. Podstawy prawne funkcjonowania Urzgdu:

- statut, zarzadzenia, regulaminy

- instrukcja kancelaryjna

- przechowywanie i archiwizowanie dokumentow

Uprawnienia i obowiazki pracownika samorzadowego:

- uprawnienia i obowiazki wynikajace z obowiazujacych przepisow prawnych i regulaminéw
- podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

10. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych

11. Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne.

12. Po odbyciu shuzby przygotowawczej pracownik powinien posiada¢ wiedze i umiejgtnosci co
najmniej

w nastgpujacym zakresie:
- zadania organéw wtadzy ustawodawczej, wykonawczej i sadowniczej
- zrodta prawa i ich hierarchia

- samorzad gminny — istota, struktura i1 zadania

- zrédta dochodow jednostek samorzadu terytorialnego

- postgpowanie administracyjne

- decyzje administracyjne, umiej¢tnos¢ ich redagowania



- terminy odpowiedzi na pisma zgodnie z przepisami kpa

- organizacja urz¢du

- stosunek pracy w urzedzie

- prawa i obowiazki urz¢dnikow

- dostep do informacji publicznej w tym Biuletyn Informacji Publiczne]

- elementy ochronnych danych osobowych

- kultura urzednika oraz rola urzednika w budowaniu prestizu urzedu

- sposoby komunikacji ze spoteczenstwem

- etyka zawodowa urzednika.
Wymieniony powyzej podstawowy zakres wiedzy, ktory pracownik powinien naby¢ w trakcie
shizby przygotowawczej stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawg wymagan na egzaminie.
Uzyskanie 60% punktéw na egzaminie stanowi podstawe pozytywnego ukonczenia shuzby
przygotowawczej.



Zaltacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 29/2011
Wojta Gminy w Mochowie z dnia 27 lipca
2011r.

Informacja o osobie wybranej do zatrudnienia

1. Pani/Pan*
byta/byt* nie byta / nie byt zatrudniona/zatrudniony* w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 z
pozn. zm.) to jest w:
1) urzedach marszatkowskich oraz wojewodzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych;
2) starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych;
3) urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach i zaktadach
budzetowych;
4) biurach (ich odpowiednikach) zwiazkow jednostek samorzadu terytorialnego oraz zakladow
budzetowych utworzonych przez te zwiazki;
5) biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego,
a) na czas nieokre$lony

(podpis pracownika ds. organizacyjno — kadrowych)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 29/2011
Wojta Gminy w Mochowie z dnia 27 lipca
2011r.

Informacja dla wojta gminy
o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujacej prace

Na podstawie § 4 pkt 2 Zarzadzenia Nr 29/2011 Wéjta Gminy Mochowo z dnia 27 lipca 201 1r.
w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te shuzbg¢ w Urzedzie Gminy w Mochowie, uprzejmie informuje, iz
Pani/Pan*

........................................... z ktora/ktorym* zawarta bedzie umowa o prace, jest osoba
po raz pierwszy podejmujaca pracg w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.).
W zalaczeniu przedktadam przygotowany projekt umowy o prace, wedtug wzoru stanowiacego
zalacznik nr 4 do w/w zarzadzenia.
Mochowo, dnia ..........ccovvveviiiiniiiin...
Podpis pracownika ds. organizacyjno- kadrowych
e niepotrzebne skresli¢



Zaktacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 29/2011
Wojta Gminy w Mochowie z dnia 27 lipca
2011r.

Mochowo,dnia ...................

(piecze¢ naglowkowa Urzedu Gminy)

Umowa o prace na czas okreslony
z osoba podejmujacg po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym®

Zawarta W dniul .........oooiiiiiii w Urzedzie Gminy w Mochowie
pomigdzy Urzedem Gminy w Mochowie, Mochowo 20, 09-214 Mochowo reprezentowanym
przez

..................................................... — Wojta Gminy

imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko osoby upowaznionej do sktadania o§wiadczen w imieniu pracodawc
ki t k by up j do sktad d pracodawcy
zwanym w dalszej tresci umowy ,,Pracodawca”

(imig i nazwisko pracownika oraz adres)

zwanym w dalszej tresci umowy ,,Pracownikiem”, o nast¢pujacej tresci:

§1
Pracodaweca zatrudnia Pracownika na stanowisKu ........oooveimiiiiie e
w Urzedzie Gminy w Mochowie na czas okreslony od ................... do .o
W wymiarze (Wymiar etatll) - co.eeeereeereiecinecensonns

§2
Pracownik jest obowiazany przystapi€ do pracy w dniu ....eeeeveiereiecnennns

§3
W czasie trwania przedmiotowej umowy Pracodawca zorganizuje pracownikowi stuzbe
przygotowawcza. Tylko pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
jest warunkiem dalszego zatrudnienia Pracownika.

§4
Strony przewiduja mozliwo$¢ rozwiazania niniejszej umowy z zachowaniem dwutygodniowego
okresu wypowiedzenia.

§5
W czasie trwania umowy o pracg Pracownik bedzie otrzymywaé wynagrodzenie ptatne w sposob
i na warunkach okre$lonych Waueeeeeeeeeeiieeiiiieiierieiieiicierinistssssnsssssssnessssnssssssssnssnnss
(poda¢ obowiazujace u Pracodawcy przepisy o wynagradzaniu)
tj. wynagrodzenie zasadnicze wg X..... kategorii zaszeregowania w wysoKoSCl .cuevveens + inne
sktadniki wynagrodzenia jesli wystepuja.

Inne warunki zatrudnienia: praca w wymiarze ............... godzin dziennie i ........ godzin
tygodniowo

§7
Szczegotowy zakres czynnos¢, uprawnien i odpowiedzialno$ci stanowi integralna czgs$¢
niniejszej UMoOwy.

§8
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Umoweg sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach z przeznaczeniem: jeden
egzemplarz dla Pracownika i dwa egzemplarze dla Pracodawcy

(Data i podpis Pracownika)
(Pieczet i podpis osoby upowaznionej

do sktadania o$wiadczen w imieniu

Pracodawcy)
* niepotrzebne skresli¢
Oswiadczenie Pracownika:
Oswiadczam, ze jeden egzemplarz niniejszej umowy otrzymatam/otrzymatem. Przyjmuje do
wiadomosci zakres moich czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tres¢ obowiazujacego
u Pracodawcy regulaminu pracy.
Zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy okolicznos$ci i danych, o ktorych dowiem si¢ w
zwiazku z wykonywana praca a ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawcg na szkodg.

Mochowo, dnia .......ccocviiiii

(podpis Pracownika)
Mochowo, dnia .........c.ooviieiiiiiiiiiiiiias

(piecze¢ naglowkowa Urzedu Gminy)
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Zaktacznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 29/2011
Wojta Gminy w Mochowie z dnia 27 lipca
2011r.

Mochowo, dnia ...........ooooiiiiiiiii ..
Informacja dla kierownika komorki organizacyjnej

o zatrudnieniu osoby podejmujacej prace po raz pierwszy
Na podstawie § 4 pkt 3 Zarzadzenia Nr 29/2011 Wdjta Gminy Mochowo z dnia 27 lipca 201 1r. w
sprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te shuzbg w Urzedzie Gminy w Mochowie, uprzejmie informuje, iz
Pani/Pan*
z ktora/ktorym* zawarta jest umowa o pracg, jest osoba po raz pierwszy podejmujaca pracg w
rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z
pézn. zm.).
W zwiazku z powyzszym w terminie nie dluzszym niz do dnia
uprzejmie proszg o przedtozenie opinii, o ktdrej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych albo wniosku , o ktorym mowa w art. 19 ust. 5 w/w ustawy — wedlug wzorow
okreslonych odpowiednio w zataczniku nr 6 lub zataczniku nr 7 do w/w Zarzadzenia.

( podpis pracownika ds. organizacyjno- kadrowych)
*Niepotrzebne skresli¢
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Zakacznik nr 6 do Zarzadzenia Nr 29/2011
Wojta Gminy w Mochowie z dnia 27 lipca
2011r.

Mochowo, dnia ............ooooviiiiiiina.. ..

Opinia

kierownika komorki organizacyjnej w sprawie zakresu stuzby przygotowawczej
Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223 poz. 1458 z p6zn. zm.) oraz § 4 pkt 4 ppkt 1 Zarzadzenia Nr 29/2011
Wojta Gminy Mochowo z dnia 27 lipca 201 1r.w sprawie szczegdlowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg w
Urzgdzie Gminy w Mochowie uprzejmie informujg, ze Pani/Pan*
............................................................ posiada dostateczny/dobry/bardzo dobry*
poziom przygotowania do wykonywania obowiazkdéw na stanowisku

miesigcy/ trzech miesigey.*

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)

e Niepotrzebne skresli¢
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Zaktacznik nr 7 do Zarzadzenia Nr 29/2011
Wojta Gminy w Mochowie z dnia 27 lipca
2011r.

Mochowo, dnia ............oooiiiiiiiiiin,

Whiosek kierownika komorki organizacyjnej

w sprawie zwolnienia ze stuzby przygotowawczej
Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223 poz. 1458 z pdzn. zm.) oraz § 4 pkt 4 ppkt 2 Zarzadzenia Nr 29/2011 Wojta
Gminy Mochowo z dnia 27 lipca 201 1r. w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania
shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzb¢ w Urzedzie Gminy w
Mochowie wnioskuj¢ o zwolnienie Pani/Pana* ...
z obowiazku odbycia stuzby przygotowawcze;j.
Pani/Pan* posiada dobry poziom przygotowania do wykonywania obowiazkdw na stanowisku
Dodatkowo informujg, ze
Pani/Pan™ . . .
... wykonywala/wykonywal obowiazki na tym stanowisku pracy oraz innych w podlegtym mi
referacie w ramach stazu/przygotowania zawodowego/*innych umoéow
(GAKICh). . i w okresie tym nabyla/nabyt
potrzebne umiejetnosci praktyczne, w potaczeniu z wiedza teoretyczng dajace rekojmig, ze po
zlozeniu wymaganego egzaminu bedzie nalezycie spetnia¢ oczekiwania Pracodawcy.

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)
*Niepotrzebne skresli¢
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Zaktacznik nr 8 do Zarzadzenia Nr 29/2011
Wojta Gminy w Mochowie z dnia 27 lipca
2011r.

Mochowo, dnia ...........ooooiiiiiiiii ..

Decyzja o skierowaniu do sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 z p6zn. zm.) oraz § 5 pkt 1 ppkt 1 Zarzadzenia Nr 29/2011
Wojta Gminy Mochowo z dnia 27 lipca 201 1r. w sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbg w Urzedzie Gminy w Mochowie

kieruje

Pania/Pana*
...................................... do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzgdzie Gminy w
Mochowie na okres dwoch miesigcy/ trzech miesigey*.
Zakres shuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowiazkdéw na stanowisku UrzedniCZym ...........oouiiiiiiiniiit e W
Referacie .....oovvviiii i / na samodzielnym stanowisku pracy*
wedlug Ramowego programu zawartego w Zalaczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr 29/2011 Wojta
Gminy Mochowo z dnia 27 lipca 201 1r. w sprawie szczegdtowego sposobu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbg w
Urzgdzie Gminy w Mochowie.
Szczegodtowy zakres stuzby okresli kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej stuzba bedzie
odbywana.

(podpis wojta gminy)
*niepotrzebne skresli¢
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Zaltacznik nr 9 do Zarzadzenia Nr 29/2011
Wojta Gminy w Mochowie z dnia 27 lipca
2011r.

Mochowo, dnia ............oooiiiiiiiiiin,

Decyzja o zwolnieniu
z obowigzku odbywania shuzby przygotowawczej
Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 z p6zn. zm.) oraz § 5 pkt 1 ppkt 2 Zarzadzenia Nr 29/2011
Wojta Gminy Mochowo z dnia 27 lipca 201 1r. w sprawie szczegdétowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbg¢ w Urzgdzie Gminy w Mochowie, na wniosek
kierownika komorki organizacyjnej
zwalniam

Pania/Pana*

w Mochowie
Jednoczesnie zobowiazuje Pania/Pana* do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pdzniej niz do
dnia ... .

(podpis wojta gminy)
*niepotrzebne skresli¢
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Zaltacznik nr 10 do Zarzadzenia Nr 29/2011
Wojta Gminy w Mochowie z dnia 27 lipca
2011r.

Mochowo, dnia ..........cooeiiiiiiiiiiiin...

Informacja o przebiegu sluzby przygotowawczej

L Pani/Pan™ ... ur.
.............................................. odbyta/odbyt* stuzbeg przygotowawcza w Urzedzie Gminy
w Mochowie w okresieod ..................... O e .
1. W okresie odbywania shuzby przygotowawczej Pani /Pan*
..................................................................... wykazata sig:

1) wiedza (posiada wiedze og6lna, w szczegdlnosci z administracji; posiada dobra znajomos¢
wiedzy specjalistycznej dot. zakresu wykonywanych zadan)

2) umiejetnosciami (umie wykorzysta¢ posiadana wiedze w wykonywaniu zadan, potrafi stuzy¢
pomoca zainteresowanym, umie wspotpracowac z zespotem, posiada umiejgtnosé
komunikowania si¢ z wspotpracownikami i klientami)

5) postawa w zakresie wypehiania obowiazkéw ( punktualnosé, przestrzeganie porzadku i
dyscypliny pracy)

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)
*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 11 do Zarzadzenia Nr 29/2011
Wojta Gminy w Mochowie z dnia 27 lipca
2011r.

Mochowo, dnia ..........cooeiiiiiiiiiiiin...

Protokot
z egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza

1. Imig i nazwisko pracownika ............ccoiiiiiiiiiiiiiiie e
2. StanOWISKO ...ouuiiiie i

3. Komorka organizacyjna ..........cceoevuieiiiiiiiiiiieieieieneeeeaaans

4. Data rozpoczecia zatrudnienia ...........ovviiiniiiiiiiiiiieeae

5. Data rozpoczgcia stuzby przygotowawezej ....ooevvvvviiniiiniiinneann.n

6. Sktad Komisji Egzaminacyjne;j:

7. Data przeprowadzenia egzaminu piSEMNEZ0 ........oeeeureereenneeennenneennn
8. Data przeprowadzenia egzaminu UStNEZO .......ovvveeuriinienniinieannnannenns.
9. Wyniki egzaminu:

1. czgS$ci pisemnej €ZZaminu ......o.eevueerneenneennennnnn.

2. €zSCl UStNEJ €ZZAMINU .'vveeneeeneeeeeaeeanaeanaanane

Podpis pracownika Podpisy cztonkéw komisji



Zalacznik nr 12 do Zarzadzenia Nr 29/2011
Wojta Gminy w Mochowie z dnia 27 lipca
2011r.

Mochowo, dnia ..........cooviiiiiiiiiii i

Zaswiadczenie
o pozytywnym wyniku egzaminu konczacego shluzbe¢ przygotowawcza

Niniejszym zaswiadcza si¢ , ze Pani/Pan™ ...l
urodzona/urodzony* w dniu .................oe.eee.

zdata/zdat egzamin o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) przed Komisja
Egzaminacyjna z wynikiem pozytywnym.

Czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej:
(pieczgc urzedowa)

( pieczatka i podpis wojta gminy)
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