Załącznik Nr 1
do Zarządzenia Nr 14/2011

Wójta Gminy Garbatka – Letnisko

z dnia 05 kwietnia 2011r.

Formularz dla pracownika
w celu ustalenia kwalifikowania się do służby przygotowawczej
1. Czy był Pan / Pani zatrudniony u pracodawcy samorządowego, w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458)?
TAK / NIE *
Jeśli w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to
2. Czy był Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas nieokreślony?
TAK/ NIE *
Jeśli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK – należy przedłożyć dokument dowodzący nawiązanie stosunku pracy na czas nieokreślony.
Jeśli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi NIE, to
3. Czy był Pan / Pani zatrudniony w tej jednostce na czas określony dłuższy niż 
      6 miesięcy?
TAK/ NIE *
Jeśli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK – należy przedłożyć dokument dowodzący nawiązanie stosunku pracy na czas określony dłuższy niż 6 miesięcy.
Jeśli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi NIE, to
4. Czy legitymuje się Pan / Pani egzaminem, o którym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy 
     o pracownikach samorządowych, złożonym z wynikiem pozytywnym?
TAK/ NIE *
Jeśli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK – należy przedłożyć dokument dowodzący złożenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.
* zakreślić właściwą odpowiedź
………………………………….

                                                                                                         data i  podpis pracownika
Załącznik Nr 2
do Zarządzenia Nr 14/2011

Wójta Gminy Garbatka – Letnisko

z dnia 05 kwietnia 2011r.

 skierowanie do służby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych oraz §4 ust. 3 Zarządzenia nr 14/2011 Wójta Gminy Garbatka – Letnisko z dnia 05 kwietnia 2011r. 
w sprawie szczegółowego sposobu przeprowadzania służby przygotowawczej 
i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Gminy Garbatka - Letnisko, 
k i e r u j ę
Panią/ Pana.....................................
do odbycia służby przygotowawczej na stanowisku pracy ...........................................
w Referacie........................Urzędu Gminy Garbatka – Letnisko w terminie 
od ………………….. do …………………

Zakres służby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania obowiązków na stanowisku urzędniczym/ kierowniczym stanowisku urzędniczym
w Referacie .................................... według zakresu wiedzy i umiejętności do zdobycia 
w trakcie służby przygotowawczej zawartego w §6 zarządzenia. 
Garbatka – Letnisko dnia.......................................              .........................................................
                                                                                              podpis Wójta Gminy Garbatka – Letnisko
Otrzymują:

- Adresat

- Kierownik Referatu
- AO
- aa
Załącznik Nr 3

do Zarządzenia Nr 14/2011

Wójta Gminy Garbatka – Letnisko

z dnia 05 kwietnia 2011r.

zwolnienie z obowiązku odbycia 
służby przygotowawczej

         Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorządowych oraz §3 ust. 1 Zarządzenia nr 14/2011 Wójta Gminy Garbatka – Letnisko z dnia 05 kwietnia 2011r. 
w sprawie szczegółowego sposobu przeprowadzania służby przygotowawczej 
i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Gminy Garbatka - Letnisko, 
po przeanalizowaniu wniosku Kierownika Referatu....................................................................

z w a l n i a m

Panią/ Pana................................

z obowiązku odbycia służby przygotowawczej w Referacie .....................................Urzędu Gminy Garbatka - Letnisko.

Jednocześnie zobowiązuję Panią/Pana do złożenia wymaganego egzaminu 
w dniu........................

Zakres egzaminu obejmuje:

1. postępowanie administracyjne;
2. podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych;
3. status prawny pracowników samorządowych;
4. ustrój samorządu terytorialnego w Polsce;
5. podstawowe zagadnienia z prawa zamówień publicznych;
6. dostęp do informacji publicznej, a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych;
7. kultura urzędnika samorządowego – Kodeks etyczny pracowników urzędu;
8. zapoznanie z oprogramowaniem e-urząd;
9. instrukcja kancelaryjna w urzędzie jednostki samorządu terytorialnego.
Garbatka – Letnisko, dnia.........................                          ..........................................................

                                                                                              podpis Wójta Gminy Garbatka – Letnisko

Otrzymują:

- Adresat

- Kierownik referatu

- AO

- aa
Załącznik Nr 4
do Zarządzenia Nr 14/2011

Wójta Gminy Garbatka – Letnisko

z dnia 05 kwietnia 2011r.

PROTOKÓŁ

z przeprowadzonego egzaminu
Informacja o pracowniku:
Imię i nazwisko:.....................................................
Stanowisko pracy:...................................................

Data odbycia egzaminu:.........................................
Skład Komisji Egzaminacyjnej:

1.....................................  - przewodniczący komisji

2.....................................  - członek

3...................................... - członek

Wynik egzaminu: pozytywny/negatywny* 

Podpisy członków Komisji Egzaminacyjnej:

                                                                                    1. ....................... - ....................................
   2. ....................... - ....................................
3. ......................  - ....................................
Garbatka – Letnisko, dnia ......................................

* niewłaściwe skreślić
Załącznik Nr 5
do Zarządzenia Nr 14/2011

Wójta Gminy Garbatka – Letnisko

z dnia 05 kwietnia 2011r.

ZAŚWIADCZENIE O UKOŃCZENIU SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Garbatka – Letnisko, dnia.........................
........................................

           (znak sprawy)
ZAŚWIADCZENIE O UKOŃCZENIU SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ 
W SAMORZĄDZIE TERYTORIALNYM
Zaświadcza się, ze Pan(i)         .................................................................................................... 

                                                                              (imię i nazwisko pracownika)

urodzony(a) w dniu.............................................w......................................................................

zatrudniony(a) w Referacie...............................................Urzędzie Gminy Garbatka – Letnisko

na stanowisku ...............................................................................................................................

odbył(a) w okresie od.......................................................do.........................................................

służbę przygotowawczą

i zdał (a) egzamin z wynikiem pozytywnym/negatywnym* dniu................................................
*niepotrzebne skreślić

..........................................................
                                                                                                                 podpis Wójta Gminy Garbatka – Letnisko
