~ ZARZADZENIE NR 79/2011
WOJTA GMINY GARBATKA - LENISKO
z dnia 25 listopada 2011r.

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te¢ stuzb¢ w Urzedzie Gminy Garbatka — Letnisko

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

§1

Ustalam szczegétowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy
Garbatka — Letnisko.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1. ustawie — oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.);

Urzgdzie — oznacza to Urzad Gminy Garbatka — Letnisko;

Wojcie — oznacza to Wojta Gminy Garbatka — Letnisko;

Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Gminy Garbatka — Letnisko;

pracowniku - oznacza to osob¢ podejmujaca po raz pierwszy pracge na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktora

zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej;

referacie — oznacza to referat w Urzedzie Gminy Garbatka — Letnisko;

7. kierowniku referatu — oznacza to kierownika referatu w Urzedzie Gminy Garbatka —
Letnisko.
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§3

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym Kkierowniczym stanowisku urzgdniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe
przygotowawcza zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy decyzja
Wojta zostali zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie
art. 19 ust. 5 ustawy (zalacznik nr 2).

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

3. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i egzaminem dla
pracownikow Urzedu Gminy sprawuje Sekretarz.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci kierownicy referatow, sa zobowiazani
do wspoltpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§ 4

1. Ustalenia, czy osoba zatrudniona jest zobowigzana do odbycia stuzby przygotowawczej
dokonuje pracownik ds. kadr, za pomoca formularza stanowiacego zatacznik nr 1.
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. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uptywie

jednego miesiaca od zatrudnienia i nie pézniej niz przed uptywem trzech miesigcy od dnia
zatrudnienia.

. Decyzje o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej podejmuje Wojt

(zatacznik nr 3).

. Shuzba przygotowawcza trwa od jednego do trzech miesigcy i jest odbywana bez przerwy.
. Termin i okres odbywania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy

i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiej¢tnosci i zdobywania nowe;j
wiedzy niezbednych do pracy na zajmowanym  stanowisku urzedniczym
i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzedzie.

. Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie dhuzej jednak niz do trzech

miesigcy lacznie.

. Okres stuzby przygotowawczej zostaje przedtuzony o czas usprawiedliwionej nieobecnosci

pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie wlicza si¢ do okresu stuzby
przygotowawczej.

. Na umotywowany wniosek kierownika referatu, w ktérym pracownik jest zatrudniony

Wéjt moze zwolnié¢ z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego
wiedza i umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowiazkéw stuzbowych
(zatacznik nr 4).

. Pracownik ds. kadr przygotowuje dla Wojta zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby

przygotowawczej, w ktorym okreslony jest zakres tematyczny do egzaminu oraz termin
egzaminu (zalacznik nr 2).

10. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowiazku zdania

egzaminu.

§5

Funkcje opiekuna pracownika skierowanego do odbycia shuzby przygotowawczej pelni
kierownik referatu, w ktérym pracownik jest zatrudniony. Zadaniem opiekuna jest udzielanie
pomocy pracownikowi w zakresie rozwigzywania probleméw i watpliwosci wigzacych sig
z funkcjonowaniem w nowym otoczeniu organizacyjnym oraz blizsze zapoznanie pracownika
z obowigzujacymi go na stanowisku pracy przepisami prawnymi.

§6

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej na pracowniku cigzy obowiazek:

1.

2.

3,

B

zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zalatwianych
w poszczego6lnych referatach, a takze sposobem obiegu i rejestracji dokumentow;
zapoznania si¢ z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia;

zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania Srodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych;

poznania zasad profesjonalnej, rzetelnej i kulturalnej obstugi interesantow;

. zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustréj samorzadu gminnego, zasadami

gospodarki finansowej oraz przepisami wewngtrznymi Urzedu, w tym w szczegdlnosei z:
ustawg o0 samorzadzie gminnym;

ustawg o pracownikach samorzadowych;

podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych;

podstawowymi zagadnieniami z prawa zamoéwien publicznych;

podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie danych osobowych;

podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie informacji niejawnych;

instrukcja kancelaryjna dla organéw gminnych;

Kodeksem Postgpowania Administracyjnego;

Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Garbatka - Letnisko oraz Regulaminem
Pracy Urzedu;
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. kompleksowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych
na zajmowanym stanowisku pracy oraz na stanowiskach pracy, na ktérych pracownik
bedzie pelnil zastgpstwo;

. szczegblowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na zajmowanym stanowisku pracy
oraz sposobu prowadzenia dla niego niezbgdnej dokumentacji;

. nabycia umiejetnosci sporzadzania dokumentow urzedowych, w szczegdlnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektoéw aktow prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzgdowej;

. pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspélpraca z innymi gminnymi
jednostkami organizacyjnymi ma takze obowiazek poznania struktury organizacyjnej
i zakresu spraw zatatwianych w tych jednostkach.

§7

. Praca na stanowisku pracy oraz w referacie, w ktorym pracownik jest zatrudniony
w okresie shizby przygotowawczej, polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych
w danym referacie i prowadzenia dla nich niezbgdnej dokumentacji.
. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem referatu pracownika oraz pracownikiem
ds. kadr ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawczej (zalacznik nr 5).
. Plan shuzby przygotowawczej okresla:
1) okres odbywania stuzby;
2) wykaz aktéw prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa;
3) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik jest zobowigzany naby¢
podczas shuzby przygotowawczej;
4) wykaz zagadnien egzaminacyjnych;
5) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ 7-14 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawczej;
. Kierownik referatu, w ktéorym zatrudniony jest pracownik, sporzadza informacj¢
o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej i przed jej rozpoczgciem,
powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie wywiazywania si¢ pracownika
z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan. Wzor
informacji stanowi zatacznik nr 6.
. Informacje, o ktérej mowa w ust. 4 przekazuje si¢ Sekretarzowi. Informacja ta jest jawna
dla pracownika.
. Po zakonczeniu okresu odbywania stuzby przygotowawczej Sekretarz przedstawia
Wojtowi informacje, o ktorej mowa w ust. 5. Wojt po konsultacji z Sekretarzem podejmuje
decyzje o dopuszczeniu pracownika do egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza,
o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia pracownika
do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku pracy.
. W razie przedtuzenia okresu shuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-6 stosuje sig
odpowiednio.
§8

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

. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, w sktad ktorej wehodzi: Sekretarz — jako
przewodniczacy, kierownik wlasciwego referatu, pracownik ds. kadr oraz pracownik
posiadajacy odpowiednia wiedzg.

. Wéjt moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjnej.

. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialne, w przypadku
réwnosci gloséw rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.



5.
6.
7. Komisja opracowuje pytania, ustala maksymalng liczbe punktéw za kazde pytanie, ocenia

8.

W uzasadnionych przypadkach Wojt moze zmieni¢ sklad Komisji Egzaminacyjnej.
Czynnosci dokonane przez komisj¢ w poprzednim sktadzie pozostaja w mocy.
Egzamin sklada si¢ z czg$ci pisemne;j (testu) oraz czgsci ustne;.

odpowiedzi oraz ustala wynik egzaminu.

Cze$é pisemna (test) sklada si¢ z pytan jednokrotnego wyboru (maksymalnie 30 pytan)
dotyczacych ustroju samorzadu gminnego, znajomosci aktéw prawnych wskazanych
w planie stuzby przygotowawczej. Czg$¢ pisemna trwa do 45 minut. Kazda prawidtowa
odpowiedz jest punktowana 1 punktem.

. Cze$¢ ustna obejmuje 3-5 pytah zadanych przez czlonkéw komisji egzaminacyjnej,

dotyczacych  struktury  organizacyjnej urzedu, kwestii  dotyczacych  pracy
w poszczegdlnych referatach urzedu oraz sposobu wykonywania czynnosci stuzbowych.
Kazda odpowiedz jest punktowana od 0 do 5 punktow.

10. Wszystkie czesci egzaminu odbywaja si¢ w ciagu jednego dnia roboczego. Pomigdzy
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poszczegdlnymi czgsciami egzaminu zarzadza si¢ 10-15 minutowa przerwe.

§9

. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktorym moga przebywac

wylacznie cztonkowie komisji egzaminacyjnej, egzaminowany pracownik i Wojt.

. Dopuszczalne jest przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu dla wigcej niz jednego

pracownika.
§ 10

. Po zakoficzeniu egzaminu Komisja Egzaminacyjna sprawdza i ocenia poszczegolne czgsci

egzaminu.

. Obrady komisja sa niejawne.
. Z przeprowadzonego egzaminu pracownik ds. kadr sporzadza protokot, ktéry zawiera:

imi¢ i nazwisko pracownika, nazwg stanowiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu, sklad
Komisji Egzaminacyjnej, wynik egzaminu. Do protokolu zaltacza si¢ plan shuzby
przygotowawczej, pisemna informacje, o ktérej mowa w §7 ust. 4, liste¢ zagadnien
egzaminacyjnych, karty oceny. Protokél podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji
Egzaminacyjnej i pracownik. Wzor protokotu i karty oceny stanowi zalacznik nr 8 1 9.
Uzyskanie przez pracownika co najmniej 60% punktow oznacza zaliczenie egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

. Pracownika informuje si¢ o wyniku niezwlocznie po jego ustaleniu.
. Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie, Wojt wystawia w 3 egzemplarzach

zaswiadczenie o odbyciu shuzby przygotowawczej i zdaniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym. Jeden egzemplarz za$wiadczenia wrecza sie pracownikowi, drugi wiacza si¢
do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej, ktora przechowywana jest
w referacie finansowym na stanowisku ds. kadr, a trzeci dolacza si¢ do akt osobowych
pracownika (zatacznik nr 7).

. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym nie ma mozliwosci

powtdrnego przystapienia do niego.

. Zakonczenie shuzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym jest podstawg dalszego

zatrudnienia pracownika.
§ 11
. Wszystkie czynnosci zastrzezone w zarzadzeniu dla Sekretarza moze przeja¢ do
wykonywania Wojt.

Wéjt moze uchyla¢ i zmienia¢ decyzje Sekretarza.

. Wobec pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika referatu kompetencje

kierownika referatu okreslone w Zarzadzeniu wykonuje bezposredni przetozony zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym.



§12
Traci moc Zarzadzenie Nr 14/2011 Wojta Gminy Garbatka — Letnisko z dnia 05 kwietnia
2011r. w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Garbatka — Letnisko.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 79/2011

W¢jta Gminy Garbatka — Letnisko
z dnia 25 listopada 201 1r.

Formularz dla pracownika
w celu ustalenia kwalifikowania si¢ do stuzby przygotowawczej
1. Czy byl Pan / Pani zatrudniony u pracodawcy samorzadowego, w rozumieniu art. 2
ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458
z p6zn. zm.)?
TAK /NIE *
Jesli w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to
2. Czy byl Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas nieokreslony?

TAK/NIE *

Jesli w pkt. 2 wudzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedlozyé dokument dowodzqcy
nawiqzanie stosunku pracy na czas nieokreslony.

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi NIE, to

3. Czy byl Pan / Pani zatrudniony w tej jednostce na czas okreSlony dluzszy niz
6 miesigcy?

TAK/NIE *

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedlozy¢ dokument dowodzqcy
nawiqzanie stosunku pracy na czas okreslony dluzszy 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 pozytywnym?

TAK/NIE *

Jesli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedlozyé dokument dowodzqcy zlozenie
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

* zakresli¢ wlasciwa odpowiedz

data i podpis pracownika



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 79/2011

Wojta Gminy Garbatka — Letnisko
z dnia 25 listopada 201 1r.

ZWOLNIENIE Z OBOWIAZKU ODBYCIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz §3 ust. 1
Zarzadzenia nr 79/2011 Wojta Gminy Garbatka — Letnisko z dnia 25 listopada 2011r.
w  sprawie  szczegOtowego sposobu  przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzb¢ w Urzgdzie Gminy Garbatka - Letnisko,

po przeanalizowaniu wniosku Kierownika Referatu

zwalniam
Pana/Pania.............cccouveeenveennnen.

z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej w Referacie ..........cccccoovvevieeenennnnn. Urzedu

Gminy Garbatka - Letnisko.

Jednoczesnie  zobowiazuj¢  Pana/Pania do  zlozenia  wymaganego  egzaminu

Zakres egzaminu obejmuje:

postepowanie administracyjne;

podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych;

status prawny pracownikéw samorzadowych;

ustr6j samorzadu terytorialnego w Polsce;

podstawowe zagadnienia z prawa zamowien publicznych;

dostep do informacji publicznej, a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych;
kultura urzg¢dnika samorzadowego — Kodeks etyczny pracownikow urzedu;

zapoznanie z oprogramowaniem e-urzad;

instrukcja kancelaryjna w urzgdzie jednostki samorzadu terytorialnego.
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Garbatka — Letnisko, dnia.............cccuue......

podpis Wojta Gminy Garbatka — Letnisko

Otrzymuja:
- Adresat

- Kierownik referatu
-AO
- aa



Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 79/2011

Wojta Gminy Garbatka — Letnisko
z dnia 25 listopada 2011r.

SKIEROWANIE DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz §4 wust. 3
Zarzadzenia nr 79/2011 Wojta Gminy Garbatka — Letnisko z dnia 25 listopada 2011r.
W sprawie szczegétowego sposobu  przeprowadzania  stuzby przygotowawczej

1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Garbatka - Letnisko,

kieruje
Pania/ Pana...........c.cccccoovvvvvennnnn.

do odbycia stuzby przygotowawczej na stanowisku pracy

W Referaeie. .....ovssmsnmmms Urzgdu Gminy Garbatka — Letnisko w terminie

Zakres shuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkéw na  stanowisku urzedniczym/kierowniczym  stanowisku urzedniczym
w Referacie .........ccoccovvevvivinnennnn.. wedlug zakresu wiedzy i umiejetnosci do zdobycia

w trakcie shuzby przygotowawczej zawartego w §6 zarzadzenia.

Garbatka — Letnisko dnia........ccveeeeeveeeeeeeeeeeeoin

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

podpis Wéjta Gminy Garbatka — Letnisko

Otrzymuja:
- Adresat

- Kierownik Referatu
-AO
-aa



Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 79/2011

Wdjta Gminy Garbatka — Letnisko
z dnia 25 listopada 2011r.

Whiosek kierownika referatu w sprawie zwolnienia pracownika
z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej

Garbatka — Letnisko, dnia .........cc.............

stanowisko
WOJT GMINY GARBATKA — LETNISKO

Na podstawie §4 ust. 8 Zarzadzenia nr 79/2011 Wojta Gminy Garbatka — Letnisko z dnia
25 listopada 2011r. w sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu kofczacego t¢ shuzbe w Urzedzie Gminy
Garbatka — Letnisko wnioskuj¢ 0 zwolnienie Pana/Pani ..............cccocooeeoveeveeeeeeeerereinnn,
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, poniewaz ww posiada bardzo dobry poziom

przygotowania do wykonywania obowigzkéw na  StanowiskU..............ccceceerevieinnnnn.
w Referacie.........ccccoevievienienrerercererne,
UZASADNIENIE

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

podpis kierownika referatu
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Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 79/2011

Wojta Gminy Garbatka — Letnisko
z dnia 25 listopada 201 1Ir.

Plan shluzby przygotowawczej pracownikéw Urz¢gdu Gminy Garbatka - Letnisko
o IMiIQ 1 NAZWISKO. ...c.viiiiiiiiii ettt ettt eeene
. Stanowisko

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

. Referat

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

. Okres odbywania stuzby przygotowawczej

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

. Plan odbywania praktyki w

. Wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownikéw obowigzkowa:
1) ustawa o samorzadzie gminnym,
2) ustawa o pracownikach samorzadowych,
3) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,
4) podstawowe zagadnienia z prawa zamdwien publicznych,
5) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,
6) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
7) podstawowe zagadnienia z ustawy o dostgpie do informacji publicznej,
8) instrukcja kancelaryjna dla organow gminy,
9) statut Gminy Garbatka - Letnisko, Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Garbatka -
Letnisko, Regulamin Pracy Urzgdu Gminy Garbatka - Letnisko,

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

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



7. Udziat w szkoleniach:

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

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

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

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

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

Garbatka - Letnisko, dnia ..........ceeeeveeeveeeeeeeeeeinenn,

Podpis pracownika

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

(podpis)



Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 79/2011

Wojta Gminy Garbatka — Letnisko
z dnia 25 listopada 201 1r.

Informacja
o przebiegu pracy w trakcie sluzby przygotowawczej oraz opinia na temat pracownika

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

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

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

podpis kierownika

Garbatka — Letnisko, dnia.........ceeeeeeeeeevvneeeeeeeeeeenn,



Zalacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 79/201 1

Wojta Gminy Garbatka — Letnisko
z dnia 25 listopada 201 1r.

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Garbatka — Letnisko, dnia.........................

(znak sprawy)

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W SAMORZADZIE TERYTORIALNYM

Zaswiadcza sig, ze Pan(i)

(imig i nazwisko pracownika)

urodzony(a) W dnit............o.o.oveeeeeeeeveeesrererennnn, w

zatrudniony(a) w Referacie............cooooveeeemeeeeren . w Urzedzie Gminy Garbatka — Letnisko

na stanowisku

stuzbe¢ przygotowawczag

i zdat (a) egzamin z wynikiem pozytywnym/negatywnym* dniu

*niepotrzebne skresli¢

podpis Wiojta Gminy Garbatka — Letnisko



Zatacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 79/2011

Wojta Gminy Garbatka — Letnisko
z dnia 25 listopada 201 1r.

PROTOKOL _
Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE
PRZYGOTOWAWCZA W URZEDZIE GMINY GARBATKA - LETNISKO

przystapit/a do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

2. Egzamin przeprowadzita Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:

3. W wyniku przeprowadzonego egzaminu Pan/i uzyskal/a tacznie ......... punktow.

4. Komisja stwierdza, ze Pan/i zaliczyl/a egzamin z wynikiem

(pozytywnym/negatywnym).

5. Zalaczniki do protokotu:
1) plan stuzby przygotowawczej;
2) pisemna informacja o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej i przed jej
rozpoczgciem;
3) lista zagadnien egzaminacyjnych;

4) karty oceny.

Protokét sporzadzita:

(imig i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej:

| S R i o S e o manyoms
D R R B T v e confnBrnns B s G s diunsisng
5 S s
- P e e e Aem Ao
Garbatka — Letnisko, dnia .........oooeeeevvvevveneeeeeeeenn,
Zatwierdzit

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

podpis Wéjta Gminy Garbatka — Letnisko



Zalacznik Nr 9

do Zarzadzenia Nr 79/2011

Woéjta Gminy Garbatka — Letnisko
z dnia 25 listopada 201 1Ir.

KARTA OCENY Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU KONCZACEGO
SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA W URZEDZIE GMINY GARBATKA - LETNISKO

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

(imig 1 nazwisko pracownika)

Zagadnienia [los¢ punktéw

podpis cztonka komisji
dokonujacego oceny



