Zarzadzenie Nr 3/2009
Burmistrza Miasta i Gminy Gora Kalwaria
z dnia 9 stycznia 2009r.

w  sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stluzb¢ w Urzedzie Miasta i Gminy
Gora Kalwaria.

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

- zarzadzam, co nastgpuje: -

§1
Zarzadzenie reguluje szczegdtowy sposob  przeprowadzania shuzby przygotowawczej
1 egzaminu konczacego tg¢ shuzbg dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta
1 Gminy Goéra Kalwaria.

§2
Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1. ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).
2. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta 1 Gminy Goéra Kalwaria.
3. Kierowniku Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Goéra Kalwaria
lub dzialajacego z jego upowaznienia Zastgpcg Burmistrza.
4. Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Gora Kalwaria.
Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe rozpoczynajaca po raz pierwszy prace na
stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym.
6. Komorce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez samodzielne
stanowisko pracy w Urzedzie.
7. Kierowniku komorki organizacyjnej - rozumie si¢ poprzez to odpowiednio rowniez
pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.

9]

§3

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowiazany odby¢ stuzbe
przygotowawcza zakonczona egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktérzy 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.

Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej sprawuje sekretarz.

4. Wszyscy pracownicy urzedu, a w szczegolno$ci kierownicy komorek organizacyjnych sa
zobowiazani do wspolpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindow.

(98]
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§4
1. Ustalenie, czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych, powierza si¢ inspektorowi ds. kadrowych, ktdora
ustalen dokonuje za pomoca stosowanego w procedurze rekrutacji formularza (wzor, zat.
nrl).
2. Inspektor do spraw kadrowych informacjg o ktorej mowa w § 4 ust. 1 przekazuje:
1) burmistrzowi — przed podpisaniem umowy o pracg, ( wzor, zal. nr 2),
2) kierownikowi komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzi si¢ rekrutacjg, celem
wykonania obowiazkéw okre$lonych art. 19 ust. 2 1 5 ustawy, niezwlocznie po
zatrudnieniu takiej osoby (wzor, zat. nr 3).

§5
1. Kierownik komorki organizacyjnej, po uzyskaniu od inspektora ds. kadrowych, informacji
o ktérej mowa w § 4 ust. 1, nie pdzniej niz w ciaggu jednego miesigca od podjecia
zatrudnienia:
1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawczej
1 sporzadza opinig, o ktorej] mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktorej okresla poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkéw na danym stanowisku oraz
proponuje dtugo$¢ okresu stuzby przygotowawczej albo (wzor, zal. nr 4),

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania shuzby
przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporzadzajac umotywowany wniosek
(wzor, zal. nr 5).

2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 dokonuje si¢ za posrednictwem inspektora do spraw

kadrowych
§6
1. Po przekazaniu opinii lub wniosku, o ktorych mowa w § 5 ust. 1, burmistrz podejmuje
decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej 1 jej zakresie oraz czasie trwania,
nie dluzszym niz trzy miesiace lub (wzér, zat. nr 6),
2) zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawczej (wzor, zatl. nr 7).

2. Podjeta decyzje przekazuje sig¢ inspektorowi ds. kadrowych, ktory dorgcza ja niezwtocznie
pracownikowi 1 kierownikowi komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
wzglednie kierownikom komorek, w ktorych pracownik odbgdzie praktyke w ramach stuzby
przygotowawczej.

3. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktdrej pracownik jest zatrudniony w czasie
odbywania stuzby przygotowawczej, moze wyznaczy¢ mu opiekuna sposrdéd pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych.

§7
1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie
1 tygodnia od zatrudnienia i nie pdZniej niz przed uptywem 1 miesiaca od dnia zatrudnienia.
2. Shuzba przygotowawcza trwa od 2 do 3 miesigcy i jest odbywana bez przerwy.
3. Czas trwania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy 1 kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci 1 zdobywania wiedzy niezbednych do
pracy na zajmowanym stanowisku urzedniczym.
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4. O terminie rozpoczgcia przez pracownika stuzby przygotowawczej decyduje sekretarz,
w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej.

5. W przypadku samodzielnych stanowisk urzgdniczych decyzja o ktorej mowa w ust. 4
wymaga uzgodnienia z burmistrzem.

6. Czas trwania stuzby przygotowawczej, moze zosta¢ — na wniosek pracownika —
przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do 3 miesigcy tacznie.

7. Okres shizby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecno$ci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnos$ci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

§8

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjna urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w
poszczegolnych komorkach organizacyjnych i na samodzielnych stanowiskach pracy,
sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

zaznajomienia si¢ z obowiazujacymi w urzedzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem post¢gpowania na wypadek zagrozenia,
zaznajomienie si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkow
finansowych 1 opisywania dokumentéw finansowych,

poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obsthugi interesantow,

zaznajomienie si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, gospodarke
finansowa oraz przepisami wewngtrznymi urzedu, w tym w szczegolnosci:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

¢) ustawa o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnieniami z ustawy prawo zaméwien publicznych,

e) podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy,

h) kodeksem postgpowania administracyjnego,

1) statutem gminy Gora Kalwaria, regulaminem organizacyjnym urz¢du miasta
1 gminy Gora Kalwaria, regulaminem pracy urzedu,

szczegotowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych
na stanowisku pracy oraz na stanowisku pracy, na ktorym pracownik bedzie pehit
zastgpstwo,

szczegblowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na zajmowanym stanowisku pracy,
komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia niezb¢dnej dokumentac;ji,

nabycia umiejgtnosci przygotowywania dokumentow urzedowych,
w szczegdlnosci decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéw aktow
prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowe;j,

pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspOlpraca z innymi
gminnymi jednostkami organizacyjnymi ma takze obowiazek poznania struktury
organizacyjnej 1 zakresu spraw zatatwianych w tych jednostkach.

§9

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej, pracownik przez ¥ tygodniowego czasu pracy,
wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej jest
zatrudniony, a w pozostatym czasie odbywa praktyki w innych komorkach organizacyjnych

urzedu.
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2. Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktdrej pracownik jest zatrudniony
w okresie stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu si¢ z
obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w danej komorce organizacyjnej
1 prowadzeniu dla nich stosownej dokumentacji.
3. Podczas praktyk w innych komoérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sig
z podstawowymi czynno$ciami tych komorek, w szczegdlnosci pod katem wspdipracy z komorka
organizacyjng lub stanowiskiem pracy pracownika. Wytyczne odno$nie praktyki pracownika
wydaje sekretarz.
4. W przypadku pracownikow zatrudnionych w komorkach organizacyjnych lub na stanowisku
pracy zwigzanym ze wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, pracownik moze zosta¢
skierowany do odbycia praktyki w tych jednostkach organizacyjnych. Zakres odbywania tej
praktyki ustala sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki organizacyjne;.
5. Kierownik komoérki organizacyjnej wustala dla pracownika plan przebiegu stuzby
przygotowawczej 1 przekazuje do zatwierdzenia sekretarzowi.
6. W planie shuzby przygotowawczej uwzglednia si¢ praktyki we wszystkich komorkach
organizacyjnych urzedu.
7. Plan shuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby,

b) szczegdlowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych komorkach

organizacyjnych Urzedu,

c¢) wykaz aktéw prawnych, ktdrych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa,

d) wykaz odpowiedniej literatury fachowej,

e) zestawienie umiejgtnosci praktycznych, ktdre pracownik zobowiazany jest naby¢

podczas stuzby przygotowawczej,

f) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

g) termin egzaminu, ktory powinien odby¢ si¢ w ciagu 1 miesiaca od zakonczenia

stuzby przygotowawcze;j.
8. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat praktyke w trakcie stuzby
przygotowawczej, sporzadza pisemna informacj¢ o przebiegu tej praktyki, powierzonych
pracownikowi czynno$ci, sposobie wywiazywania si¢ pracownika z przydzielonych zadan
1 predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.
9. W przypadku samodzielnych stanowisk pracy informacjg, o ktérej mowa w ust. 8 sporzadza
sekretarz.
10.Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik, a w przypadku
samodzielnych stanowisk pracy — sekretarz, sporzadza informacj¢ o przebiegu pracy przed
rozpoczeciem shuzby przygotowawczej 1 w trakcie jej trwania.
11. Informacja ta jest jawna dla pracownika.
12. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej sekretarz podejmuje decyzje o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu, przedtuzeniu stuzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia
pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigzaniu stosunku pracy. Ponowne przedtuzenie
okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik
nie mégt odby¢ catosci lub czegsci stuzby przygotowawcze;.
13. W razie przedluzenia stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-12 stosuje si¢ odpowiednio.
14.Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesuni¢ciu w przypadku przedtuzenia okresu
stuzby przygotowawcze;j.
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§10

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

2. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, ktorej przewodniczy sekretarz. Ponadto w
sktad komisji sekretarz powoluje: kierownika wiasciwej komorki egzaminacyjnej, radcg
prawnego, inspektora do spraw kadrowych oraz 1-2 osoby spos$réd pracownikéw urzedu
dysponujacych odpowiednia wiedza. W przypadku samodzielnych stanowisk pracy,
w sktad komisji egzaminacyjnej wchodza: inspektor do spraw kadrowych, radca prawny i
1-2 osoby powotane przez sekretarza sposrod pracownikéw urzedu.

3. Burmistrz moze wyznaczy¢ inny sktad komisji egzaminacyjne;j.

4. Komisja  egzaminacyjna podejmuje  decyzje 1  rozstrzygnigcia  kolegialnie,
w przypadku réwnosci gtosoOw rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.

5. W uzasadnionych przypadkach, przed przystapieniem do egzaminu, sekretarz lub burmistrz
moga zmieni¢ sktad komisji egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez poprzedni skiad
komisji egzaminacyjnej pozostaja w mocy.

§1

Egzamin sktada si¢ z czg$ci pisemnej, czgsci ustnej oraz czesci praktyczne;.

Test egzaminacyjny od momentu podjgcia prac nad pytaniami jest dokumentem poufnym.

Dokument ten opracowuje komisja egzaminacyjna bez potrzeby zatwierdzania przez

Burmistrza.

3. Ujawnienie czeg$ci testu stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarne;.

4. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalna liczbg punktow
za kazde pytanie 1 zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposdb wykonywania zadan przez
pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

5. Czg$¢ pisemna egzaminu sktada si¢ z zestawu 50 pytan testowych, dotyczacy ustroju
samorzadu gminnego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie stuzby
przygotowawczej, a takze spraw zalatwianych w komorce organizacyjnej pracownika.
Czg$¢ pisemna trwa do 90 minut. Kazda prawidlowa odpowiedz jest punktowana
1 punktem. Nie przewiduje si¢ punktow czastkowych.

6. Warunkiem zdania czg$ci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej
30 punktow.

7. Czg$¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez czionkow Komisji Egzaminacyjne;j,
dotyczacych struktury organizacyjnej Urzedu 1 kwestii dotyczacych pracy w innych
komorkach organizacyjnych, w ktorych pracownik odbywat praktyki. Pracownik, otrzymuje
pytania na kartce 1 ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest
punktowana od 0 do 5 punktdw.

8. Cze$¢ praktyczna polega na opracowaniu 2 zadan z zakresu obowiazkow stuzbowych

pracownika, w szczegdlnos$ci przygotowania projektu decyzji administracyjnej, odpowiedzi

na pismo lub innej czynnosci praktycznej. Pracownik po otrzymaniu pisemnie
sformutowanego zadania (zadan) ma 60 minut na jego (ich) wykonanie. Czlonkowie

Komisji Egzaminacyjnej moga zadawaé pytania uzupehliajace zwigzane z zadaniami

praktycznymi. Czg$¢ praktyczna jest punktowana od 0 do 10 punktow. W czgsci praktycznej

pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniem, takim jak na jego stanowisku pracy
oraz tekstow niezbg¢dnych aktéw prawnych.

N —
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9. Wszystkie czgéci egzaminu odbywaja si¢ w ciagu jednego dnia roboczego. Pomigdzy
poszczegblnymi czeSciami egzaminu zarzadza si¢ 10-15 minutowe przerwy. Poza
przerwami pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktorym przeprowadzany jest
egzamin.

§12

1. Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszczeniu, w ktorym moga przebywaé wylacznie
cztonkowie komisji egzaminacyjnej, egzaminowany pracownik oraz burmistrz lub zastgpca
burmistrza.

2. Dopuszczalne jest przeprowadzenie czes$ci pisemnej egzaminu dla wigcej niz jednego
pracownika.

3. Podczas przeprowadzania czeSci pisemnej egzaminu W  pomieszczeniu  wraz
z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywaé, co najmniej 2 czlonkéw
komisji.

4. Podczas przeprowadzania czgsci ustnej i praktycznej egzaminu musza by¢ obecni wszyscy
cztonkowie komisji.

§13

1. Komisja egzaminacyjna, niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu przystgpuje do
sprawdzenia i oceny poszczegdlnych czegsci egzaminu.

2. Obrady komisji sa niejawne.

Komisja oblicza punkty za kazda czg$¢ egzaminu 1 ustala procentowa wartos¢ punktow
uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwych do
uzyskania za kazda cze¢$¢ egzaminu. Uzyskanie, co najmniej 60% punktow za kazda z czesci
egzaminu oznacza zaliczenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastepujaca skale sumujac wyniki czgsci pisemne;]
1 ustnej egzaminu:

a) 86 1wigcej pkt—ocena bardzo dobra,

b) 76- 85 pkt— ocena dobra,

¢) 60- 74 pkt — ocena dostateczna,

d) 59 i mniej punktow - ocena niedostateczna
4. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
5. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol. Zawiera on:

a) imi¢ 1 nazwisko pracownika,

b) nazwg stanowiska pracy,

¢) dat¢ odbycia egzaminu,

d) sktad komisji egzaminacyjnej,

e) wyniki poszczegdlnych czegsci egzaminu.

6. Do protokotu zalacza si¢ plan stuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktdrych
mowa w § 9 ust. 8, list¢ pytan 1 zadan wyznaczonych pracownikowi wraz
z odpowiedziami 1 zadaniami opracowanymi przez pracownika. Protokot podpisuja wszyscy
cztonkowie komisji egzaminacyjnej 1 pracownik.

7. Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin burmistrz ~ wystawia w 3 egzemplarzach
zaswiadczenie (wzor, zal. nr 8) o odbyciu stuzby przygotowawczej 1 zaliczeniu egzaminu.
Jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, a pozostale do dokumentacji przebiegu stuzby
przygotowawczej 1 dokumentacji kadrowe;.

Zarzadzenie Nr 3/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Goéra Kalwaria z dnia 9 stycznia 2009r. w sprawie szczegétowego
sposobu przeprowadzania stluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbe¢ w Urzedzie Miasta

i Gminy Gora Kalwaria. 6



8. Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwos$ci
powtdrnego przystapienia do egzaminu. Moze on jednak wystapi¢ w terminie 7 dni do
burmistrza o weryfikacje egzaminu pisemnego (testow i1 zadan pisemnych). Weryfikacji nie
podlegaja punkty uzyskanie z egzaminu ustnego.

9. Do weryfikacji wynikow pisemnej czg$ci egzaminu burmistrz powotuje nowa 3-osobowa
komisje weryfikujaca pod przewodnictwem zastepcy burmistrza.

10. Komisja weryfikujaca sporzadzajac protokot z odbytych czynnosci, ustala oceng w oparciu
o wynik z dotychczasowego egzaminu ustnego oraz ilo$¢ ustalonych punktéw
z zweryfikowanego egzaminu pisemnego.

11. W oparciu o powyzszy protokodt, burmistrz zatwierdza ostateczna oceng z odbytego
egzaminu.

12. Dokumentacje z przebiegu sluzby przygotowawcze] 1 egzaminu przechowuje si¢
inspektor do spraw kadrowych

§14

1. Wszystkie czynnoS$ci zastrzezone w niniejszym zarzadzeniu dla Sekretarza moze przeja¢ do
wykonania Burmistrz.

2. Burmistrz moze uchyla¢ i zmienia¢ decyzje Sekretarza.

3. Wobec pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika komorki organizacyjnej
kompetencje kierownika komorki organizacyjnej okre§lone w zarzadzeniu wykonuje
bezposredni przetozony zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

§15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2009r.

Burmistrz Miasta 1 Gminy
Gora Kalwaria

Opracowat: Inspektor do spraw kadrowych
Grazyna Urbanowicz
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2009 z dnia 9 stycznia 2009 roku

FORMULARZU DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE

1. Czy byl Pan/ Pani zatrudniony u pracodawcy samorzadowego, w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia
21. 11. 2008 r. — o pracownikach samorzadowych.

NIE / TAK
Jesli w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to

2. Czy byt Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas nieokre$lony
TAK/ NIE

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy nawiazanie
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 dtuzszy niz 6 miesigcy
-TAK/ NIE

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedlozy¢ dokument dowodzacy nawiazanie
stosunku pracy na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesigcey.
Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi NIE, to

4. Czy legitymuje si¢ Pan/ Pani egzaminem, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy o pracownikach
samorzadowych, ztlozonym z wynikiem pozytywnym

TAK/ NIE

Jesli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy ztozenie
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

(imig i nazwiska pracownika)
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 3/2009 z dnia 9 stycznia 2009 roku

Burmistrz Miasta i Gminy
Gora Kalwaria

Na podstawie § 4 ust. 2 Zarzadzenia Nr 3/2009 z dnia 09.01.2009r. w sprawie sposobu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego tg shuzbg
informujg, Ze Pani/ Pan..........ccccooviiiiiiiiiiieee e , 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.

W zataczeniu przedktadam przygotowany do uprzejmej akceptacji projekt umowy.

Zarzadzenie Nr 3/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Goéra Kalwaria z dnia 9 stycznia 2009r. w sprawie szczegétowego
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 3/2009 z dnia 9 stycznia 2009 roku

(Kierownik komdrki organizacyjnej)

Informacja o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujacej prace

Na podstawie § 4 ust. 2 Zarzadzenia nr 3/2009 z dnia 9 stycznia 2009w sprawie sposobu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego tg shuzbeg
informujg, ze Pani/ Pan...........ccccooeveeiiennennn. , Z ktora/ ktorym zawarto umowe o pracg jest osoba
po raz pierwszy podejmujaca pracg w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

W zwiazku z powyzszym w terminie nie dalszym niz do dnia ...........cccecveevuveennennnen. uprzejmie prosze
o przedlozenie burmistrzowi miasta i gminy opinii, o ktéorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych albo wniosku, o ktorym mowa w art. 19 ust. 5 wymienionej ustawy
— wedhug ustalonego wzoru.

( inspektor d.s kadrowych)
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Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 3/2009 z dnia 9 stycznia 2009 roku

( Imig i Nazwisko Kierownika Referatu)

(Nazwa referatu)

Burmistrz Miasta i Gminy
Gora Kalwaria

Opinia
w sprawie zakresu stuzby przygotowawczej

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr3/2009 z dnia 9 stycznia 2009 roku w
sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego
te stuzbe informujg, ze Pani/ Pan..........cccoccueeiiiiiiiiiiniiieeeee e posiada dostateczny
* / dobry/ * / bardzo dobry * / poziom przygotowania do wykonywania obowiazkéw na
SEANOWISKUL..c.veiiiiiieiiiicececce e

Z uwagi na powyzsze proponuj¢ odbycie stuzby przygotowawczej przez okres
/ 2 miesigey ¥/ , /3 miesigcy * /.

Podpis Kierownika Referatu

*- zaznaczy¢ wlasciwa odpowiedz
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Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 3/2009 z dnia 9 stycznia 2009 roku

Pani

Burmistrz Miasta i Gminy
Gora Kalwaria

Whiosek
w sprawie zwolnienia stuzby przygotowawczej

Zgodnie z Zarzadzeniem z dnia 9 stycznia 2009 roku w sprawie sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbe
wnioskuje o zwolnienie Pani/ Pana............cccocceeeiiiiiiiniiiiniiecieieen, , Z obowiazku odbycia shuzby
przygotowawczej, albowiem wymieniona / wymieniony posiada bardzo dobry poziom
przygotowania do wykonywania obowiazkow na stanowisku.............ccceeeveerinennnen.

Dodatkowo  informujg, Ze Pani/Pan ...
wykonywata obowiazki na tym stanowisku oraz innych w podlegtym mi Wydziale w ramach stazu /
przygotowania zawodowego/ innych umoéw ( jakich) i w okresie tym nabyta potrzebne umiejgtnosci
praktyczne, w potaczeniu z wiedza teoretyczna, dajace r¢kojmig, ze po ztozeniu wymaganego
egzaminu bedzie nalezycie spetnia¢ oczekiwania pracodawcy

(Podpis kierownika komorki organizacyjnej)
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Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 3/2009 z dnia 9 stycznia 2009 roku

DECYZJA

o skierowaniu do sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 6 ust. 1 pkt. 1
Zarzadzenia Nr 3/2009 z dnia 9 stycznia 2009 roku w sprawie sposobu przeprowadzania shuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe

kieruje
Pania/ Pana........ccccoovvvviiiiiiiiie e,

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta i1 Gminy Gora Kalwaria na okres 2 (3)
miesigey: (Stownie: .......coecvveviieriieniienine )

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkow na stanowisku UIZEANICZYM...ceeeeiieeeiee e
W Referacie ......ccocevevviniininiiniicicee wedlug ramowego planu stuzby przygotowawcze;j,
opracowanego przez Kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej bedzie ona odbywana.

Burmistrz Miasta 1 Gminy

10trzymuja:

1. Pracownik kierowany do odbycia stuzby przygotowawczej
2. Komoérka organizacyjna w ktorej zatrudniony jest pracownik
3. Referat Organizacyjno - Administracyjny
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Zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 3/2009 z dnia 9 stycznia 2009 roku

DECYZJA
0 zwolnieniu z obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 6 ust. 1
pkt. 2 i zarzadzenia Nr 3/2009 z dnia 9 stycznia 2009roku w sprawie sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbe

zwalniam
Pania/ Pana.....................
do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta i Gminy Gora Kalwaria z uwagi na
nalezycie umotywowany wniosek Kierownika komorki

OTZANIZACYJNIC]  teuveeneieeuieeiueeereenteeeteensteeseesseeeseessseenseesnnesnseennneans Zdnia......ccoovieeiieieee,

Jednocze$nie zobowiazuj¢ Pania/ Pana do zloZenia wymaganego egzaminu, nie pdzniej niz do
dnia .o

Burmistrz Miasta 1 Gminy

Do wiadomosci:

1. Pracownik kierowany do odbycia stuzby przygotowawczej
2. Komoérka organizacyjna w ktorej zatrudniony jest pracownik
3. Referat Organizacyjno - Administracyjny
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Zatacznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr 3/2009 z dnia 9 stycznia 2009 roku

ZASWIADCZENIE
0O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sig, ze
Pani/ Pan

Zaswiadczenie wydano na podstawie art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

Czlonkowie Komisji:

1. ( stanowisk, nazwisko i imi¢) (popis)
2. ( stanowisk, nazwisko i imi¢) (popis)
3. ( stanowisk, nazwisko i imi¢) (popis)
4. ( stanowisk, nazwisko i imi¢) (popis)

Zaswiadczenie wydano w 3 egz:
- 1 egzemplarz dla pracownika,
- 2 egzemplarz do akt osobowych,
- 3 egzemplarz do dokumentacji przebiegu stluzby przygotowawczej.

Zarzadzenie Nr 3/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Goéra Kalwaria z dnia 9 stycznia 2009r. w sprawie szczegétowego
sposobu przeprowadzania stluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbe¢ w Urzedzie Miasta

i Gminy Gora Kalwaria. 15



	1. Czy był Pan/ Pani  zatrudniony u pracodawcy samorządowego, w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. – o pracownikach samorządowych.
	NIE / TAK 
	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
	Jeśli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK – należy przedłożyć dokument dowodzący złożenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.
	Informacja  o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmującej pracę
	                                                                                              Burmistrz Miasta i Gminy 

	Opinia 
	w sprawie zakresu służby przygotowawczej

	DECYZJA 
	1Otrzymują:

	DECYZJA
	Do wiadomości:


