WAJT GMINY

WA
NIEGO Zarzadzenie Nr 166/2009

Wéjta Gminy Niegowa
z dnia 20 stycznia 2009 roku

w sprawie: sposobu przeprowadzania stuiby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczqcego te stuzbe

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

§1.

Zarzadzenie okresla sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzgdzie
Gminy Niegowa, w tym w szczegdlnosci:
1. osoby kwalifikujace sie do odbycia shuzby przygotowawcze;j,
2. tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikow zobowigzanych
do odbycia sluzby przygotowawczej,
zasady 1 tryb kierowania do stuzby przygotowawcze;,
zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,
zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,
ramowy zakres stuzby przygotowawcze),
sklad 1 uprawnienia Komisji Egzaminacyjne;j,
zakres i sposob przeprowadzenia egzaminu,
zasady wydawania i przechowywania za$wiadczen o ukonczeniu stuzby
przygotowawcze;.
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§ 2.

1. Do odbycia stuzby przygotowawcze) kwalifikuje sie osoba, o ktérej mowa w art. 16
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po
uptywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie podzniej niz przed uptywem 2 miesigca
od zatrudnienia.

3. Okres shuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecno$ci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby
przygotowawczej.

§ 3.

1. Ustalenie, czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest osoba, o ktérej] mowa
w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, powierza sie Sekretarzowi
Gminy [ub Referatowi Ogdlnoorganizacyjnemu, Spraw Spotecznych i Zdrowia,
ktdry dokonuje ustalen za pomoca stosowanego w procedurze rekrutacji formularza
(Zatacznik W 1).

2. Informacj¢ pozytywna przekazuje sig:

a) Wojtowi Gminy - przed podpisaniem umowy o prace (Zatacznik W 2),

b) Kierownikowi Referatu, do ktérego prowadzi si¢ rekrutacj¢, celem wykonania
obowigzkéw okreslonych w art. 19 ust. 2 i 5 ustawy, natychmiast
po zatrudnieniu takiej osoby (Zalacznik W 3).



§ 4.

. Kierownik Referatu ubiegajacego si¢ o zatrudnienie pracownika na stanowisko
urzednicze, po uzyskaniu od Sekretarza lub z Referatu Ogoélnoorganizacyjnego,
Spraw Spotecznych i Zdrowia, informacji, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 Zarzadzenia,
nie pozniej niz w ciggu jednego miesigca od podj¢cia zatrudnienia:

a) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do shuzby
przygotowawczej i sporzadza opini¢, o ktdrej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy,
w ktorej okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowiazkow na danym stanowisku oraz proponuje dhugos¢ okresu stuzby
przygotowawczej albo (Zalacznik W 4)

b) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby
przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporzadzajac umotywowany
wniosek (Zalacznik W 5).

Czynnosci o ktorych mowa w ust. 1 dokonuje sie za posrednictwem Sekretarza lub
Referatu Og6lnoorganizacyjnego, Spraw Spolecznych i Zdrowia.

§ 5.

. Po przekazaniu Wéjtowi Gminy opinii lub wniosku, o ktérym mowa w § 4 ust. 1

Zrzadzenia, podejmuje on decyzje:

a) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie
trwania, nie dluzszym niz trzy miesiace lub (Zatacznik W 6)

b) zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawczej (Zalacznik W 7).

. Podj¢ta  decyzje  przekazuje si¢  Sekretarzowi lub do  Referatu

Ogoélnoorganizacyjnego, Spraw Spolecznych 1 Zdrowia, ktéry dorgcza

ja niezwlocznie pracownikowi i Kierownikowi danego Referatu, w ktérym

pracownik jest zatrudniony, wzglednie Kierownikom innych komoérek, w ktérych

pracownik odbedzie praktyke w ramach stuzby przygotowawcze;.

. Za pierwszy miesigc shuzby przygotowawczej uznaje si¢ efektywne przepracowanie

miesiaca.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktdrej pracownik jest zatrudniony w czasie

odbywania sluzby przygotowawczej, moze wyznaczy¢é mu opiekuna sposrod

pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

§ 6.

Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywa stuzbe
przygotowawcza monitoruje jej przebieg.

W przypadku stwierdzenia nie spelniania  oczekiwan przez pracownika
odbywajacego stuzbe przygotowawcza w czasie jej trwania, Kierownik komorki
organizacyjnej, niezwlocznie wnioskuje za posrednictwem Sekretarza lub Referatu
Ogoélnoorganizacyjnego, Spraw Spolecznych i Zdrowia, o rozwiazanie
z pracownikiem umowy o pracg.

. Po uplywie terminu, do ktoérego stuzba przygotowawcza miala trwaé¢ Kierownik
komorki organizacyjnej wnioskuje za posrednictwem Sekretarza lub Referatu
Ogdlnoorganizacyjnego, Spraw Spolecznych 1 Zdrowia, o rozwigzanie
z pracownikiem umowy o prace lub o skierowanie go na egzamin konicowy.
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§7.
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i1 praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkow shuzbowych, w szczegdlnosci
poprzez:

a) teoretyczne i praktyczne zapoznanie Z organizacjg i zadaniami Urzedu oraz
funkcjonowaniem komorki organizacyjnej, w ktérej ta osoba ma byé
zatrudniona,

b) zapoznanie z podstawowa terminologia zawodowa,

c) zapoznanie 2z procedurami i 2zwigzanymi 2z nimi dokumentami
obowiazujacymi w danej komorce,

d) zapoznanie z wiedza z zakresu przepiséw niezbe¢dnych do samodzielnego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz opanowanie umiej¢tnosci
praktycznego stosowania tych przepisow.

. Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okresla Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§8.

Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem skladanym przed Komisja
Egzaminacyjna.
Egzamin skladaja takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej
w terminie wyznaczonym przez Wdijta.
Ustala si¢ sklad Komisji Egzaminacyjne;j:
- Przewodniczacy Komisji: Z-ca Wojta Gminy lub osoba wyznaczona przez niego,
- Czlonkowie: - Sekretarz Gminy lub wyznaczona przez niego osoba,
- Kierownik Referatu, w ktorym pracownik odbywat stuzbe

przygotowawcza lub wyznaczona przez niego osoba.
Wojt moze wyznaczy¢ inny sklad Komisji Egzaminacyjne;j.
W uzasadnionych przypadkach Wojt lub Sekretarz moze zmienié skitad Komisji
Egzaminacyjnej. Czynnos$ci dokonane przez Komisj¢ w poprzednim skladzie
pozostaja w mocy.
Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie,
w przypadku rownosci glosow rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

§9.

Egzamin sklada si¢ z czesci pisemne;j i ustnej.

. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktéorym moga

przebywac¢ wylacznie czlonkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz Wojt.
Podczas przeprowadzania czesci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz
z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywaé co najmnie)
2 czlonké6w Komisji. Podczas przeprowadzania czgsci ustnej egzaminu musza byé
obecni wszyscy czlonkowie Komisji.

Wszystkie czesci egzaminu odbywaja si¢ w ciagu tego samego dnia roboczego.
Pomiedzy poszczegdlnymi czesSciami egzaminu zarzadza si¢ 10-15 minutowe
przerwy.

Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czg¢sci pisemnej egzaminu
dla wigcej niz jednego pracownika.

Test egzaminacyjny od momentu podjgcia prac nad pytaniami jest dokumentem
poufnym. Dokument ten opracowuje Komisja Egzaminacyjna bez potrzeby
zatwierdzania przez Wéjta Gminy.

Ujawnienie czgsci testu stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarne;.



10.

Czg$¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu skladajacego si¢ z 30 pytan,
obejmujacych zagadnienia teoretyczne i praktyczne objete programem stuzby
przygotowawczej na danym stanowisku. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna
poprawna odpowiedz, za ktérg przyznawany jest jeden punkt. Cze¢$¢ pisemna trwa
60 minut.

Warunkiem zdania czesci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego
co najmniej 20 punktow.

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

§ 10.
Czg$¢é ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 8 pytann obejmujacych
zagadnienia objete stuzba przygotowawcza.
Komisja Egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegélne pytania,
biorac pod uwagg poprawnos$¢ i kompletnos¢ odpowiedzi.
Za kazda odpowiedz przyznaje si¢ od 0 do 10 punktow.
Warunkiem zdania czg¢sci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego
co najmniej 40 punktow.
Komisja Egzaminacyjna zapewnia co najmniej 15 minut na przygotowanie
si¢ do odpowiedzi na pytania zawarte w wylosowanym zestawie pytan.

§11.
Po zakonczeniu z wynikiem pozytywnym czesci ustnej egzaminu, Komisja
przystepuje do ustalenia oceny.
Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastepujaca skal¢ sumujac wyniki czesci
pisemnej i ustnej egzaminu:
a) 90-110 punktéw - ocena bardzo dobra,
b) 70-89 punktéw - ocena dobra,
c) 50- 69 punktéw - ocena dostateczna.
Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma
mozliwosci powtérnego przystapienia do egzaminu.

§12.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol, ktory jest podpisywany
przez wszystkie osoby wchodzace w sklad Komisji Egzaminacyjnej. Protokoét
zawiera: imi¢ i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, dat¢ odbycia
egzaminu, sktad Komisji Egzaminacyjnej, wyniki poszczegdlnych czgsci egzaminu.
Do protokolu zalacza si¢: testy egzaminacyjne, list¢ pytan. Protokét podpisujg
wszyscy czlonkowie Komisji Egzaminacyjne;j.

Pracownik, ktéry zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedlug ustalonego wzoru,
stanowiacego Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia.

Test pisemny, protokdt oraz zaswiadczenie sklada si¢ do akt osobowych zdajacego
egzamin.

Kopi¢ zaswiadczenia, protokolu egzaminu oraz testu mozna wydawaé
zainteresowanemu w uzasadnionych przypadkach, tylko na pisemny i uzasadniony
wniosek.



§ 13.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 01 stycznia
2009 roku.

WAIT PHTHY
WOIT GMIN

mar Krzygttof Moiyl



Zalqcznik Nr 1
do Zarzqdzenia Nri166/2009

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Bloki tematyczne

I. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE I PRAWIE, W TYM
O FUNKCJONOWANIU ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System Zrédel prawa
— Organy wladzy ustawodawczej, wykonawczej, sadownicze;.
— Praktyczne postugiwanie si¢ aktami prawnymi.

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej
— Pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy dziatania
— Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wiasne,
kompetencje oraz zrédta dochodow .

3. Procedury w administracji
— Postgpowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne
— Decyzje administracyjne, postanowienia i inne pisma sporzadzane w trakcie
postgpowania administracyjnego
—  Srodki odwotawcze i nadzorcze w postgpowaniu administracyjnym.

4. Podstawowe akty prawne w dzialalnosci samorzadu
— Ustawa o samorzadzie gminnym
— Ustawa o pracownikach samorzadowych
— Kodeks pracy — podstawy
— Inne wybrane przez Kierownika akty prawne

5. Dostgp do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji
niejawnych
— Zasady udzielania informacji publicznej
— Biuletyn Informacji Publiczne;j
— Ochrona danych osobowych
— Informacje niejawne — rodzaje i ochrona

6. Kultura Urzg¢dnika samorzadowego - etos zawodowy urzg¢dnika samorzadowego

II. ORGANIZACJA 1 FUNKCJONOWANIE MACIERZYSTEGO URZEDU

1. Cele i misja Urzgdu
2. Podstawy prawne funkcjonowania Urzedu:
— Statut, Zarzadzenia wewngtrzne i Regulaminy
- Instrukcja kancelaryjna
— przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw



3. Uprawnienia i obowigzki pracownicze urz¢dnika samorzadowego:

— uprawnienia i obowigzki pracownicze w $wietle obowigzujacych przepisow
i regulaminu pracy a w szczegdlnosci: (zawieranie umoéw o pracg, oceny
pracownikdw, system wynagradzania pracownikow, s$wiadczenia socjalne,
formy dodatkowego zatrudnienia) przychody z innych Zrédel (np. dziatalnosé
gospodarcza)

4. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.

5.

Narze¢dzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne.

III. USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY I UMIEJETNOSCI

Program stuzby przygotowawczej obejmuje:

L.

forme¢ samoksztalcenia, w ramach ktérej pracownik zobowigzany jest zapoznaé

si¢ w szczegolnosci z trescia:

a) Statutu Gminy Niegowa

b) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Niegowie

¢) Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Niegowie

d) Instrukcji kancelaryjnej

e) Regulaminu wynagradzania

zajecia teoretyczne - zagadnienia prawne i aspekty praktyczne dzialania Urzedu,

a w szczegOlnosci przepisy prawa znajdujace zastosowanie w praktycznym

wykonywaniu zadai Referatu, w ktérym pracownik odbywa stuzbe

przygotowawcza tj:

a) prawo geodezyjne i kartograficzne

b) ustawa o gospodarce nieruchomos$ciami

c) ustawa o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci
nieruchomosci

d) ustawa o gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa

e) ustawa o systemie o$wiaty

f) Karta nauczyciela

g) prawo ochrony srodowiska

h) prawo wodne

i) ustawa o ochronie przyrody

j) ustawa o odpadach

k) ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym

) ustawa o finansach publicznych

m) ustawa o rachunkowosci

n) ustawa o ochronie danych osobowych

0) ustawa o ochronie informacji niejawnych

p) przedmiotowy i podmiotowy zakres oraz tryby zaméwien publicznych

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiada¢ wiedze
1 umiejetnosci co najmniej w nast¢pujacym zakresie:

a) samorzad terytorialny

b) zrédta dochodéw samorzadu terytorialnego poszczegdinych szczebli
c) postgpowanie administracyjne

d) decyzje administracyjne i postanowienia, umiej¢tnosé ich redagowania
e) terminy zatatwiania spraw

f) organizacja Urzgdu

g) stosunek pracy w Urzegdzie



h) odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna urzednika

1) prawa i obowigzki urzednika

j) dostep do informacji publicznej, w tym Biuletyn Informacji Publicznej
k) elementy ochrony danych osobowych

1) rola urzednika w budowaniu prestizu Urzedu Gminy

m) sposoby komunikacji ze spoteczenstwem

n) etyka zawodowa urzednika

Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktory kandydat powinien nabyc
w trakcie stuzby przygotowawczej stanowi dla Komisji Egzaminacyjne) podstawe
wymagan w procesie dokonywania oceny kandydata.



Zalqcznik Nr 2
do Zarzqdzenia Nr 166/2009

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO
W URZEDZIE GMINY W NIEGOWIE
Niniejszym zaswiadcza sig, ze

Pan/Pani

zlozyl/a w dniu

z wynikiem pPOZytyWnym — 0CeN3 ....cc.cceererescenssscssrssnasssncssaensssnsseses

egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych, przed Komisja Egzaminacyjng Urz¢du Gminy

w Niegowie.
Czlonkowie Komisji
| T OO PPPP
2 e
K O OO
Informacja:

- 1 egzemplarz dorgczy¢ Pracownikowi,
- 2 egzemplarz do akt osobowych



Zatqczniki pozostate

W1
OSWIADCZENIE PRACOWNIKA DOT. ZATRUDNIENIA

1. Oswiadczam, ze bylem/am ~ /nie bylem/am’ zatrudniony/a u pracodawcy
samorzgdowego, w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku —
o pracownikach samorzadowych
a) naczas nieokres'lony'

b) na cza okreslony dhuzszy niz 6 miesiecy”

Na potwierdzenie powyzszego o$wiadczenia zalaczam dokument potwierdzajacy
nawigzanie stosunku pracy na czas nieokres$lony/ na czas okreslony dluzszy niz

6 miesiecy.

2. Zlozylem egzamin po odbyciu stuzby przygotowawczej (art. 19 ust. 4 ustawy

o pracownikach samorzadowych) z wynikiem pozytywnym/negatywnym’

Na potwierdzenie powyzszego o$wiadczenia zalaczam dokument potwierdzajacy

zlozenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

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

podpis pracownika

* podkresli¢ wlasciwa odpowiedz



Informacja dla Wéjta Gminy o zatrudnianiu osoby

po raz pierwszy podejmujacej prace

Wéjt Gminy

w Niegowie

Na podstawie § 3 ust. 2 Zarzadzenia Nr 166/2009 z dnia 20 stycznia 2009 roku
w sprawie sposobu przeprowadzania stluzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe, informuje, ze Pan/Pani...............coeiiviveeincniiinainnsy

z ktorym/ktoéra zawarta bedzie umowa o prace jest osoba po raz pierwszy podejmujaca

prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

W zalaczeniu przedkladam przygotowany do akceptacji projekt umowy.



Informacja dla Kierownika komdrki organizacyjnej,
w ktorej pracownik odbywa stuzbe przygotowawczg
o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujacej prace

Pan/Pani

Kierownik Referatu ......cc.cceuvuee.

W miejscu

Na podstawie § 3 ust. 2 Zarzadzenia Nr 166/2009 z dnia 20 stycznia 2009 roku
w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te¢ stuzbe, informuje, ze Pan/Pani..............coocvvvivivcnncncnennenny
z ktérym/ ktora zawarto umowe o prace jest osoba po raz pierwszy podejmujaca prace

w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

W zwiazku z powyzszym w terminie nie dalszym niz do dnia ........c.ccceeveneee
uprzejmie prosz¢ o przedlozenie opinii, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych albo wniosku, o ktérym mowa w art. 19 ust. 5

wymienionej ustawy — wedlug ustalonego wzoru

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



Opinia Kierownika komoérki organizacyjnej,

w ktorej pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza

w sprawie zakresu sluzby przygotowawczej

Woéjt Gminy w Niegowie

za posrednictwem Sekretarza lub
Referatu Ogolnoorganizacyjnego,
Spraw Spolecznych i Zdrowia

Wykonujac obowiazek nalozony Zarzadzeniem Nr 166/2009 z dnia 20 stycznia
2009 roku w sprawie sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawcze)

i organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbg¢ informujg, ze Pan/Pani.........................

........................................ , posiada dostateczny/ dobry/ bardzo dobry poziom

przygotowania do wykonywania obowiazkow na stanowisku ...........cccecevieeciinnncincinicenns

Z uwagi na powyzsze proponuj¢ odbycie stuzby przygotowawczej przez okres

1 miesigca/ 2/ 3 miesigcy.

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

( podpis i funkcja Kierownika Referatu)



Whiosek Kierownika komorki organizacyjnej,

w ktérej pracownik odbywa sluzb¢ przygotowawczy

w sprawie zwolnienia od sluzby przygotowawczej

Pan

Wiéjt Gminy w Niegowie

za poSrednictwem Sekretarza lub
Referatu Ogélnoorganizacyjnego,
Spraw Spotecznych i Zdrowia

Wykonujac obowiazek natozony Zarzadzeniem Nr 166/2009 z dnia 20 stycznia
2009 roku w sprawie sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stluzbe, wnioskuj¢ o zwolnienie Pana/
Pani......ccoooovviiiiiiiiiiccienecnre e , Z obowiazku odbycia stuzby przygotowawcze),
albowiem wymieniony/wymieniona posiada bardzo dobry poziom przygotowania

do wykonywania obowiazkow na stanowisku..............oeeviiiiiiiiiiiiiiiiiii,

Dodatkowo  informujg, ze  Pan/Pani ...
wykonywal/ta obowiazki na tym stanowisku oraz innych w podleglym mi Referacie
w ramach stazu / przygotowania zawodowego / innych uméw (jakich)
i w okresie tym nabyl/a potrzebne umiejetnosci praktyczne, w polaczeniu z wiedza
teoretyczna, dajace rekojmie, ze po zlozeniu wymaganego egzaminu bedzie

nalezycie spetnia¢ oczekiwania pracodawcy.

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

(podpis Kierownika Referatu)



DECYZJA
o skierowaniu do sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
§ 5 ust. 1 lit. a Zarzadzenia Nr 166/2009 z dnia 20 stycznia 2009 roku w sprawie
sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

konczacego te stuzbe,

kierujeg

do odbycia stuzby przygotowawczej na okres 1/2 / 3 miesigcy.

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego

wykonywania obowigzkow na stanowisku UurzedniCzymi..........ccocveeecveeciiiecenieeseieeccneennnns

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

wedtug ramowego programu zawartego w Zataczniku Nr 1 do ww. Zarzadzenia.

Szczegblowy zakres stuzby okresli Kierownik Referatu, w ktorej bgdzie ona odbywana.

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

(Wojt Gminy)

Do wiadomosci:
- Referat merytoryczny
- Referat Ogdlnoorganizacyjny, Spraw Spotecznych i Zdrowia



DECYZJA

o zwolnieniu z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 5 ust.
1 lita Zarzadzenia Nr 166/2009 z dnia 20 stycznia 2009 roku w sprawie sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego

te shuzbe

zwalniam

z obowiazku odbycia shuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Niegowa z uwagi

na nalezycie umotywowany wniosek Kierownika Referatu ........................cooll.

Jednoczesnie zobowiazuj¢ Pana/ Pania do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pozniej

nizdodnia.......coeoeveiineneeennnn.

(Wojt Gminy)

Do wiadomosci:
- Referat merytoryczny
- Referat Ogoélnoorganizacyjny , Spraw Spolecznych i Zdrowia




