WOJT GMINY
KOZY
ZARZADZENIE Nr 48/13

Wéjta Gminy Kozy
z dnia 9 maja 2013 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te sluzbe

w Urzedzie Gminy Kozy

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

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania shizby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koficzacego t¢ stuzbg w Urzedzie Gminy Kozy, stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi gminy.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 9/2009 Wéjta Gminy Kozy z dnia 30 stycznia 2009 r. w sprawie
ustalenia  szczegélowego sposobu przeprowadzania  stuzby przygotowawczej i
organizowanta egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Kozy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 48/13
Wjta Gminy Kozy
z dnia 9 maja 2013 r.

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te sluzbe

w Urzedzie Gminy Kozy

§ 1.

Regulamin przeprowadzania stluzby przygotowawcze] i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe, zwany dalej ,Regulaminem”, reguluje szczegdlowy sposdb
przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Kozy oraz na stanowisku
kierowniczym w gminnej jednostce organizacyjnej, do ktérego stosuje si¢ przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych.

§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

2) jednostce — oznacza to Urzad Gminy Kozy lub gminng jednostke organizacyjna
w odniesieniu do kierownika gminnej jednostki organizacyjnej,

3) sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Kozy,

4) kierowniku urzedu — oznacza to Wdjta Gminy Kozy lub dzialajacego z jego upowaznienia
Zastepce Wojta,

5) pracowniku — oznacza to pracownika w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy,

6) referacie — rozumie si¢ przez to odpowiednig komoérke organizacyjng Urzedu Gminy lub
samodzielne stanowisko pracy,

7) kierowniku — rozumie sie przez to kierownika referatu.

§3.

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Kozy oraz na stanowisku
kierowniczym w gminnej jednostce organizacyjnej, jest zobowigzany odby¢ shuzbe
przygotowawcza zakonczona egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw, ktorzy zostali
zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Ustalenia, czy nowo zatrudniony pracownik jest osoba, o ktdrej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy, a zatem czy podlega odbyciu shuzby przygotowawczej, dokonuje Sekretarz na



podstawie dokumentéw zgromadzonych w trakcie procedury naboru. Ustalenia
przedktadane sg kierownikowi referatu.

3. Kierownik referatu, po uzyskaniu informacji, o ktdrej mowa w ust. 2 nie pdzniej niz w
ciagu 1 miesiaca od zatrudnienia pracownika przedstawia Kierownikowi urzedu:

a) opini¢, w ktérej okre§la poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowiazkow na danym stanowisku oraz proponuje dlugo$é okresu stuzby przygotowawczej
{wzor - zatacznik nr 1) albo

b) wniosek o zwolnienie pracownika z obowiazku odbywania shuzby przygotowawczej, jesli
jego wiedza lub umiej¢tnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkéw stuzbowych
(wzér - zatacznik nr 2).

4. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 3 pkt. b nie obejmuje zwolnienia z egzaminu.

5. Shuzba nie obejmuje pracownikéw, ktoérzy sa zatrudniani na stanowiska urzednicze na
zastgpstwo.

§ 4.

1. Kierownik urzedu na podstawie opinii/wniosku, o ktérym mowa w § 3 ust. 3, podejmuje
decyzje:

a) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie trwania
(wzor - zatacznik nr 3),

b) o zwolnieniu pracownika od odbycia shuzby przygotowawcze) (wzor - zatacznik nr 4).

§ 5.

1. Termin i okres odbywania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w
Urzedzie.

2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy i jest odbywana bez przerwy.

3. Okres shuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnoéci pracownika w
pracy. Czasu takiej nieobecnoéci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawcze;.

4. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uptywie
1 miesigca od zatrudnienia i nie p6zniej niz przed uptywem 2 miesigca od zatrudnienia.

5. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikéw sprawuje sekretarz.

6. Wszyscy pracownicy jednostki, w szczegdlnosci kierownicy referatéw, sa zobowiazani do
wspdlpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindéw.

§ 6.

1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

2. Shuzba przygotowawcza odbywa si¢ w formie samoksztalcenia, szkolen e-leamingowych
na platformie www.sluzba-jst.gov.pl oraz zaj¢¢ praktycznych w referatach Urzgdu.



3. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

)

zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjng jednostki, rodzajem spraw zalatwianych
w poszczegblnych komoérkach organizacyjnych i na stanowiskach pracy, sposobem
obiegu i rejestracji dokumentéw,

zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w jednostce zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych oraz przepisami z zakresu bezpieczefistwa
i higieny pracy i przeciwpozarowymi,

zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,

poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustréj samorzadu gminnego, zasady
gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi jednostki, w tym
w szczegOlnosei:

a) ustawg o samorzadzie gminnym,

b) ustawg o pracownikach samorzadowych,

¢) podstawowymi zagadnieniami ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamdwien publicznych,

¢) podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie informacji niejawnych,
g) instrukcja kancelaryjng dla organow gminy,

h) Statutem Gminy Kozy, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu, Regulaminem
Pracy Urzedu,

szczegOlowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla
ktérych pracownik bedzie pelnit zastepstwo,

szczegolowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika
i referacie oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,

nabycia umiej¢tnosci przygotowywania dokumentéw urzgdowych, w szczegdlnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, za§wiadczen, projektow uchwat i zarzadzen
oraz prowadzenia korespondencji urzgdowe;j,

pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspdlpraca z innymi
jednostkami organizacyjnymi gminy ma takze obowiazek poznania struktury
organizacyjnej 1 zakresu spraw zalatwianych w takich jednostkach.

§7.

1. W czasie odbywania stluzby przygotowawczej pracownik przez % tygodniowego czasu
pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w referacie, w ktorym jest
zatrudniony, a pozostaly czas przeznacza na samoksztalcenie i odbycie praktyki w innych
referatach urzgdu.



2. W okresie stuzby przygotowawczej pracownik przede wszystkim praktycznie zaznajamia
si¢ z obowigzkami oraz z prowadzeniem dokumentacji administracyjno-urzedowej w
danym referacie.

3. Podczas praktyk w innych referatach pracownik zaznajamia si¢ z podstawowymi
czynnosciami tych referatéw, w szczegdlnosci pod katem wspdipracy z referatem
pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom referatéw wytyczne odnosnie praktyk
pracownika odbywajacego praktyki w ramach stuzby przygotowawcze;j.

4, W przypadku pracownikéw zatrudnionych w referatach lub na stanowiskach pracy
zwigzanych ze wspélpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy, pracownik moze
zosta¢ skierowany do odbycia cze$ci praktyk w ramach stuzby przygotowawczej do
wlasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich praktyk ustala Sekretarz
w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

§ 8.

1. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem referatu pracownika ustala dla pracownika plan
stuzby przygotowawcze;j.

2. W planie shuzby przygotowawcze] wskazuje si¢ referaty, w ktdrych pracownik ma
odbywa¢ praktyki. Kazdy pracownik obowiazkowo odbywa praktyki w: Referacie
Organizacyjnym i Spraw Spotecznych oraz Referacie Finansow.

3. Plan stuzby przygotowawcze] okresla:

1) okres odbywania shuzby,

2) plan odbywania praktyk w referatach Urzedu,

3) wykaz aktow prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,

4) zastawienie umiejetnodci praktycznych, ktdre pracownik zobowiazany jest nabyé podczas
shuzby przygotowawczej,

5) wykaz szkolen e-learningowych, ktére pracownik powinien ukonczy¢,
6) wykaz zagadnief egzaminacyjnych,
7) sposdb zdawania egzaminu: na platformie edukacyjnej lub w Urze¢dzie,

8) termin egzaminu, ktéry powinien przypadaé nie wczesniej niz w 7 dniu i nie pdZniej niz w
10 dniu od zakoficzenia stuzby przygotowawczej.
4. Kierownik referatu, w ktorym pracownik jest zatrudniony, sporzadza informacje o

przebiegu pracy pracownika od momentu jego zatrudnienia do czasu zakonczenia stuzby
przygotowawczej (wzor - zatacznik nr 5).

5. Informacje, o ktérych mowa w ust. 4 przekazuje si¢ sekretarzowi. Informacje te sa jawne
dla pracownika.

6. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej sekretarz podejmuje decyzj¢ o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu lub o przedhuzeniu okresu stuzby przygotowawcze;.

7. Ponowne przedtuzenie okresu shuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie, gdy z
przyczyn losowych pracownik nie mégt odby¢ catosci lub czeséci stuzby przygotowawcze;.

8. W razie przedtuZenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-6 stosuje sie
odpowiednio.



9. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesuni¢ciu w przypadku przediuzenia
okresu stuzby przygotowawczej.

§9.

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

2. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, ktorej przewodniczy sekretarz. Ponadto
w sktad komisji kierownik urzedu powohije kierownika wlasciwego referatu oraz 1-2 oséb
sposréd pracownikdw jednostki, dysponujacych odpowiednig wiedza.

3. Kierownik urzedu moze wyznaczy¢ inny sktad komisji egzaminacyjne;j.

4. Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, w drodze
glosowania, w przypadku réwnosci gloséw rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.

5. W uzasadnionych przypadkach kierownik urz¢du lub sekretarz moze zmienié¢ sklad
komisji egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane prze Komisje w poprzednim skiadzie
pozostajg w mocy.

6. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywaé
wylacznie czionkowie komisji i egzaminowany pracownik oraz kierownik urzedu lub jego
zastepcea.

7. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czgdci pisemnej egzaminu dla wiecej niz
jednego pracownika.

8. Podczas przeprowadzania egzaminu w pomieszczeniu wraz zegzaminowanym
(egzaminowanymi) musi stale przebywa¢ co najmniej jeden cztonek komisji.

§ 10.

1. Zdanie egzaminu na platformie e-learningowej pracownik potwierdza okazaniem
certyfikatu po§wiadczajacego zdanie egzaminu.

2. Po otrzymaniu certyfikatu sekretarz sporzadza protokol (wzdr - zalacznik nr 6), ktory
zawiera: imi¢ i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu i
wynik egzaminu.

3. Do protokotu zalacza si¢ plan stuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktérych
mowa w § 8 ust. 4 oraz certyfikat poswiadczajacy zdanie egzaminu. Protokél podpisuja
wszyscy cztonkowie komisji egzaminacyjne;.

§11.

1. Egzamin w urzedzie polega na rozwiazaniu testu jednokrotnego wyboru obejmujacego
maksymalnie po 10 pytani z kazdego zagadnienia egzaminacyjnego wskazanego w planie
stuzby przygotowawczej, a takze spraw zalatwianych w referacie pracownika, Egzamin trwa
maksymalnie 120 minut. Za kazda prawidlowa odpowiedz przyznaje si¢ 1 punkt.

2. Test egzaminacyjny opracowuje Komisja egzaminacyjna bez potrzeby zatwierdzania przez
kierownika urzgdu. Test jest dokumentem poufnym.

3. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia przystepuje do
sprawdzenia wynikéw egzaminu i wystawienia oceny koficowe;j.



4. Obrady komisji sq niejawne.

5. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokoél (zatacznik nr 6), ktéry zawiera: imie
i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu i wynik egzaminu.

6. Do protokolu zalacza si¢ plan stuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktérych
mowa w § 8 ust. 4, listg pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami.
Protokoét podpisuja wszyscy cztonkowie komisji egzaminacyjne;j.

§ 12.
1. Pracownik, ktéry uzyskal co najmniej 60% punktéw z egzaminu zaliczyl egzamin z
wynikiem pozytywnym.
2. Pracownika informuje si¢ o0 wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku,

3. Od decyzji komisji egzaminacyjnej przystuguje pracownikowi prawo wniesienia odwolania
do kierownika urze¢du w terminie 7 dni od daty powiadomienia 0 wyniku egzaminu.

4, Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie kierownik urzedu wystawia w dwach
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu shuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z
wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢ pracownikowi, a drugi
wlacza do dokumentacji przebiegu sthuzby przygotowawczej. Wzor zaswiadczenia o
ukoniczeniu stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

5. Dokumentacj¢ z przebiegu sluzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢
w Referacie Organizacyjnym i Spraw Spolecznych.

§ 13.

1. Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach moze zostaé, na jego wniosek, ponownie dopuszczony przez
kierownika urzedu do egzaminu poprawkowego, wyznaczonego w ciggu 14 dni od uzyskania
oceny negatywne;j.

2. Egzamin poprawkowy moze odby¢ si¢ tylko raz.

3. Do przeprowadzenia egzaminu poprawkowego stosuje si¢ odpowiednio postanowienia § 9-
12.

§ 14.

1. Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem dalszego
zatrudnienia.

2. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem umowy o prace,
pracownik sklada $lubowanie.

§15.

1. Wszystkie czynnoséci zastrzezone w zarzadzeniu dla sekretarza moze przeja¢ do
wykonywania kierownik urzgdu.

2. Kierownik urzedu moze uchylaé i zmieniaé decyzje sekretarza.



3. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy, na stanowisku
kierownika referatu lub na stanowisku kierownika gminnej jednostki organizacyjne;,
kompetencje kierownika referatu okredlone w zarzadzeniu wykonuje bezposredni
przelozony zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

§ 16.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi.

§17.

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu przeprowadzania
shuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu
koficzacego te shuzbe

w Urzg¢dzie Gminy Kozy

OPINIA
W SPRAWIE ZAKRESU
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Wéjt Gminy Kozy

Wykonujac obowiazki natozone Regulaminem przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego t¢ stuzbg w Urzgdzie Gminy Kozy
informuje, ze Pani/Pan® ..........cooviiiriiiiiniicinci zatrudniony w jednostce /
Referacie ........cooviiriiiiiiiiii i e posiada dostateczny / dobry /

bardzo dobry* poziom przygotowania do wykonywania obowiazkéw na stanowisku

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

Z uwagi na powyzsze proponuje odbycie stuzby przygotowawczej przez okres 1 miesiaca /2

miesigcy / 3 miesigcy™.

* niepotrzebne skreglié WOIT
T allor

mgr Rrzysztnf Fiatkowski



Zalgeznik Nr 2
do Regulaminu przeprowadzania
shizby przygotowawczej

i organizowania egzaminu
kofhiczacego te shuzbe
w Urzedzie Gminy Kozy

WNIOSEK
W SPRAWIE ZWOLNIENIA
ZE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Woéjt Gminy Kozy

Wykonujac  obowiazki nalozone Regulaminem przeprowadzania shuzby
przygotowawcze] 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Kozy
stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Kozy wnioskuje o zwolnienie Pani/Pana*
............................................. z obowiazku odbycia shuzby przygotowawczej,

albowiem wyzZej wymieniona/wymieniony* ............ccceevvenenennnnn

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

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

(uzasadnienie wniosku)

Proponuj¢, aby egzamin dla wyzej wymienionego pracownika przeprowadzi¢ w dniu

-------------------------------

;Emww
mgr Rrzysztof Fiatkowski

* niepotrzebne skreélié



Zalacznik Nr 3

do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe

w Urzedzie Gminy Kozy

DECYZJA
0 SKIEROWANIU DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 4 ust. 1
pkt. a) Regulaminu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego t¢ shuzbe w  Urzgdzie Gminy Kozy  kieruje  Panig/Pana*
......................................................... do obycia shuzby przygotowawczej w
Urzedzie Gminy Kozy na okres 1 miesigca / 2 miesigcy / 3 miesigcy®, ktérej termin

rozpoczecia przypadana dziefl ........oovviviniiiii i

Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem 1 przebiegaé¢ bedzie wedlug

sporzadzonego dla Pani/Pana* planu, stanowiacego zatacznik do niniejszej decyzji.

Data .oooieiiiiianees e e
podpis
Do wiadomosci:
- kierownik referatu / wlasciwej komorki organizacyjnej*
WO UIT »
) £ o
mgrkrzysztof Fiatkowski

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 4

do Regulaminu przeprowadzania
shuzby przygotowawczej

1 organizowania egzaminu
konczacego tg stuzbe

w Urzedzie Gminy Kozy

DECYZJA
0 ZWOLNIENIU / ODMOWIE ZWOLNIENIA*
Z ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 4 ust. 1
pkt. b) Regulaminem przeprowadzania shizby przygotowawczej i organizowania egzaminu

konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Kozy

zwalniam / nie zwalniam*

z odbycia sluizby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Kozy 2z uwagi na

nalezycie/nienalezycie* umotywowany wniosek kierownika referatu z dnia

Jednoczeénie zobowiazuje Pania/Pana* do zlozenia wymaganego egzaminu, nie

pozniejnizdodnia .........oeeiiiiiiiiiiiiienens *E,

WOJT

YIr%m/
mgrKrzysztof Fiatkowski

* niepotrzebne skreslié

** dotyczy tylko decyzji pozytywnej
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Zalgcznik Nr §

do Regulaminu przeprowadzania
shuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe

w Urzgdzie Gminy Kozy

INFORMACJA
O PRZEBIEGU PRACY
W TRAKCIE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Imig i NaZWiSKO PracOWIIKA: ......ceiiieiiiiin ettt e e eeaaas

Nazwa referatu/jednostki organizacyjnej*, w ktérej pracownik jest zatrudniony

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

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

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

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

3 -
(podpis kierownika)

* niepotrzebne skregli¢
%&t&apwaé
mer
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Zalgcznik Nr 6
do Regulaminu przeprowadzania

shuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu
koniczacego tg shuzbe
w Urzedzie Gminy Kozy
PROTOKOL
Z EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA
W URZEDZIE GMINY KOZY
Imig i nazwisko pracoWniKa: ........oouieriiiiiiiiii i
Nazwa StanoWISKa PIaCY . ....ouiei it e eeeseanaens
Data 0dbycia EEZAMIIU ...vueeieieiti ettt e e e e et e eseanenaes
Skltad Komisji Egzaminacyjne;j:
| — przewodniczacy
2
PPN
4
Zdajacy uzyskat ............. punktéwna ............. mozliwych, tj. ............... %

Wynik egzaminu: pozytywny / negatywny *.
Podpisy cztonkéw Komisji Egzaminacyjne;:

L,
2 e
P
A
Z wynikiem egzaminu zostalem ZapoZNany: ..............ceeuvvrrinrrneeeeieeeeeeeaeeaerarnaaens
(data i podpis pracownika)
Zataczniki:

1) plan shuzby przygotowawczej
2) informacja kierownika referatu o przebiegu pracy
3) arkusz testowy z odpowiedziami zdajacego

ﬁw dJT
* piepotrzebne skreélié /¥,
P mgr FZV_SZtoE r;akaWS f.
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Zalaeznik Nr 7

do Regulaminu przeprowadzania
shuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe

w Urzgdzie Gminy Kozy

ZASWIADCZENIE
0O ODBYCIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO
I ZDANIA EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE

Zaswiadcza sie, ze Pan / Pani® .. ... e

zatrudniony / zatrudniona* na stanowisku .................i

w Urzedzie Gminy w Kozach odbyl / odbyta* w okresie od ........ccoooviviiiiiiiiiniiiinn.
O i stuzbe przygotowawcza 1 zaliczyl / =zaliczyla* z
wynikiem pozytywnym egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458 ze zm.).

I 1
(podpis Wajta)
WOoOJT ;
&

mgf Krzysztof Fiatkowskj
Otrzymujg:
1) pracownik
2)ala
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