Zarzadzenie Nr 24/2009
Burmistrza Szydtowca
z dnia 27 kwietnia 2009 roku

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

Zarzadzenie reguluje szczegétowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéow podejmujacych po raz

pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym

w Urzedzie Miejskim w Szydtowcu, a w szczegolnosci:

1) osoby kwalifikujace sie do odbycia stuzby przygotowawczej

2) zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej,

3) zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,

4) zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,

5) ramowy zakres stuzby przygotowawczej,

6) sktad i uprawnienia statej Komisji Egzaminacyjnej,

7) zakres i sposGb przeprowadzenia egzaminu,

8) zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu z wynikiem
pozytywnym egzaminu.

§ 2.

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1. ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(DzU Nr 223, poz. 1458);

urzedzie - oznacza to Urzad Miejski w Szydtowcu;

sekretarzu - oznacza to Sekretarza Gminy Szydtowiec;

kierowniku urzedu - oznacza to Burmistrza Szydtowca;

pracowniku - oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku

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

zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej;

6. komorce organizacyjnej - oznacza to wydziat Urzedu Miejskiego w Szydtowcu oraz
samodzielny referat i samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie;

7. kierowniku komorki organizacyjnej - oznacza to naczelnika wydziatu Urzedu Miejskie
w Szydtowcu oraz kierownika samodzielnego referatu;

8. jednostce organizacyjnej gminy - oznacza to zaktad budzetowy gminy, jednostke
budzetowa gminy lub gminne osoby prawne;

9. kierowniku jednostki organizacyjnej gminy - oznacza to dyrektora, kierownika lub
prezesa zarzadu jednostki organizacyjnej gminy, o ktérej mowa w ust. 8.
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8§ 3.

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow
art. 16 ust. 3 ustawy, jest zobowiazany odby¢ stuzbe przygotowawcza zakonczona
egzaminem.

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

3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikow urzedu sprawuje sekretarz.



. Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegolnosci kierownicy komodrek organizacyjnych,
sq zobowiazani do wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminéw.

§4
Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie poézniej niz przed
uptywem dwoch miesiecy od zatrudnienia.
Stuzba przygotowawcza trwa od jednego miesigca do trzech miesiecy i konczy sie
egzaminem.
Okres odbywania stuzby przygotowawczej i zakres tematyczny stuzby uzaleznione sa od
wiedzy i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
W urzedzie.
O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wtasciwej
komorki organizacyjnej.
Okres stuzby przygotowawczej moze zostaé przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do
trzech miesiecy tacznie.
Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawczej.

§5.
Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony moze ztozy¢ do
kierownika urzedu, za posrednictwem sekretarza, umotywowany wniosek
o zwolnienie pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5
ustawy.
Pracownik zwolniony z odbywania stuzby przygotowawczej przystepuje do egzaminu na
zasadach okreslonych w § 9 -10.

§6.
Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza
monitoruje jej przebieg.
. W przypadku stwierdzenia nie spetniania oczekiwan przez pracownika odbywajacego
stuzbe przygotowawcza w czasie jej trwania, kierownik komorki organizacyjnej,
niezwtocznie wnioskuje do kierownika urzedu, za posrednictwem sekretarza,
0 rozwiazanie z pracownikiem umowy o prace.
Po uptywie terminu, do ktérego miata trwac stuzba przygotowawcza kierownik komorki
organizacyjnej wnioskuje do kierownika urzedu, za posrednictwem sekretarza,
0 rozwiazanie z pracownikiem umowy o prace albo o skierowanie go na egzamin
koncowy.

§7.

. W czasie odbywania stuzby pracownik jest zobowigzany m.in. do:

1) zaznajomienia sie z przepisami regulujacymi ustroj samorzadu gminnego,

2) zaznajomienia sie z przepisami okre$lajacymi status prawny pracownikow
samorzadowych,

3) zaznajomienia sie z przepisami okreslajacymi zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz ze sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

4) zapoznania sie ze struktura organizacyjna urzedu, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych urzedu i na stanowiskach pracy,

5) zaznajomienia sie z zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

6) zaznajomienia si¢ z obowiazujacymi w urzedzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek
zagrozenia,
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7) zaznajomienia sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania Srodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,

8) zaznajomienia sie z podstawowymi zagadnieniami z zakresu zamoéwien publicznych,

9) zapoznania sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych
na stanowisku pracy pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza oraz
na stanowiskach pracy, na ktorych pracownik bedzie petnit zastepstwo,

10) szczegétowego poznania rodzaju spraw zatatwianych w ramach przydzielonego
zakresu obowiazkow, w tym takze procedur administracyjnych, jak i poznania
obowiazkéw innych stanowisk pracy w komérce organizacyjnej, w ktorej jest
zatrudniony oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,

11) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzedowych, w szczegdlnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéw aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej,

12) poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w innych
komérkach organizacyjnych miasta - w przypadku pracownika zatrudnionego
na stanowisku pracy zwiazanym ze wspoétpraca z takimi jednostkami.

Ramowy program stuzby okresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

8 8.

. W czasie odbywania stuzby, pracownik realizuje swoéj zakres obowiazkow oraz

zapoznaje sie z obowiazkami pozostatych stanowisk pracy w komorce organizacyjnej,

w ktorej jest zatrudniony, jak rowniez odbywa praktyki w innych komdrkach

organizacyjnych urzedu.

Praktyki w innych komérkach organizacyjnych urzedu trwaja tacznie minimum 5 dni.

Praca w komérce organizacyjnej, w ktdérej pracownik jest zatrudniony, polega przede

wszystkim na praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowiazkami i przepisami prawa

dotyczacymi spraw zatatwianych w danej komdrce organizacyjnej i prowadzeniu dla

niej niezbednej dokumentacji.

Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych urzedu pracownik zaznajamia sig

z podstawowym zakresem zadan tych jednostek, w szczegolnosci pod katem wspotpracy

z komorka organizacyjna urzedu, w ktérej pracownik jest zatrudniony. Sekretarz moze

wydawac kierownikom komoérek organizacyjnych urzedu wytyczne odnosnie zakresu

praktyki pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy wymagajacych wspétpracy z jednostkami

organizacyjnymi gminy, moga zostac¢ skierowani do odbycia czesci praktyk w ramach

stuzby do wtasciwych jednostek organizacyjnych gminy. Zasady odbywania takich

praktyk ustala, na wniosek kierownika komdrki organizacyjnej, w ktorej jest

zatrudniony pracownik odbywajacy stuzbe, sekretarz w porozumieniu z kierownikiem

jednostki organizacyjnej gminy.

Plan stuzby dla pracownika opracowuje sekretarz, w porozumieniu z kierownikiem

komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

Plan stuzby okresla w szczegolnosci:

1) termin rozpoczecia i okres odbywania stuzby,

2) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosc jest dla pracownika obowiazkowa,

3) szczegbtowy plan odbywania stuzby w komérce organizacyjnej, w ktérej pracownik
jest zatrudniony,

4) szczegotowy plan i rozktad godzinowy odbywania stuzby w innych komérkach
organizacyjnych urzedu lub miasta,

5) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowiazany jest nabyc
podczas stuzby przygotowawczej,

6) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

7) planowany termin egzaminu.

Wzér planu stuzby okresla zatacznik Nr 2 do regulaminu.
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Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony, sporzadza
pisemna opinie o przebiegu pracy w trakcie odbywania stuzby.

Kierownicy komoérek organizacyjnych urzedu, w ktorych pracownik odbywat praktyki
w trakcie stuzby, potwierdzaja pisemnie ich odbycie.

Opinii, o ktérej mowa w ust. 8 i potwierdzen o ktérych mowa w ust. 9 dokonuje sie
w planie stuzby.

Po zakonczeniu okresu stuzby, sekretarz podejmuje decyzje o dopuszczeniu pracownika
do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby albo o odmowie dopuszczenia pracownika
do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwiazaniu stosunku pracy. Ponowne przedtuzenie
okresu stuzby jest dopuszczalne wytacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie
mogt odbyc catosci lub czesci stuzby.

W razie przedtuzenia okresu stuzby przepisy ust. 1-11 stosuje sie odpowiednio.

W przypadku przedtuzenia okresu stuzby, ulega odpowiedniemu przesunigciu ustalony
wczesniej termin egzaminu.

§0.

Egzamin odbywa sie¢ w terminie ustalonym w planie stuzby, a w razie przedtuzenia
okresu stuzby - w terminie wyznaczonym przez sekretarza.
Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, zwana dalej ,,Komisja”.
W sktad Komisji wchodza:
1) Sekretarz Gminy, bedacy Przewodniczacym Komisji,
2) Pracownik odpowiedzialny w urzedzie za sprawy kadrowe,
3) kierownik komoérki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywajacy stuzbe jest

zatrudniony lub osoba przez niego wyznaczona.
Komisja podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku réwnej liczby
gtosow, rozstrzyga gtos Przewodniczacego Komisji.
W uzasadnionych przypadkach sekretarz moze zmieni¢ sktad Komisji. Czynnosci
dokonane przez Komisje w poprzednim sktadzie pozostaja w mocy.
Egzamin sktada sie z czesci pisemnej oraz ustnej.
Komisja opracowuje pytania i ewentualnie zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng
liczbe punktow za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposéb wykonania
zadan przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.
Czes¢ pisemna egzaminu sktada sie z 20 testowych pytan i zadan dotyczacych ustroju
samorzadu gminnego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie stuzby,
a takze spraw zatatwianych w komodrce organizacyjnej, w ktérej pracownik jest
zatrudniony. Czes$¢ pisemna trwa 60 minut. Kazda odpowiedz jest punktowana od
0 do 2 punktéw.
Zadania obejmuja sprawdzenie umiejetnosci pracownika w zakresie przygotowywania
dokumentéw urzedowych, a w szczegolnosci decyzji administracyjnych, postanowien,
zaswiadczen, projektow aktow prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji
urzedowej.
Czes¢ ustna obejmuje pytania zadawane przez cztonkéw Komisji, dotyczace urzedu,
jego struktury organizacyjnej i kwestii dotyczacych pracy w innych komérkach
organizacyjnych urzedu, w ktorych pracownik odbywat praktyki. Pracownik losuje
3 pytania na kartce i przygotowuje sie do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest
punktowana od 0 do 5 punktow.
Wszystkie czesci egzaminu odbywaja sie w ciagu tego samego dnia roboczego.
Pomiedzy poszczegolnymi czeSciami egzaminu zarzadza sie 10-15 minutowe przerwy.
Poza przerwami pracownik nie moze opuszczaé pomieszczenia, w ktorym
przeprowadzany jest egzamin.

§ 10.
Egzamin przeprowadza sie w pomieszczeniu, w ktérym moga przebywac wytacznie
cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik.
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14.

Podczas przeprowadzania czesSci pisemnej egzaminu, w pomieszczeniu wraz
z egzaminowanym pracownikiem, powinno stale przebywac¢ co najmniej 2 cztonkow
Komisji.

Podczas przeprowadzania czesSci ustnej egzaminu powinni by¢ obecni wszyscy
cztonkowie Komisji.

§11.

Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego samego
dnia przystepuje do sprawdzenia i oceny.
Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokot. Protokot zawiera
w szczegoblnosci:

1) imie i nazwisko egzaminowanego pracownika,

2) nazwe komoérki organizacyjnej i stanowiska pracy egzaminowanego pracownika,

3) date przeprowadzenia egzaminu,

4) sktad Komisji,

5) wyniki poszczegdlnych czesci egzaminu.

Do protokotu zatacza sie plan stuzby, test pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi
wraz z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez pracownika. Protokét
podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik.
Wz6r protokotu stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

Komisja oblicza punkty za kazda czes¢ egzaminu i ustala procentowa wartos¢ punktow
uzyskanych przez egzaminowanego pracownika w stosunku do maksymalnej liczby
punktéw mozliwej do uzyskania za kazda czesc¢ egzaminu.

Egzaminowany pracownik, ktory uzyskat co najmniej 50 % punktow za kazda czesc
egzaminu, zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym.

Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwtocznie po jego ustaleniu.
Pracownikowi, ktéry przystapit do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
kierownik urzedu wydaje zaswiadczenie o jego wyniku.
Zaswiadczenie wystawia sie w 3 egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz
zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi, drugi wtacza do dokumentacji przebiegu
stuzby, a trzeci do akt osobowych pracownika. Wzor zaswiadczenia stanowi zatacznik
nr 4 do regulaminu.

Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtornego przystapienia do egzaminu, a zawarta z nim umowa O prace zostaje
rozwiazana w trybie art. 16 ust. 2 ustawy.

Dokumentacje z przebiegu stuzby i egzaminu przechowuje sie¢ w Wydziale
Organizacyjnym.

§12.

Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej, kompetencje kierownika komorki organizacyjnej
okreslone w zarzadzeniu wykonuje bezposredni przetozony zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu lub sekretarz.

§ 13.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 14.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Szydtowca

Andrzej Jarzynski



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
Nr 24/2009 Burmistrza Szydtowca
z dnia 27 kwietnia 2009 r.

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Bloki tematyczne
|. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE | PRAWIE, W TYM O FUNKCJONOWANIU

ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System zrodet prawa

— Organy wtadzy ustawodawczej, wykonawczej i sadowniczej.
— Praktyczne postugiwanie sie 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 wtasne,
kompetencje oraz zrodta dochodow

3. Procedury w administracji

— Postepowanie administracyjne - zasady i podstawy prawne

— Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie
postepowania administracyjnego

— Srodki odwotawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym

— Skargi i wnioski

—  Wydawanie zaswiadczen

4. Podstawowe akty prawne w dziatalnosci samorzadu.

— ustawa o samorzadzie gminnym
— ustawa o pracownikach samorzadowych
— inne wybrane przez kierownika komorki akty prawne

5. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji
niejawnych

— Zasady udzielania informacji publicznej
— Biuletyn Informacji Publicznej
— Ochrona danych osobowych



— Informacje niejawne - rodzaje i ochrona

6. Kultura Urzednika samorzadowego - Etos zawodowy Urzednika samorzadowego

|. ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE URZEDU MIEJSKIEGO w SZYDLOWCU

1. Podstawy prawne funkcjonowania urzedu
— Statut, zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy
— Instrukcja kancelaryjna
— Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
. Uprawnienia i obowiazki pracownicze urzednika samorzadowego
. Procedura obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksigegowych
. Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne

N Wi

USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY | UMIEJETNOSCI

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiada¢ wiedze

i umiejetnosci, co najmniej w nastepujacym zakresie:

— zadania organow wtadzy ustawodawczej, sadowniczej i wykonawczej;
— zrddta prawa i ich hierarchia;

— samorzad terytorialny - istota, struktura i zadania;

— zrodta dochodoéw samorzadu terytorialnego poszczegoélnych szczebli;
— postepowanie administracyjne;

— decyzje administracyjne, umiejetnosc ich redagowania;

— terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postepowania

administracyjnego);
— organizacja Urzedu
— stosunek pracy w Urzedzie;
— odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna Urzednika;
— prawa i obowiazki Urzednikow;
— dostep do informacji publicznej; w tym Biuletyn Informacji Publicznej;
— elementy ochrony danych osobowych;
— kultura Urzedu oraz rola Urzednika w budowaniu prestizu Urzedu;
— sposoby komunikacji ze spoteczenstwem;
— etyka zawodowa Urzednika.

Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktory kandydat powinien naby¢
w trakcie stuzby przygotowawczej stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawe

wymagan w procesie dokonywania oceny kandydata.

Uzyskanie 50% punktow na egzaminie stanowi podstawe pozytywnego ukonczenia

stuzby przygotowawczej.



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia

Nr 24/2009 Burmistrza
Szydtowca

z dnia 27 kwietnia 2009 r.

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ Nr ...

Dane osobowe pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza

1. Nazwisko i imig pracownika

3. Nazwa uczelni lub szkoty, ktdrg pracownik ukonczyt oraz posiadanej

specjalizacji lub zawodu

4. Data zatrudnienia pracownika w Urzedzie Miejskim w
SzydtoOWCU...eceveeeeiii
5. Ogolny staz

6. Planowany okres stuzby przygotowawczej (w
miesiacach).......c.ccccoiiiiiiiic

7. Data rozpoczecia stuzby przygotowawczej

10.Planowany termin egzaminu

Wykaz aktow prawnych, ktorych znajomosc jest dla pracownika obowigzkowa

1. ustawa o samorzadzie gminnym



N

ustawa o pracownikach samorzadowych

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organow gmin i zwigzkow miedzygminnych

4. kodeks postepowania administracyjnego

5. Statut Gminy Szydtowiec

6. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Szydtowcu

7

8

w

. Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Szydtowcu
. Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Szydtowcu
9. ustawa o ochronie informacji niejawnych
10. ustawa o ochronie danych osobowych
11.ustawa o finansach publicznych
12.ustawa prawo zaméwien publicznych

(przepisy prawne dot. spraw zatatwianych na stanowisku pracy)

L e

Szczegobtowy plan odbywania stuzby w komoérce organizacyjnej urzedu,
w ktorej pracownik jest zatrudniony

(plan powinien zawierac zestawienie umiejetnosci, ktore pracownik zobowigzany
jest naby¢ podczas stuzby przygotowawczej)
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Opinia o przebiegu pracy w trakcie odbywania stuzby przygotowawczej

(sporzadzana przez kierownika komérki organizacyjnej urzedu, w ktorej
pracownik
jest zatrudniony)



Szczego6towy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyki w innych
komérkach organizacyjnych urzedu

Nazwa komérki
organizacyjnej

Termin
odbywania
praktyki -
rozktad
godzinowy

Rodzaj powierzonych czynnosci

Potwierdzenie
odbycia
praktyki




Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia

Nr 24/2009 Burmistrza
Szydtowca

z dnia 27 kwietnia 2009 r.

PROTOKOL

Z przeprowadzenia egzaminu sprawdzajacego

W dniu e . Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:

1. Przewodniczacy Komisji e e r s
2. cztonek Komisji e h b et e r e e e

3. cztonek Komisji e h b et e r e e e

przeprowadzita egzamin sprawdzajacy dla

imie i nazwisko pracownika ........cccceceveeeeeerernenenees
zatrudnionego(j) w

(nazwa jednostki organizacyjnej urzedu, w ktorej pracownik jest zatrudniony)
na stanowisku

Wyniki poszczegblnych czesci egzaminu przedstawiaja sie nastepujaco:

Czes¢ pisemna: liczba punktéw wymaganych..........
liczba punktéw uzyskanych

Czesc ustna: liczba punktéw wymaganych..........
liczba punktéw uzyskanych

Komisja Egzaminacyjna ocenia, iz w/w pracownik zaliczyt(a) egzamin sprawdzajacy
z wynikiem pozytywnym' / nie zaliczyt egzaminu sprawdzajacego’.

Podpis egzaminowanego pracownika Podpisy cztonkow Komisji

Egzaminacyjnej

Integralng czes¢ niniejszego protokotu stanowia:
- zat. Nr 1 - Plan stuzby przygotowawczej
- zat. Nr 2 - Test pytan i zadan

! niewtasciwe skresli¢



Zatacznik nr 4 do zarzadzenia
Nr 24/2009 Burmistrza Szydtowca
z dnia 27 kwietnia 2009 r.

(znak sprawy)

ZASWIADCZENIE

o wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

Przygotowawczg i UZYSKat/@ WYNIK ...ccceeeiceererereneneneeseneeseenesesesnessessssessssessessssessessssessesassens
spetniajac/nie spetniajac tym samym wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 pkt 3 i art.
19 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. Nr 223, poz. 1453).

(podpis kierownika urzedu)



