Zarzadzenie Nr 6/09
Wijta Gminy Darfowo
z dnia 8 stycznia 2009 r.

w sprawie szczeg6lowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Darfowo

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nast¢puje:

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1.1. Celem stuzby przygotowawczej jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych, w tym zapoznanie
pracownika z podstawowymi aktami prawnymi normujacymi funkcjonowanie Urzedu Gminy
Dartowo, jego struktury oraz podstawowymi zadaniami.

2. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje sie¢ osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie
Gminy Dartowo.
3. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w  Urzedzie Gminy Dartowo oraz na
stanowiskach kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, rozumie si¢ osobe, ktora
nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach samorzadowych na czas nieokre$lony albo na
czas okreslony dtuzszy niz szes¢ miesiecy i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej
egzaminem z wynikiem pozytywnym.
4. Osoba skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej jest zatrudniana na umowe o prace
na czas okreSlony nie dtuzszy niz sze$¢ miesiecy, z mozliwoscia wczesniejszego rozwiazania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

§ 2. Ilekro¢ w dalszej czesci zarzadzenia jest mowa o:
1) zarzadzeniu - nalezy przez to rozumieé zarzadzenie w sprawie szczegdétowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Urzedu Gminy Dartowo;
2) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dartowo;
3) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Waojta Gminy Dartowo;
4)Wojcie lub Zastepcy Wéjta - nalezy przez to rozumieé¢ Wéjta Gminy Dartowo lub Zastepce
Wojta Gminy Dartowo;
5) Referacie - nalezy przez to rozumie¢ Referat lub réwnorzedna komoérke organizacyjna;
6) Kierowniku Referatu - nalezy przez to rozumieé¢ osobe kierujaca Referatem lub réwnorzedna
komoérka organizacyjna, w ktérej zatrudniony jest pracownik podejmujacy po raz pierwszy
prace w Urzedzie Gminy Dartowo;
7) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Gminy Dartowo
skierowanych do odbycia stuzby przygotowawczej;
8) stuzbie - nalezy rozumieé¢ stuzbe przygotowawcza dla pracownikéw Urzedu
Gminy Dartowo podejmujacych po raz pierwszy prace w jednostkach samorzadowych;




9) opiekunie - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego przez pracodawce pracownika
Urzedu Gminy Darfowo o wysokich kwalifikacjach zawodowych, zatrudnionego co
najmniej na samodzielnym stanowisku, posiadajacego co najmniej 5 letni staz
pracy w Urzedzie Gminy Dartowo sprawujacego piecze nad pracownikiem skierowanym
do odbycia stuzby przygotowawczej;

10) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2009 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

Rozdziat 11
Decyzja w sprawie skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej

§3.1. Kierownik Referatu, w ktorym zatrudniony zostal pracownik sporzadza
opini¢ o tym pracowniku, ktérej przedmiotem jest:
1) poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkéw stuzbowych
wynikajacych z zakresu czynnosci,
2) proponowany zakres stuzby przygotowawczej,
3) proponowany termin stuzby przygotowawcze;j,
2. Opinie o ktérej mowa w ust. 1 Kierownik Referatu przekazuje Wéjtowi.
3. Opinia o ktérej mowa w ust. 1 powinna by¢ przekazana w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia pracownika.
4. Wzér opinii, o ktérej mowa w ust. 1 okresla zatacznik nr 1.

Rozdziat III
Decyzja w sprawie skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej,
jej zakresu oraz czasu trwania

§ 4.1. Stuzba trwa nie dtuzej niz 3 miesiace i konczy si¢ egzaminem.
2. Czas trwania stuzby okresla Woéjt, biorac pod uwage poziom przygotowania
pracownika do wykonywania obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynno$ci oraz opini¢
Kierownika Referatu, o ktérej mowa w § 3.1.

§5. 1. Decyzje w sprawie skierowania do odbycia stuzby, jej zakresu oraz czasu
trwania podejmuje Wait.
2. Wydajac decyzje o ktérej mowa w ust. 1 Wo4jt bierze pod uwage poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci
oraz opini¢ Kierownika Referatu, o ktérej mowaw § 3.1.
3. Decyzja o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) okreSlenie zakresu merytorycznego, jaki powinien opanowaé pracownik dla wykonywania
obowiazkéw stuzbowych wynikajacych z zakresu czynnosci;
2) okreslenie czasu trwania stuzby przygotowawczej;
3) wskazanie opiekuna.
4. Wzér decyzji o skierowaniu do stuzby przygotowawczej okres$la zatacznik nr 2
do zarzadzenia.
5. O skierowaniu do odbywania stuzby przygotowawczej pracownik powinien zostaé
powiadomiony w formie pisemnej przez Zastepce Kierownika Urzedu.




Rozdziat IV
Zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

§6.1. Biorac pod uwage wiedze 1 umiejetnosci umozliwiajace nalezyte
wykonywanie obowiazkow stuzbowych pracownika, Kierownik Referatu moze ztozyé
wniosek o odstapienie od skierowania do odbycia stuzby.

2. Wzér wniosku okresla zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

3. Na umotywowany wniosek Kierownika Referatu, Woéjt moze zwolni¢ pracownika
z obowiazku odbywania stuzby.

4. Wz6r decyzji o odstapieniu od odbycia stuzby okresla zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

5. O zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby pracownik powinien zosta¢ powiadomiony
w formie pisemnej przez Zastepce Kierownika Urzedu.

6. Zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby nie zwalnia pracownika z obowiazku
przystapienia do egzaminu konczacego stuzbe.

Rozdzial V
Opiekun pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza

§ 7.1. Na wniosek Kierownika Referatu, Wojt wyznacza jednego opiekuna dla nie
wiecej niz 5 pracownikéw odbywajacych stuzbe.
2. Opiekun, o ktérym mowa w ust. 1 powinien by¢ pracownikiem referatu, w ktorym
zatrudniony jest pracownik skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej.
3. Opiekun okresla program stuzby przygotowawczej obejmujacy przede wszystkim:
1) forme¢ samoksztatcenia, w ramach ktorej pracownik zobowiazany jest zapoznal sig
w szczegdlnosci z trescia;
a) statutu Gminy Dartowo;
b) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dartowo;
¢) Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Dartowo;
d) Instrukcji Kancelaryjne;j;
2) zajecia teoretyczne obejmujace zagadnienia prawne i aspekty praktyczne dziatania
samorzadu, w szczegdlnosci:
a) ustawe o samorzadzie gminnym,;
b) ustawe Kodeks postepowania administracyjnego;
¢) ustawe o pracownikach samorzadowych;
d)ustawe o ochronie informacji niejawnych;
e) zagadnienia zwiazane z ustawa, o dostepie do informacji publiczne;j;
f) przedmiotowy i podmiotowy zakres oraz tryby zamoéwien publicznych;
g) zakres finansow publicznych, w tym tryb przygotowania projektu, uchwalania
i wykonywania budzetu gminy oraz zagadnienia zwiazane z dyscyplina finanséw
publicznych i wydatkowaniem publicznych Srodkéw finansowych;
h) przepisy prawa materialnego znajdujace zastosowanie w praktycznym wykonywaniu zadan
Referatu;
i) zasady obiegu dokumentdéw.
4. Program dziatania opiekuna na rzecz pracownika odbywajacego stuzbe powinien by¢
kazdorazowo i indywidualnie przedstawiony pracownikowi ostatecznie na drugim spotkaniu.
5. Liczba spotkan pracownika z opiekunem powinna wynikaé z przyjetego programu
dziatania oraz zgtaszanych przez pracownika potrzeb.




6. Do zadan opiekuna nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie z zadaniami Referatu oraz specyfika pracy Urzedu;

2) wspomaganie w wykonywaniu biezacych obowiazkow;

3) wspieranie w rozwijaniu kompetencji i zaangazowania w wykonywane obowiazki;

4) utrwalanie pierwszych doswiadczen kandydata poprzez: obserwacje i udzielanie informacji.
7. Po zakonczeniu stuzby opiekun sporzadza opinie o pracowniku, okre$lajaca przede
wszystkim nastepujace cechy pracownika:

1) wiedze zawodowa oraz umiejetnos¢ jej stosowania w praktyce;

2) obowiazkowos¢, pracowitos¢, inicjatywe, punktualnosé;

3) zdolnosci zawodowe;

4) stosunek do wspétpracownikéw i interesantéw.

8. Opini¢ o ktérej mowa w ust. 7 opiekun przekazuje Kierownikowi.

9. Wz6r opinii okresla zatacznik nr 5 do zarzadzenia.

Rozdzial VI
Organizacja stuzby przygotowawczej

§ 8.1. Stuzba sktada si¢ z czeSci praktycznej realizowanej na stanowisku pracy przy

wsparciu opiekuna, oraz czesci teoretycznej realizowanej w formie szkolenia.

2. Czes¢ praktyczna i teoretyczna moga by¢ realizowane réwnoczesnie.

3. Zajecia teoretyczne realizowane sa w formie szkolen, wyktadow i seminaridow.

4. Zakres tematyczny czesci teoretycznej po uwzglednieniu programu o ktérym mowa w § 7
ust. 3, obejmuje wybrane zagadnienia z zakresu:

1) prawa;

2) administracji publiczne;j;

3) finanséw publicznych;

4) zamowien publicznych;

5) organizacji i zarzadzania;

6) zagadnien spotecznych i ekonomicznych.

5. Zajecia powinny by¢ wzbogacone o zadania wynikajace z praktyki funkcjonowania
Referatu.

6. Udziat w szkoleniach seminariach i wyktadach jest obowiazkowy.

7. Szkolenia, wyktady i seminaria odbywaja si¢ na terenie Urzedu.

8. W przypadku braku mozliwo$ci zorganizowania zaje¢ teoretycznych na terenie urzedu,
pracownik kierowany jest na szkolenie zewnetrzne.

§ 9. 1. O znikomym postepie pracownika w przygotowaniu sic do wykonywania
obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci, opiekun pracownika informuje Kierownika
Referatu.

2. Kierownik Referatu moze zltozy¢ wniosek o rozwiazanie umowy 2z pracownikiem
w trakcie stuzby przygotowawcze;j.
3. Wzbr wniosku o ktérym mowa w ust. 2 okresla zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

§ 10.1. Stuzba konczy si¢ egzaminem konczacym stuzbe, sktadanym przed komisja
egzaminacyjna.

2. Termin i miejsce przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbe¢ ustala Przewodniczacy
Komisji na co najmniej 10 dni przed egzaminem.

3. Opiekun zawiadamia pracownika dopuszczonego do egzaminu o terminie i miejscu egza-
minu na co najmniej 7 dni przed egzaminem.

4. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza odbywa sie¢ w obecnos$ci co najmniej 2/3 czton-




kéw komisji.

5. Nieobecno$¢ pracownika podczas egzaminu z innych przyczyn niz choroba pracownika
uwaza si¢ za odstapienie od udzialu w egzaminie konczacym stuzbe przygotowawcza.

6. Pracownicy podczas egzaminu konczacego stuzbg nie moga korzystaé¢ z tekstow aktow
prawnych, komentarzy, orzecznictwa oraz innej pomocy, a takze nie moga posiada¢ urzadzen
stuzacych do przekazu Iub odbioru informacji.

§ 11.1. Warunkiem dopuszczenia do egzaminu jest pozytywna opinia opiekuna,
zatwierdzona przez Kierownika Referatu.

2. Egzamin konczacy stuzbe polega na rozwiazaniu testu sktadajacego si¢ z zestawu 20 pytan
wielokrotnego wyboru. Za kazda prawidtowa odpowiedz kandydat otrzymuje 1 punkt.

3. Pytania testu egzaminacyjnego maja charakter poufny, opracowuje je Kierownik
Referatu, w ktérych zatrudniony jest pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace
w Urzedzie, a zatwierdza Waijt.

4. Egzamin trwa nie dtuzej niz 45 minut.

5. Test sprawdza komisja w sktadzie, ktéry przeprowadza egzamin konczacy stuzbe przygoto-
wawcza,

6. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe otrzymuje pracownik, ktéry uzyskat z testu
co najmniej 16 punktow.

7. Pracownikowi przystuguje prawo zapoznania si¢ zapoznania si¢ z ocenionym testem egza-
minacyjnym. Oceniony test egzaminacyjny jest udostepniany do wgladu w obecnosci jednej z
0sob wchodzacych w sktad komisji egzaminacyjne;j.

8. Z przebiegu egzaminu konczacego stuzbeg sporzadza si¢ niezwtocznie protokoét, ktéry pod-
pisuja cztonkowie komisji uczestniczacej w egzaminie. Cztonkowie komisji moga zgtaszac
uwagi do protokotu.

9. Wzér protokotu z egzaminu konczacego stuzbe okresla zatacznik nr 7 do zarzadzenia.

10. Komisja ogtasza wyniki egzaminu konczacego stuzb¢ najpdzniej w dniu nastgpnym.

11. Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

12. W przypadku uzyskania negatywnego wyniku egzaminu konczacego stuzb¢ pracownikowi
przystuguje jednorazowo prawo ponownego przystapienia do egzaminu.

13. Wzdr zaswiadczenia o negatywnym ukonczeniu stuzby przygotowawczej okresla zatacznik nr 8 do
zarzadzenia

14. Wniosek do Wojta w sprawie ponownego przystapienia do egzaminu sktada pracownik
w terminie 2 dni od uzyskania negatywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe.

15. Wniosek o ktérym mowa w ust. 14 powinien by¢ zaopiniowany przez Kierownika.

16. Wéjt w terminie 3 dni od dnia wptywu wniosku, o ktérym mowa w ust. 14 wyznacza
pracownikowi drugi termin egzaminu konczacego stuzbe.

17. Drugi termin, o ktérym mowa w ust. 16 Wéjt wyznacza na dzien nie wczesniej niz 7
dni od dnia poinformowania pracownika o wyznaczonym terminie ponownego egzaminu.

§ 12.1. Uzyskanie ostatecznego negatywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe
skutkuje rozwiagzaniem umowy z pracownikiem, z zachowaniem ustawowego okresu
wypowiedzenia.

2. Wniosek o rozwiazanie umowy po zakonczeniu stuzby sktada Wéjtowi Kierownik.
3. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2 okresla zatacznik nr 9 do zarzadzenia.

Rozdziat VII
Komisji do spraw egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

§ 13.1. W celu przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza dla




pracownika podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na

kierowniczym  stanowisku urzedniczym oraz kierownikdw gminnych jednostek

organizacyjnych, Wajt powotuje komisje do spraw egzaminu Kkonczacego stuzbe
przygotowawcza w sktadzie:

1) Wéjt Gminy lub Zastepca Wojta, jesli egzamin dotyczy Kkierowniczego
stanowiska urzedniczego Ilub stanowiska kierownika gminnej jednostki Iub
zaktadu budzetowego;

2) Koordynator Samorzadowy;

3) Sekretarz Gminy;

4) Kierownik Referatu, w ktérych zatrudniony jest pracownik podejmujacy po raz
pierwszy prace w Urzedzie Gminy;

5) Zastegpca Kierownika Urzedu;

1. Przewodniczacym Komisji do spraw egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza dla
pracownika podejmujacego po raz pierwszy prac¢ na kierowniczym stanowisku
urz¢dniczym lub stanowiskach kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych jest
Wojt Gminy lub Zastepca Wdijta.

2. W pozostatych przypadkach funkcj¢ Przewodniczacego Komisji peini Koordynator
Samorzadowy.

3. Funkcje Zastepcy Przewodniczacego Komisji petni Sekretarz Gminy.

§14. Komisja dziata do czasu zakonczenia egzaminu konczacego stuzbe przygotowaw-

cza.

Rozdzial VIII
Formalne zakonczenie stuzby

§ 15.1. Po przedstawieniu przez komisje egzaminacyjna wynikéw egzaminu
konczacego stuzbg, Wojt wydaje pracownikowi zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby
z wynikiem pozytywnym, stanowiacym zatacznik nr 10 do zarzadzenia.

2. Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem zawarcia z pracownikiem kolejnej umowy
0 prace.
3. Odpis zaswiadczenia o ukonczeniu stuzby przygotowawczej wtacza si¢ do akt osobowych

pracownika.
§ 16. Postanowienia § 10 - 15 stosuje si¢ odpowiednio do pracownikéw zwolnionych

z obowiazku odbywania stuzby.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§ 17. Dokumentacje z przebiegu stuzby i egzaminu przechowuje si¢ w Referacie
Organizacyjnym.

§ 18. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

(miejscowosc, data)

(nazwa jednostki, adres)

OPINIA KIEROWNIKA REFERATU
W SPRAWIE ZAKRESU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie § 3 zarzadzenia nr 6/09 Wdjta Gminy Darlowo z dnia 8 stycznia 2009 r.
w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ shluzbe w Urzedu Gminy Darlowo, po
przeprowadzeniu rozmowy oceniajacej zakres wiedzy i umiejgtnosci pracownika informuje,
78 PanPanl concssvamanssisensin zatrudniony (a) na stanowisku ..............cceeeenen posiada
dostateczny / dobry / bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania powierzonych
obowigzkow stuzbowych obowigzkow.

Majac powyzsze na uwadze, proponuj¢ nastepujacy zakres stuzby przygotowawczej:

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

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

(podpis Kierownika Referatu)




Zalgcznik Nr 2

(migjscowosc, data)

(nazwa jednostki, adres)

DECYZJA
O SKIEROWANIU DO ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2009 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz § 5 zarzadzenia nr 6/09 Wdjta Gminy
Dartowo z dnia 8 stycznia 2009 r. w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzgdu
Gminy Dartowo ki eruje Pana/Pania .........ccocoeviniiininiiniiiiiiiieiee e
do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzgdzie Gminy Dartowo na okres od dnia...............
BOIBIR cvossvsinsiisasvorss &

Na Pana/Pani opieKiuiiel WYZHAEEET. «ou.uvuas vows caun st ssenions s s s vissses i sioad e e s vess
Stuzba przygotowawcza bedzie przebiega¢ wedlug ustalonego przez opiekuna programu

stuzby i zakonczona zostanie egzaminem przed komisjg do spraw egzaminu konczgcego
stuzbe przygotowawcza.

(podpis kierownika jednostki)




Zalgeznik Nr 3

(miejscowosc, data)

(nazwa jednostki, adres)

WNIOSEK
O ZWOLNIENIE Z ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie § 6 ust. | zarzagdzenia nr 6/09 Wéjta Gminy Darlowo z dnia 8 stycznia
2009 r. w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawcze)
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzb¢ w Urzedu Gminy Dartowo wnioskuj¢
0 zwolnienie Pana/Pani ............cooviiiiiiniieiiiiiiiiieiianinnns z obowiazku odbycia stuzby
przygotowawczej w Urzedzie Gminy Darlowo.

Uzasadnienie:

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

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

(podpis Kierownika Referatu)




Zalgeznik Nr 4

(miejscowosc, data)

{nazwa jednostki, adres)

DECYZJA
O ZWOLNIENIU Z ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2009 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz § 6 ust. 3 zarzadzenia nr 6/09
Wojta Gminy Dartowo z dnia 8 stycznia 2009 r. w sprawie szczegélowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Urzedu Gminy Dartfowo zwalniam Pana/Panig..............oooooiviiiiiiiini i,
z obowiagzku odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Dartowo.

(podpis kierownika jednostki)




Zalacznik Nr 5

(migjscowosé, data)

(nazwa jednostki, adres)

OPIEKUN:
T8 L TR TSIEO w0 oo eisicn o mioiarierias i st 0 e B T WS 0
OPINIA OPIEKUNA
O OSOBIE ODBYWAJACEJ SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA
L PAN(PANL) .ovvviieiiieiert ettt sae ettt ea s et bbbtttk e e e bttt e
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(nazwa urzedu)

IL Przebieg zatrudnienia:

1. Zatrudniony(a) od dnia .. -

2. Data rozpoczgcia realazac_u prOgramu s!uzby przygotowawcze

3. Data zakonczenia realizacji programu stuzby przygotowawcze ......................................................

[TI. W okresie realizacji programu sfuzby przygotowawcze|
Pan(Pani)......ccoieieiiiniiiis vt uczeszczal(a) na zajecia z zakres
tematyki przewidzianej programem stuzby przygotowawczej:

- uzyskal(a) wynik egzaminu pozytywny*

- uzyskal(a) wynik egzaminu negatywny*
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IV. Osoba w okresie realizacji programu stuzby przygotowawczej wykazal(a) sig:

Wiedzg (posiada wiedze ogdlna, a w szczegolnosci w zakresie administracji, posiada dobrg
znajomos$¢ wiedzy specjalistycznej dotyczacej jednostki itp.

Umiejetnodeiami ( umie wykorzystac posiadana wiedz¢ w praktycznym dzialaniu w jednostce, na stanowisku, we wspolpracy z innymi, umie
sluzy¢ pomocg zainteresowanym, umie wypowiadac si¢ i formulowac wlasciwie mysli w mowie i pismie, dobrze wspolpracuje z zespolem
itp.)




e

Kultura osobistg ( uprzejmosé, zachowywanie form ogdlnie przyjetych, ubior itp.)

Stosowaniem norm etycznych (postgpuje zgodnie z przyjetymi zasadami i normami moralnymi,
lojalny(a) w stosunku do wspoétpracownikow i przetozonych itp.)

Podstawa w zakresie wypelniania obowiazkow (punktualne rozpoczynanie | koficzenie pracy, szacunek dla przyjetych norm postgpowania
w jednostce, terminowosé wykonywania zadan itp. )

Podpis Opiekuna

* Niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik Nr 6

(miejscowosé, data)

(nazwa jednostki, adres)

WNIOSEK O ROZWIAZANIE UMOWY Z PRACOWNIKIEM
W TRAKCIE TRWANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie § 9 ust. 2 zarzadzenia nr 6/09 Wojta Gminy Dartowo z dnia 8 stycznia
2009 r. w sprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stluzb¢ w Urzgdu Gminy Dartowo wnioskuje
0 rozwigzanie z Panem/Panig .............cooeveieiiiiiiiiiiiiiiiiinniiiee, umowy 0 prace z uwagl
na niespelnienie przez niego (nig) oczekiwan w trakcie stuzby przygotowawczej.

(podpis Kierownika Referatu)

Do wiadomosci:

. Pan/Pani
2. Zastepca Kierownika Urzedu




PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU

Zalgcznik Nr 7

KONCZACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA W URZEDZIE GMINY DARLOWO

134 0] (0] 40 AL 1111 R R
[mig i nazwisko pracownika:
Sklad komisji egzaminacyjnej:
e —— — Przewodniczacy Komisji
o S S S S e S e — Czlonek komisji
T S— S— S— — Cztonek komisji
U — Czlonek komisji
o S— S—— N Sww— & — Czlonek komisji
Data egzaminul: ......oooiviiiieiiiii e
Forma egzaminu: ustna / pisemna *
Zakres egzaminu:
Wynik egzaminu: pozytywny /negatywny*
Test stanowi zatacznik do protokotu.
Podpisy czlonkow Komisji:
L s e
(imie i nazwisko) (podpis)
2 e g e r g r R e en e = e rh s SNy as s e s
(imie i nazwisko) (podpis)
PR PRPTOTN e ae e s sy ea b n e s
(imie i nazwisko) (podpis)
G e et s sra e
(imie i nazwisko) (podpis)
i A A S A S ekt eenerh e e pre e
(imig i nazwisko) (podpis)

* Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 8

(migjscowosc, data)

(nazwa jednostki, adres)

' . ZASWIADCZENIE
UKONCZENIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

ZASnarlezn §6, T8 PEDUPANLY . oo swsvnusiwmson i s aswss wiio s usisssmenis s s s ass e sos s o mssns sy saes s
ukoficzyt (a) Wdniu ........oeoviiiitiiie e
zwynikiem negatywnym
stuzbg przygotowawczg, o ktdrej mowa w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

(podpis kierownika jednostki)
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Zalgcznik Nr 9

(migjscowasc, data)

(nazwa jednostki, adres)

WNIOSEK O ROZWIAZANIE UMOWY Z PRACOWNIKIEM
PO UZYSKANIU NEGATYWNEGO WYNIKU EGZAMINU
KONCZACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

Na podstawie § 12 ust. 2 zarzgdzenia nr 6/09 Wdjta Gminy Dartlowo z dnia 8 stycznia
2009 r. w sprawie szczegoltowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe¢ w Urzedu Gminy Dartowo wnioskuje
O/ toZNIgZanTe Z PANCIPARIE .o susmomisas sm s s s RS w5 ey umowy o pracg
z zachowaniem ustawowego okresu wypowiedzenia w zwiazku z uzyskaniem przez
pracownika negatywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza.

(podpis Kierownika Referatu)

Do wiadomosci:

1. Pan/Pani
2. Zastepca Kierownika Urzedu
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Zalgceznik Nr 10

(migjscowosc, data)

(nazwa jednostki, adres)

) _ ZASWIADCZENIE
UKONCZENIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Zaswiadceza Sig, 7€ Pan (PAND) ....o.onriiieori it et ae st st e e e e e e e n ettt n et
tkotflezvi(a) Wdnil .o rrnnsnainarmaamnasne
zwynikiem pezytywnym
stuzbg przygotowawczg i zlozyt (a) Slubowanie zgodnie z art. 19 ust 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

(podpis kierownika jednostki)




