ZARZADZENIE NR 13/2021
WOJTA GMINY JEZEWO

z dnia 1 lutego 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okreslajacego szczegolowy sposéb przeprowadzania stuzby
przygotowawczej oraz egzaminu konczacego te shuzbe w Urzedzie Gminy Jezewo

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
72019 1. poz. 1282) oraz ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z
pézn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ do stosowania Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz egzaminu
konczgcego te stuzbe w Urzedzie Gminy Jezewo w brzmieniu okre$lonym w zalgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem oraz do realizowania
zagadnien w nim zawartych.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 1/2009 Wojta Gminy w Jezewie z dnia 05 stycznia 2009 r. w sprawie
sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 13/2021
Wéjta Gminy Jezewo

Z dnia 1 lutego 2021 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ ORAZ EGZAMINU KONCZACEGO TE
SEUZBE W URZEDZIE GMINY JEZEWO

Data i miejsce sporzadzenia dokumentu:

Zatwierdzil:
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§1.

Postanowienia ogélne

Regulamin przeprowadzania shuzby przygotowawczej oraz egzaminu konczacego te¢ stuzbg, zwany
dalej Regulaminem, okresla w szczegolnoscei:
1) sposob skierowania pracownika do shizby przygotowawczej;
2) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej;
3) ramowy zakres shizby przygotowawczej;
4) zasady zwalniania z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej;
5) sktad i uprawnienia powolywanej Komisji Egzaminacyjnej przeprowadzajacej egzamin
koniczacy stuzbe przygotowawcza;
6) sposob przeprowadzania koficowego egzaminu;
7) zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o zdaniu egzaminu konczacego shuzbe
przygotowawcza.

§2.

Hekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Waéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Jezewo;

2) Jednostce, Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Jezewo;

3) Kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu lub
odpowiednio réwnego pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy;

4) Komdrce — nalezy przez to rozumie¢ Referat i odpowiednio réwne samodzielne stanowisko
pracy w Urzedzie;

5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prac¢ na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, zobowigzang do
odbycia shuzby przygotowawczej;

6) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

§3.

1. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminow
dla pracownikéw Urzedu sprawuje W§jt Gminy.

2.  Wszyscy pracownicy Urzedu, a w szczeg6lnosci Kierownicy sa zobowiazani do wspétpracy
w organizowaniu shuzby przygotowawczej i egzaminéw.

§4.

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza
zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku
odbycia shuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Przez osobg, o ktérej mowa w ust. 1 rozumie si¢ osobe, ktéra przed podjgciem pracy
w Jednostce:
1) nie byla wezesniej zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy, na czas
nieokreslony;
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2) nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktoérych mowa w art. 2 ustawy, na czas
okreslony, dhuzszy niz 6 miesigcy;

3) nie uzyskata w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy, pozytywnego wyniku
egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawcza, w rozumieniu ustawy, niezaleznie od
odbycia shuzby przygotowawczej lub bycia zwolnionym z obowigzku jej odbywania.

3. Na warunkach, w przypadkach i na zasadach przewidzianych niniejszym regulaminem
pracownik:

1) zobowigzany jest do odbycia stuzby przygotowawczej i przystgpienia do egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza;

2) moze zosta¢ zwolniony jedynie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej, z tym,
ze zwolnienie ze stuzby przygotowawczej nie zwalnia z egzaminu.

§ 5.

1. Ustalenie, czy osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie jest osoba, podejmujaca po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, powierza
sic Sekretarzowi Gminy, ktoéry dokonuje ustalen za pomoca stosowanego w procedurze
rekrutacji formularza (zalacznik nr 1).

2. Informacje tg przekazuje sie:

1) Wéjtowi (zalacznik nr 2) — przed podpisaniem umowy;

2) Kierownikowi komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzi si¢ rekrutacje w celu
wykonania obowigzku okre§lonego w art. 19 ust. 2 i 5 Ustawy, natychmiast po
zatrudnieniu takiej osoby (zalaeznik nr 3).

§ 6.

1. Kierownik komoérki organizacyjnej, po uzyskaniu od Sekretarza Gminy informacji, o ktorej
mowa w §5 ust. 2, nie pozniej niz w ciggu jednego miesigca od podjecia zatrudnienia:

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do shuizby przygotowawczej i
sporzagdza opini¢, o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 Ustawy, w ktérej okresla poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku oraz
proponuje dlugo$é okresu stuzby przygotowawczej (zalacznik nr 4);

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej,
w trybie art. 19 ust. 5 Ustawy, sporzadzajac umotywowany wniosek (zalacznik nr 5).

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje sig za posrednictwem Sekretarza Gminy.

§7.

Po przekazaniu Wéjtowi Gminy opinii lub wniosku, o ktérych mowa w §6, podejmuje on decyzj¢:
1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie trwania,
nie dtuzszym niz trzy miesiace (zalacznik nr 6);
2) zwolnieniu pracownika od odbycia shuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5
(zalacznik nr 7).
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§8.
Wylaczenia

1. Postanowieniom niniejszego regulaminu nie podlegaja osoby zatrudnione na podstawie
umowy o prace na czas okre§lony w celu zastgpstwa pracownika, w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci.

2. Wdjt moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego
wiedza lub umiej¢tnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkéw shizbowych.
Zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawczej nie oznacza zwolnienia zobowiazku
zaliczenia egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza.

§9.

Czas trwania sluzby przygotowawczej

1. Wojt kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uplywie
jednego tygodnia od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem jednego miesigca od dnia
zatrudnienia.

2. Czas trwania stuzby przygotowawczej jest ustalany indywidualnie, jednak nie moze trwac
dhuzej niz 3 miesigce.

3. Okres stuzby przygotowawczej moze byé przedluzony, nie diuzej jednak niz do 3 miesigcy
lub skrécony do 1 miesigca.

4, Za | miesigc stuzby przygotowawczej uznaje si¢ 20 przepracowanych dni.

5. Okres shuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.
Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu shizby przygotowawczej.

6. Czas trwania shuzby przygotowawczej ustala si¢ biorac pod uwage wiedz¢ ikwalifikacje
pracownika niezbedne do wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku.

7. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania
tej stuzby decyduje Wojt w porozumieniu z kierownikiem wlasciwej komorki organizacyjne;j.

8. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony w czasie odbywania
stuzby przygotowawczej, moze wyznaczy¢ mu opiekuna sposréd pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych.

§ 10.
Cel sluzby przygotowawezej

1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych, w szczegolnosci poprzez:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacja i zadaniami Urzedu Gminy oraz
funkcjonowaniem komorki organizacyjnej, w ktérej ta osoba ma by¢ zatrudniona;

2) zapoznanie z podstawowa terminologia zawodowa;

3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowiazujacymi w danej
komoree;

4) zapoznanie z wiedzg z zakresu przepiso6w niezbednych do samodzielnego wykonywania
obowigzkéw shuzbowych oraz opanowania umiejetnosci praktycznego stosowania tych
przepisow.

2. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:
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1) zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zalatwianych
w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu
1 rejestracji dokumentdw;

2) zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia;

3) zaznajomienie si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania Srodkéw
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych;

4) poznanie zasad profesjonalnej i kulturalnej obshugi interesantow;

5) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustréj samorzadu gminnego, zasad
gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w szczegdlnosci:
a) Ustawa o samorzadzie gminnym,

b) Ustawa o pracownikach samorzadowych,

¢) Podstawowymi zagadnieniami Ustawy o finansach publicznych,

d) Podstawowymi zagadnieniami Ustawy o ochronie danych osobowych;
e) Podstawowymi zagadnieniami Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych;
f) Ustawg — Kodeks postepowania administracyjnego;

6) zapoznania si¢ z obowigzujagcymi przepisami niezbgdnymi do samodzielnego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz opanowania umiejetnosci praktycznego
stosowania tych przepiséw, w tym szczegdlnosci:

a) statutu Gminy Jezewo,

b) regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Jezewo,

¢) regulaminu pracy Urzedu Gminy Jezewo,

d) aktach prawnych dotyczacych zadan wykonywanych przez pracownika na
zajmowanym stanowisku,

e) instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej;

7) zaznajomienia si¢ z przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych na zajmowanym
stanowisku pracy oraz innych stanowiskach pracy, na ktérych pracownik bedzie pelnit
zastepstwo;

8) szczegbélowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na zajmowanym stanowisku pracy,
komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia niezb¢dnej dokumentacji;

9) nabycia umiejetnosci przygotowania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa miejscowego,
prowadzenia korespondencji urz¢dnicze;j;

10) poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw zalatwianych w jednostkach
organizacyjnych Gminy, gdy pracownik jest zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym
ze wspdlpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy.

3. W celu zapoznania si¢ z ww. przepisami pracownik moze zosta¢ skierowany do odbycia
szkolenia zorganizowanego przez specjalistyczny osrodek szkoleniowy.

§11.
Program stuzby przygotowawczej

1. Wojt Gminy w porozumieniu z kierownikiem komoérki organizacyjnej pracownika ustala dla
pracownika program stuzby przygotowawcze;j.
2. Program stuzby przygotowawczej okresla:
1) czas odbywania stuzby przygotowawczej;
2) plan czgsci teoretycznej shuzby przygotowawczej;
3) zestawienie umiejetnosci, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢ w okresie stuzby;
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4) wykaz zagadnien egzaminacyjnych, w tym wykaz aktéw prawnych, ktorych znajomosé
jest dla pracownika obowigzkowa;
5) termin egzaminu konczgcego shuzbg przygotowawcza.
3. Wzdr programu shuzby przygotowawczej stanowi zalacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

§ 12.

1. Po zakonczeniu shizby przygotowawczej kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej
pracownik odbywal praktyke w trakcie shuzby przygotowawczej sporzadza pisemng opini¢
o przebiegu pracy, praktykach, sposobie wywigzywania si¢ z powierzonych zadan w trakcie
odbywania przez pracownika shuzby przygotowawczej oraz predyspozycjach pracownika do
wykonywania tych zadan.

2. Opinig tg przekazuje sig¢ Wojtowi. Informacja ta jest jawna dla pracownika.

Wzér opinii stanowi zalaeznik nr 9 do niniejszego Regulaminu.

4. Po zakofczeniu okresu stuzby przygotowawczej Wojt Gminy podejmuje decyzje
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej lub
o niedopuszczeniu pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku pracy.

5. Ponowne przedluzenie okresu shuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie, gdy
z przyczyn losowych pracownik nie mogh odby¢ catosci lub czgsci shuzby przygotowawcze;.

6. W przypadku przedtuzenia okresu shuzby przygotowawczej termin egzaminu ulega
odpowiedniemu przesunigciu.

L

§ 13.
Egzamin koncowy stuzby przygotowawczej

1. Shizba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem koncowym, ktdry przeprowadzany jest przez
Komisje Egzaminacyjna.

2. Do egzaminu przystepujg osoby, ktdre zostaly dopuszczone do egzaminu na podstawie opinii,
o ktérej mowa w § 9 ust. 1 oraz osoby, ktdre zostaly zwolnione z odbycia stuzby
przygotowawczej.

3. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w programie stuzby przygotowawczej, ktory
powinien przypadaé na 7-10 dni od dnia zakonczenia stuzby przygotowawczej, a w przypadku
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej — w terminie wyznaczonym przez Wojta.

§ 14.

1. Komisja Egzaminacyjna jest powolana przez Wéjta Gminy. W skiad Komisji Wéjt powotuje
kierownika wiasciwej komorki organizacyjnej oraz 1-2 osoby sposréd pracownikow urzedu,
dysponujgcych odpowiednig wiedza, a jezeli zajdzie koniecznosé w skiad komisji Wojt
Gminy powohuje osobg z zewnatrz, ktora dysponuje odpowiednimi uprawnieniami.

2. Egzamin przeprowadza si¢ w formie ustnej.

3. Egzamin polega na udzieleniu odpowiedzi na 10 pytan obejmujacych zagadnienia objete
shuzba przygotowawcza.

4. Komisja Egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegdlne pytania, bioragc pod
uwage poprawnosc¢ i kompletnosé odpowiedzi.

5. Za kazda odpowiedz kazdy z cztonkow Komisji wpisuje i uzasadnia wlasng oceng punktowag
na karcie oceny w skali od 0 do 10 punktow.
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6. Po zsumowaniu punktéw przydzielonych przez poszczegdlnych czlonkéw komisji, a nastgpnie
po podzieleniu sumowanych punktéw przez liczbg czlonkéw komisji ustala si¢ ostateczng
oceng.

7. Komisja Egzaminacyjna zapewnia co najmniej 20 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi
na pytania.

§ 15.

1. Po zakonczeniu egzaminu Komisja przystepuje do ustalenia oceny.
2. Do ustalenia ostatecznej oceny stosuje si¢ nastepujaca skale:
1) 86 i wiecej punktéw — ocena bardzo dobra;
2) 61-85 punktéw — ocena dobra;
3) 50-60 punktdéw — ocena dostateczna.
3. Warunkiem zdania egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej 60 punktow.

§ 16.

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot (zalaeznik nr 12), ktory zawiera:
1) imig i nazwisko pracownika;
2) nazwe stanowiska pracy;
3) date przeprowadzonego egzaminu;
4) sklad Komisji;
5) wyniki egzaminu.
2. Do protokotu zalgcza si¢ plan stuzby przygotowawczej, pisemna opini¢ — o ktérej mowa w
§12 ust. 1, liste pytan wyznaczonych pracownikowi.
3. Protokdt podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej oraz pracownik.
4. Protokot sklada si¢ do akt osobowych zdajacego egzamin.

§17.
Zaswiadczenie o odbyciu sluzby przygotowawczej

1. Pracownikowi, ktory =zaliczyl egzamin z wynikiem pozytywnym Wéjt wystawia
zaswiadczenie o odbyciu shuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym.

2. Zaswiadczenie wystawia sie w 3 egzemplarzach. Jeden egzemplarz wreczany jest
pracownikowi, drugi egzemplarz wlacza si¢ do dokumentacji przebiegu stuzby
przygotowawczej, a trzeci do akt osobowych pracownika.

3.  Wzory zaswiadczen stanowig zalgczniki nr 10 i 11 do niniejszego Regulaminu.

4. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.

5. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ na
stanowisku Sekretarza Gminy.

6. Kopie zaswiadczenia i protokolu z egzaminu mozna wydaé zainteresowanemu
w uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny i uzasadniony wniosek.

§ 18.
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Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy prawa.

Zalgczniki do niniejszego regulaminu:
1) Zalgcznik nr 1 — Dodatkowy formularz dla osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie;
2) Zalgcznik nr 2 — Informacja dla Wéjta o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy,
3) Zalgcznik nr 3 — Informacja dla Kierownika komdrki organizacyjnej o zatrudnieniu osoby po

raz pierwszy;

4) Zalgcznik nr 4 — Opinia Kierownika komdrki organizacyjnej w zakresie stuzby
przygotowawczej;

5)  Zalgcznik nr 5 — Opinia Kierownika komdrki organizacyjnej w sprawie zwolnienia ze stuzby
przygotowawczej;

6) Zalgcznik nr 6 — Decyzja o skierowaniu do stuzby przygotowawczej;

7)  Zalgcznik nr 7 — Decyzja o zwolnieniu ze stuzby przygotowawczej;

8) Zalgcznik nr 8 — Program stuzby przygotowawczej

9)  Zalgcznik nr 9 — Opinia dotyczgca przebiegu stuzby przygotowawczej

10) Zalgcznik nr 10 — Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej oraz zaliczeniu egzaminu

sprawdzajgcego
11) Zalgcznik nr 11 — Zaswiadczenie o zaliczeniu egzaminu sprawdzajgcego bez odbywania
stuzby przygotowawczej

12) Zalgcznik nr 12 — Protokd! z przeprowadzonego egzaminu sprawdzajgcego
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
oraz egzaminu koficzgcego te stuzbe

w Urzgdzie Gminy Jezewo

DODATKOWY FORMULARZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Czy byl/a Pan/Pani zatrudniony/a w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 Ustawy o pracownikach
samorzgdowych:
1) Na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony — TAK/NIE™
a) Jezeli NIE, to czy na podstawie umowy o prace na czas okreslony dluzszy niz 6 miesigcy lub
na zastepstwo przez czas dluzszy niz 6 miesigcy — TAK/NIE’
2) Czy kiedykolwiek przystepowal/a Pan/Pani do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza?
TAK/NIE’
a) Jezeli TAK to jaki wynik Pan/Pani otrzymal/a? ..................c.o
Jezeli egzamin zostal ukoriczony z wynikiem pozytywnym nalezy przedstawic¢ kopie zaswiadczenia.

Art. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych:

. Przepisy ustawy stosuje si¢ do pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w:

1) urzedach marszatkowskich oraz wojewddzkich samorzgdowych jednostkach organizacyjnych;

2) starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych;

3) urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach budzetowych
i samorzgdowych zakladach budzetowych;

4) biurach (ich odpowiednikach) zwigzkow jednostek samorzqdu terylorialnego oraz
samorzgdowych zakladow budzetowych utworzonych przez te zwigzki;

3) biurach  (ich  odpowiednikach)  jednostek  administracyjnych  jednostek  samorzqdu
terytorialnego.”.

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej
oraz egzaminu koficzacego te stuzbe

w Urzedzie Gminy Jezewo

Jezewo, dnia ...............
Wéjt Gminy Jezewo

INFORMACJA O ZATRUDNIENIU OSOBY PO RAZ PIERWSZY PODEJMUJACEJ
PRACE

Na podstawie §5 ust. 2 pkt 1 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Jezewo, wprowadzonym Zarzgdzeniem nr
.................. Wojta Gminy Jezewo z dnia ................... informuje¢, ze Pan/Pani
............................................................................... , z ktora/ktorym” zawarta
bedzie umowa o prace jest osobg po raz pierwszy podejmujaca prace w rozumieniu art. 16 ust.

3 Ustawy o pracownikach samorzadowych.

W zalgczeniu przedkladam przygotowany do uprzedniej akceptacji projekt umowy.

Data i podpis Sekretarza Gminy

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu
przeprowadzania shizby przygotowawczej
oraz egzaminu konczgcego t¢ stuzbe

w Urzedzie Gminy Jezewo

Jezewo, dnia ...............

Kierownik .............

INFORMACJA DLA KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ O ZATRUDNIENIU
OSOBY PO RAZ PIERWSZY PODEJMUJACEJ PRACE

Na podstawie § 5 ust. 2 pkt 2 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz
egzaminu konczgcego te stuzbe w Urzedzie Gminy Jezewo, wprowadzonym Zarzadzeniem nr
.................. Wéjta Gminy Jezewo z dnia ................... informuj¢, ze Pan/Pani
............................................................................... , Z ktérg/ktorym zawarto
umowe o prace jest osoba po raz pierwszy podejmujaca prace w rozumieniu art. 16 ust. 3

Ustawy o pracownikach samorzadowych.

W zwigzku z powyzszym w terminie nie dalszym niz do dnia .....................l
uprzejmie prosze o przedlozenie opinii, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 Ustawy

o pracownikach samorzgdowych lub wniosku, o ktérym mowa w art. 19 ust. 5 w/w Ustawy.

Data i podpis Sekretarza Gminy
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej
oraz egzaminu korniczacego t¢ shuzbe

w Urzedzie Gminy Jezewo

Jezewo, dnia ...............

Wéjt Gminy Jezewo

OPINIA KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ W SPRAWIE ZAKRESU
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Wykonujac obowigzek nalozony Regulaminem przeprowadzania stuzby przygotowawczej
oraz egzaminu konczacego te shuzbe w Urzedzie Gminy Jezewo, wprowadzonym

Zarzadzeniem nr .................. Woéjta Gminy Jezewo z dnia ................... informuje, ze
Pan/Pami ......c.oonieiiiiiiiiiii e et e e
posiada dostateczny/dobry/bardzo dobry’ poziom przygotowania do wykonywania
obowiazkOw na stanowisku .......ooooiniiiiiiii e

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

Z uwagi na powyzsze proponuje odbycie stuzby przygotowawczej przez okres 1 miesigca/2/3
miesic;cy*.

Data i podpis kierownika komorki organizacyjnej

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 5 do Regulaminu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej
oraz egzaminu konczacego te stuzbe

w Urzgdzie Gminy Jezewo

Jezewo, dnia ...............

Wéjt Gminy Jezewo

OPINIA KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ W SPRAWIE
ZWOLENIENIA ZE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Wykonujac obowigzek natozony Regulaminem przeprowadzania stuzby przygotowawczej
oraz egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Jezewo, wprowadzonym
Zarzadzeniem nr .................. Wéjta Gminy Jezewo z dnia ................... wnioskuje
0 zwolnienie Pana/Pamni ...........ooiiiiiiiiiiiiiiiiei i z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawczej, albowiem wymieniony/na posiada bardzo dobry poziom
przygotowania do wykonywania obowiazkéw na stanowisku
Dodatkowo informuje, iz Pan/Pani ...........ccooiiiiiiiiiiiiiiiiii
wykonywala obowigzki na tym stanowisku oraz innych w podleglym mi Referacie w ramach
stazu/przygotowania zawodowego/innych uméw i w okresie tym nabyla potrzebne
umiejetnosci praktyczne, w polaczeniu z wiedza teoretyczna, dajace rekojmig, iz po ztozeniu

wymaganego egzaminu bedzie nalezycie spetnia¢ oczekiwania pracodawcy.

Data i podpis kierownika komorki organizacyjnej
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Zalacznik nr 6 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
oraz egzaminu korniczacego t¢ shuzbe

w Urzedzie Gminy Jezewo

Jezewo, dnia ...............

DECYZJA O SKIEROWANIE DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych i Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz egzaminu konczacego te¢ stuzbe w Urzedzie
Gminy Jezewo, wprowadzonym Zarzadzeniem nr .................. Wojta Gminy Jezewo z dnia
kieruje

Pana/Paniq ...c.ccevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinsiisirsitinrticiestacsassoacn

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Jezewo na okres 1/2/3 miesiecy -
Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkow na stanowisku urzedniczym

................................................................ w Urzedzie Gminy Jezewo.

Szczegotowy zakres stuzby okresli Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktdrej bedzie ona

odbywana.

Data i podpis Wéjta Gminy

* niepotrzebne skreslic
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Zalgcznik nr 7 do Regulaminu
przeprowadzania suzby przygotowawczej
oraz egzaminu koniczacego t¢ shuzbe

w Urzedzie Gminy Jezewo

Jezewo, dnia ...............

DECYZJA O ZWOLNIENIU Z OBOWIAZKU ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 5 Ustawy o pracownikach samorzadowych i Regulaminu

przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie

Gminy Jezewo, wprowadzonym Zarzadzeniem nr .................. Wojta Gminy Jezewo z dnia
zwalniam
Pana/Pamnia ...ccevvevinniniiiiiiiiiiiiiiiiiietiieiicietiietiicciecintiacanionn

z odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Jezewo z uwagi na nalezycie

umotywowany wniosek Kierownika komorki organizacyjnej zdnia ...............coovininin .

Jednoczesnie zobowigzuj¢ Panig/Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pézniej niz do

dnia .coooveeiii .

Data i podpis Wéjta Gminy

Do wiadomosci:
1. Pracownik
2.a/a
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Zalacznik nr 8 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
oraz egzaminu koriczacego te stuzbe

w Urze¢dzie Gminy Jezewo

Program sluzby przygotowawczej

L Dane osobowe pracownika odbywajacego stuibe¢ przygotowawcza:
1. Imig i nazwisko pracownika:

II. Wykaz aktow prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika obowigzkowa:

K T e =~ IOUUT: SO~~~ NP~ SOt - RO SPUE - P~ - S

III. Szczegolowy plan odbywania shuzby przygotowawczej:
(Plan powinien zawiera¢ zestawienie umiejetnosci, ktore pracownik zobowiazany jest naby¢
podczas shuzby przygotowawczej)
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Iv. Szczegolowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyki:
A : . Potwierdzenie

: Termin odbywania Rodzaj 1
Nazwa stanowiska : : odbycia
Lp. praktyki (rozktad powierzonych :
pracy : s praktyki

godzinowy) czynnosci .
(podpis)

V. Wykaz zagadnien egzaminacyjnych (obejmuje akty prawne, ktorych znajomos¢ jest dla

pracownika obowigzkowa):
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Zalacznik nr 9 do Regulaminu
przeprowadzania sthuzby przygotowawczej
oraz egzaminu konczacego t¢ sluzbe

w Urzedzie Gminy Jezewo

Opinia o przebiegu sluzby przygotowawczej

odby¥/a stuzb¢ przygotowawcza w Urzedzie Gminy Jezewo w terminie ... - ...

Pracownik w okresie realizacji stuzby przygotowawczej wykazal sig:

1)

2)

3)

4

3)

6)

wiedza (posiada dobrg znajomos¢ wiedzy ogoélnej a w szezegbInosci w zakresie administracji
samorzgdowej, posiada dobrg znajomo$¢ wiedzy specjalistycznej dotyczacej zagadnien
wykonywanych na zajmowanym stanowisku, itp.)

kulturg osobistg (uprzejmos¢, zachowanie ogdlnie przyjetych norm, ubidr, uprzejmosé

i zyczliwo$¢ w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami oraz wspélpracownikami, itp.)
umiejetnosciami (umie wykorzysta¢ posiadang wiedze w praktycznym dzialaniu we
wspolpracy z innymi, stuzy pomoca zainteresowanym, umie wypowiada¢ si¢ i formutowac
wilasciwe mysli w mowie i w pismie, itp.)

stosowaniem norm etycznych (postepuje zgodnie z przyjgtymi zasadami i normami
moralnymi, lojalny w stosunku do pracownikéw i przelozonych, itp.)

postawg w zakresie wypelniania obowiazkéw (punktualne rozpoczynanie i koficzenie pracy,
szacunek dla przyjetych norm postgpowania w Urzedzie, terminowo$¢ wykonywania zadan,
itp.)

inne istotne cechy pracownika odbywajacego stuzbg przygotowawcza
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7) ogodlna ocena;

Podpis kierownika komorki organizacyjnej
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Zalacznik nr 10 do Regulaminu
przeprowadzania shizby przygotowawczej
oraz egzaminu konczacego te stuzbg

w Urzedzie Gminy Jezewo

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ ORAZ
ZALICZENIU EGZAMINU SPRAWDZAJACEGO

Niniejszym zaswiadcza sig, ze
Pan/Pani

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

(nazwa stanowiska)

odbyl/a w okresie

stuzbe przygotowawcza i na podstawie dokonanej oceny uwzgledniajace]
wyniki egzaminu sprawdzajgcego oraz wystawionej opinii o przebiegu pracy
w trakcie odbywania shuzby przygotowawczej ukonczyl/a ja z wynikiem
POZYLYWNYM, OCENY ......ccvvneeernnennannnaannns spetniajgc 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 (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

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

Podpis Wdjta
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Zalacznik nr 11 do Regulaminu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej
oraz egzaminu konczacego tg shuzbe

w Urzedzie Gminy Jezewo

ZASWIADCZENIE
O ZALICZENIU EGZAMINU SPRAWDZAJACEGO BEZ
ODBYWANIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Niniejszym zaswiadcza sig, ze
Pan/Pani

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

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

(nazwa stanowiska)

zaliczyl/a egzamin sprawdzajacy z wynikiem pozytywnym, ocena:
....................... , 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 (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

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

Podpis Wajta
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Zalacznik nr 12 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
oraz egzaminu konczacego t¢ stuzbe

w Urzgdzie Gminy Jezewo

Protokél z przeprowadzonego egzaminu konczacego stuzbe

przygotowawcza
Wdniu................... Komisja egzaminacyjna w skiadzie:
e S R N
2 e
K T e - AU SUUOE -~ RO DU S
przeprowadzita egzamin dla Pana/i ...
zatrudnionego/zatrudnionej na stanowisku ...

w Urzgdzie Gminy Jezewo
Pracownik:

Zaliczyl/nie zaliczyt* egzaminu sprawdzajacego

Komisja egzaminacyjna stwierdza, ze pracownik zdal egzamin konczacy shuzbe przygotowawcza
z wynikiem pozytywnym/negatywnym.

Podpisy cztonkow komisji egzaminacyjnej:

* niepotrzebne skresli¢
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