ZARZADZENIE Nr 475
Burmistrza Gminy Czarne

z dnia 15 lutego 2010r.

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczgcego te sluzbe w Urzedzie Miasta i Gminy w Czarnem .

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223. poz. 1458) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), zarzadzam,

Co mnastgpuje:

§ 1.
Okreslam szczegolowy sposob  przeprowadzania  sluzby przygotowawczej 1 organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbg dla pracownikow podejmujgacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym. w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta i

Gminy w Czarnem jak w zalgezniku do niniejszego zarzadzenia .
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Traci moce zarzgdzenie nr 327 Burmistrza Gminy Czarne z dnia 31 marca 2009r. w sprawie
szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu

konczacepo te sluzbe w Urzgdzie Miasta i Gminy w Czarnem .

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy w Czarnem

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem  podjgcia.




Zalacznik do zarzgdzenia nr 475

z dnia 15 lutego 2010r.

Szczegblowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawcezej iorganizowania egzaminu
konczacego te stuzbg dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Czarnem

Postanowienia ogdlne

§1

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:
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ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

Urzedzie — oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Czarnem

Kierowniku Urzedu — oznacza to Burmistrza Gminy Czame lub dzialajacego z jego
upowaznienia Zastepcg Burmistrza,

Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy,

pracowniku —osobe podejmujacq po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym w rozumieniu ustawy, ktora zostala skierowana do
odbycia stuzby przygotowawczej,

komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio: . Referaty i samodzielne
stanowiska pracy w Urzedzie,

Kierowniku komérki organizacyjnej — rozumie sig¢ przez to odpowiednio: Kierownika Referatu
a w stosunku do pracownikéw zajmujacego samodzielne stanowisko pracy- Sekretarza Gminy

§2

1. Kazdy pracownik podejmujgcy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
w tym  kierowniczym stanowisku urzedniczym. jest zobowigzany  odby¢ sluzbe
przygotowawcza, za wyjatkiem pracownikow , ktérzy zostali zwolnieni z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawcze] na podstawie ust. 2

2. Na umotywowany wniosek osoby kierujacej komodrka organizacyjng , w kidrej
pracownik jest zatrudniony Kierownik Urzedu moze zwolni¢ z obowigzku odbywania
stuzby przygotowawczej pracownika, Ktorego wiedza lub umiejetnosei umozliwiaja
nalezyte wykonywanie obowiazkéw stuzbowych- wzor wniosku i decyzji o zwolnieniu z
obowigzku odbycia stuzby przyvgotowawcze] stanowia zalacznik nr 1i 2

3. Zwolnienie, o ktdrym mowa w ust. 2, nie zwalnia pracownika z obowigzku zdania
egzaminu.

4. Bezposredni nadzér nad przebiegiem sluzby przygotowawcze] 1 organizowaniem

egzamindow dla pracownikdéw Urzedu sprawuje Sekretarz.

Wszyscy pracownicy Urzedu sa zobowigzani do wspolpracy w organizowaniu stuzby

przygotowawczej 1 egzamindw.

wn

§3
1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia sluzby przygotowawczej nie wcezesniej niz po
uptywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie pozniej niz przed uplywem 2 miesigca od
zatrudnienia
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Kierownik Urzedu na wniosek Sekretarza Gminy wyznaczy pracownikowi odbywajgcemu
stuzbe przygotowawczg opiekuna sposrdd pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych.

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

Termin i zakres odbywania stuzby przygotowawcze] uzalezniony jest od wiedzy

i kwalifikacji pracownika, zdolnosei do nabywania umiejetnosci niezbgdnych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym 1 dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w
Urzedzie.

Okres trwania sluzby przygotowawcze] kazdorazowo okresla Burmistrz , przy
podejmowaniu decyzji o skierowaniu pracownika do tej stuzby , uwzgledniajgc wiedzg i
kwalifikacje pracownika oraz zdolnos¢ do nabywania umiejetnosci niezbgdnych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym - wzor decyzji stanowi  zalacznik nr 3.
Podjeta decyzje przez Kierownika Urzedu o skierowaniu pracownika do odbycia shuzby
przygotowawcze] , pracownik ds. sekretarsko-organizacyjnych , dorgcza niezwlocznie
pracownikowi 1 kierownikowi komdrki organizacyjnej . w kidrej pracownik jest
zatrudniony oraz kierownikom komérek . w ktérych pracownik bedzie odbywal
praktyke w ramach shuzby przygotowawczej.

Okres stuzby przygotowawcze] ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika

w pracy. Czasu takiej nieobecnodci nie zalicza sie do okresu shuzby przygotowawczej.
Stuzba przygotowawcza moze odbywac si¢ bezposrednio w Urzedzie na zasadach i w
sposéb okreslony w § 4- 9 lub elektronicznie na portalu MSWiA . O wyborze formy i
zakresu odbywania shuzby przygotowawczej decvduje Burmistrz w decyzji o skierowaniu
do sluzby przygotowawcze] .

W przypadku odbywania stuzby przygotowawczej elektronicznie na portalu MSWiA
stosuje sie odpowiednio postanowienia §8 ust. §19 .

§ 4.
Stuzba przygotowaweza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych, w szczegdlnosei poprzez:.
1) teoretyczne 1 praktyczne zapoznanie z organizacjg 1 zadaniami Urzedu oraz
funkcjonowaniem komorki organizacyjnej. w ktorej ta osoba ma by¢ zatrudniona
2) zapoznanie z podstawowg terminologia zawodows,
3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowiazujacymi w danej
komorce,
4) zapoznanie z wiedzq z zakresu przepisow niezbednych do samodzielnego wykonywania
obowigzkoéw stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosei praktycznego stosowania tych
przepisow.
5) zaznajomienie si¢ ze struktura organizacyjna Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych
w poszezegolnych komaorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem rejestracji
i obiegu dokumentow,
6) zaznajomienie si¢ z dostgpem do informacji publiczne] . ochrong danych osobowych i
informacjami niejawnymi w szczegdlnosci w zakresie :
- z zasadami udzielania informacji publiczne;j.
- z informacjami niejawnymi- rodzaje i ochrona .
- z ochrong danych osobowych,
- z trybem postgpowania na wypadek zagrozenia,
- z Biuletynem Informacji Publicznej
7) zaznajomienie si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkow
finansowych i opisywania dokumentdw ksiggowych
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8) zapoznanie si¢ z =zasadami profesjonalnej 1 kulturalnej obstugi klientéw kodeksem
etyki pracownika samorzadowego,
9) zaznajomienie si¢ z podstawowymi aktami prawnymi w dzialalnosci samorzadu . w tym w
szczegolnosei z:
- ustawg o samorzqdzie gminnym,
- ustawg o pracownikach samorzgdowych.
- podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,
- podstawowymi zagadnieniami z prawa zamowien publicznych,
- podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,
- podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
-rozporzadzeniem w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla organow gminy
i zwigzkéw migdzygminnych,
- Statutem Gminy Czarne Statutem i1 Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta 1
Gminy w Czamem , Regulaminem Pracy Urzedu, instrukcja b/poz oraz bezpieczenstwa
informatycznego,
- Kodeksem Pracy — podstawy
- ustawa Kodeks Postgpowania Administracyjnego i Ordynacja Podatkowg
10) szczegdlowego =zaznajomienia si¢ z przepisami  prawnymi dotyczacymi spraw
zatatwianych na swoim stanowisku pracy danego pracownika,
11) szczegélowego poznania rodzaju spraw zalatwianych 1 procedur w administracji na
swoim stanowisku pracy i w komorce organizacyjnej, w ktorej znajduje sig jego stanowisko
pracy oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,( m.in. postepowanie
administracyjne — rodzaje, zasady 1 podstawy prawne, decyzje administracyjne i inne
dokumenty sporzagdzane w trakcie postgpowania administracyjnego , srodki odwolawcze i
nadzorcze w postgpowaniu administracyjnym )
12)zapoznaniem si¢ 7z uprawnieniami 1 obowigzkami  pracowniczymi  urzednika
samorzadowego ( zawierania umdéw o pracg . oceny pracownikow, systemem wynagradzania,
$wiadezeniami  socjalnymi,dodatkowe zatrudnienie, podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
odpowiedzialnosei dyscyplinarne] ) oraz bezpieczenstwem informatycznym,
13)nabyciu umiejetnosci przygotowywania dokumentow  urzedowych. w szezegdlnosei
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa miejscowego
oraz prowadzenia korespondencji urzedowe;j..
2. Pracownik po odbyciu shuzby przygotowawcze] powinien posiada¢ wiedze i
umiejetnoscei co najmniej w nastepujacym zakresie :
zadan organdéw wladzy ustawodawczej . sadowniczej i wykonawcezej ,
zrodel prawa i ich hierarchia,
z samorzgdu tervtorialnego — istota , struktura i zadania,
zrodel dochoddw samorzadu terytorialnego poszczegolnych szezebli
form organizacyjno- prawnych j. s. t. i zasad ich funkcjonowania,
postepowania administracyjnego
decyzji administracyjnych , postanowien . zaswiadczen, aklow prawa miejscowego oaz
umiejetnosci ich redagowania ,
terminéw odpowiedzi na pisma ,
organizacji urzedu ,
stosunku pracy w urzedzie i odpowiedzialnosei dyscyplinarnej Urzednika,
praw i obowigzkow Urzgdnikow,
dostepu do informacji publicznej . w tym Biuletyn Informacji Publicznej ,
elementéw ochrony danych osobowych.i informacji niejawnych,
kultury Urzedu oraz roli Urzednika w budowaniu prestizu Urzedu ,
sposobu komunikacji ze spoleczenstwem oraz etyke zawodowg Urzednika,



10.

11.

3. Wymieniony w ust. 2 podstawowy zakres wiedzy , ktéry kandydat powinien naby¢ w
trakcie sluzby przygotowawcze] stanowi dla  komisji egzaminacyjnej podstawe
wymagan w okresie dokonywania oceny kandydata.

§5
W czasie odbywania sluzby przygotowawczej pracownik najkrocej przez okres trzech
tvgodni odbywa prakiyki w innych komorkach organizacyjnych Urzedu.. natomiast w
pozostalym czasie stuzby przygotowawczej wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy
w komorce organizacyjnej. w ktorej jest zatrudniony,
Praca na stanowisku pracy w komorce organizacyjnej, w ktore] pracownik jest zatrudniony
w okresie stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu
sig z obowiazkami 1 przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w danej komorce
organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacii.
Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sie z
podstawowymi czynnosciami  tych komorek,w zakresie okreslonym w planie shizby
przygotowawczej
Pracownik ds. sekretarsko - organizacyjnych w porozumieniu z Sekretarzem w 1
kierownikiem komérki organizacyjnej pracownika ustala plan shizby przygotowawczej.
Kazdy pracownik obowiazkowo odbywa praktyki w komorce organizacyjnej ds. obstugi
Rady i sekretarsko-organizacyjnych .
Plan stuzby przygotowawcze] okresla:
1) stanowiska pracy , w ktorych odbywa si¢ praktyka
2) okres odbywania sluzby,
3) szezegotowy  plan,  zakres odbywania praktyk w  innych komodrkach
organizacyjnych Urzedu,
4) wykaz umiejgtnosci praktycznych , ktére pracownik zobowiazany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej ,
5) wykaz aktéw prawnych . ktore poza aktami okreslonymi w § 5 pkt. 9 pracownik
jest obowiazany znac,
6) termin egzaminu, Ktory powinien przypadac¢ w ciggu 7 do 10 dni, od zakonczenia
stuzby przygotowawcze).
Kierownik komorki organizacyjnej, w ktore] pracownik odbywal praktyke¢ w trakcie stuzby
przygotowawczej, sporzgdza pisemna informacje o przebiegu tej praktyki, powierzonych
pracownikowi czynnosciach. sposobie wywigzania si¢ pracownika
z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan
Kierownik komorki organizacyjnej, przy wspoludziale opiekuna , jezeli jest wyznaczony w
ktorej zatrudniony jest pracownik, sporzadza informacj¢ o przebiegu pracy w trakcie stuzby
przygotowawcze] wg . ustalonego wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1
Informacje, o ktorych mowa w ust. 7 1 8 przekazuje si¢ Sekretarzowi. [nformacje te sg jawne
dla pracownika odbywajgcego stuzbg przygotowawcezy,
Po zakonczeniu okresu sluzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decvzje o
dopuszezeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo
o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwiazanie
stosunku pracy. Ponowne przedluzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszezalne
wylgcznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie moglt odby¢ calosci lub czgsei stuzby
przygotowawcze].

W razie przedluzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-10 stosuje sig
odpowiednio.
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. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku przedtuzenia
okresu shuzby przygotowawcze].

3. Sluzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem skladanym przed komisjg egzaminacyjna

14. Egzamin skladaja takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej .

§6

1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej,
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a w razie przedluzenia okresu sluzby przygotowawczej w lerminie wyznaczonym

przez Sekretarza.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna w skladzie: Sekretarz — jako
przewodniczgcy komisji, pracownik ds. sekretarsko-organizacyjnych . Kierownicy
Referatow oraz najstarszy pracownik komorki (tzw. mentor), w ktorej pracownik jest
zatrudniony.

Kierownik Urzgedu moze wyznaczy¢ innych czlonkow Komisji Egzaminacyjne;j.

Komisja dziala w skladzie nie mniejszym niz trzy osoby.

Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku
rownosci glosow rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

W uzasadnionych przypadkach Sekretarz lub Kierownik Urzedu moze zmieni¢ sklad
Komisji Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez Komisje w poprzednim skladzie
pozostajg w mocy.

Jezeli w skladzie Komisji Egzaminacyjnej jest osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wilgcznie, pracownika, ktory ma odbyé stuzbe
przygotowawcza. albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnosei, Kierownik Urzedu dokonuje
odpowiedniej zmiany w skladzie Komisji Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez
Komisje dzialajaca w poprzednim skladzie sg wazne.

Egzamin sklada si¢ z cz¢sci pisemnej, czgsel ustnej oraz czesei praktyczne).

Test egzaminacyjny od momentu podjgcia prac nad pytaniami jest dokumentem
niejawnym. Dokument opracowuje Komisja egzaminacyjna i podlega zatwierdzeniu przez
Kierownika Urzedu. Ujawnienie testu lub jego czgsci stanowi podstawe
odpowiedzialnosci dyscyplinarne;j.

10. Czes¢ pisemna egzaminu sklada sig z testu 80 pytan obejmujacych zagadnienia

teoretyczne objete programem stuzby przygotowawczej na danym stanowisku . Na kazde
pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz , za kidrg przyznawany jest
jeden punkt.

11. Zdajacemu przysluguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem w obecnosci co

najmniej | czlonka komisji.

12. Czgs$¢ ustna obejmuje 6 pytan w przygotowanych zestawach (w co najmniej trzech) przez

czlonkow Komisji Egzaminacyjne] obejmujacych zagadnienia objete  stuzba
przygotowawcza w . Pracownik z wylosowanego przez siebie zestawu udziela odpowiedzi
cztonkom komisji egzaminacyjnej.. Na przygotowanie si¢ do odpowiedzi ma 10 minut
Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi na poszczegdlne pytania . biorac pod uwage
poprawnos¢ i kompletnos¢ .Kazda odpowiedz jest punktowana 0 — 5 punktow

13. Czes¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 zadan z zakresu obowigzkéw stuzbowvch

pracownika, w szczegolnosci przygotowania projektu decyzji administracyjnej,
odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktycznej. Czlonkowie Komisji moga zadawac



pytania uzupelniajace zwigzane z zadaniami praklycznymi. Czg$¢ praklyczna jest
punktowana 0 — 10 punktow. W czesci praktycznej pracownik korzysta z komputera z
oprogramowaniem, takim jak na jego stanowisku pracy oraz z tekstow niezbednych aktow
prawnych. Czes¢ praktyczna trwa do 45 minut.

14, Wszystkie czgsci egzaminu odbywajq si¢ w ciggu tego samego dnia roboczego. Pomiedzy
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poszczegdlnymi czesciami egzaminu zarzadza sig 10 — 15 minutowe przerwy. Poza
przerwami pracownik nie moze opuszczaé pomieszezenia, w ktérym przeprowadzany jest
egzamin.

§7

. Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszezeniu, w ktorym mogg przebywaé wylacznie

czlonkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz kierownik urzedu lub jego zastepea.
Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czgéci pisemnej egzaminu dla wiecej niz
jednego pracownika.

Podczas przeprowadzania czgsci pisemnej egzaminu w pomieszezeniu wraz

z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywac¢ co najmniej 2 czlonkow
Komisji.

Podczas przeprowadzania czesci ustnej i praktycznej egzaminu winni by¢ obecni wszyscy
czlonkowie Komisji.

§8

. Obrady Komisji sg niejawne.

Z przeprowadzonego egzaminu pracownik ds. sekretarsko-organizacyjnych sporzadza
protokol. Protokol zawiera: imi¢ 1 nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, date
odbycia egzaminu, sktad Komisji Egzaminacyjnej, wyniki poszczegdlnych czesci
egzaminu. Do protokolu zalacza si¢ plan shuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o
ktorych mowa w § 5 ust. 8 1 9. Protokdl podpisujg wszysey czlonkowie Komisji
Egzaminacyjnej oraz protokolant. .

Komisja oblicza punkty za kazda czes¢ egzaminu i ustala procentowa warto$¢ punktow
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do
uzyskania za kazda czes¢ egzaminu.

Pracownik, ktory uzyskal co najmniej 70% punktow za kazdg cze$¢ egzaminu zaliczyl
egzamin z wynikiem pozytywnym.

Po zakonczeniu z wynikiem pozytywnym czesci ustnej egzaminu Komisja przystepuje do
ustalenia oceny.

Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastgpujaca skale sumujac wyniki czescei
pisemnej i ustnej egzaminu:

l. 111 i wigce] punktéw — ocena bardzo dobra,

2. 90-110 punktow — ocena dobra

3. 84-89 punktoéw — ocena dostateczna.

Komisja Egzaminacyjna informuje pracownika o wyniku egzaminu niezwlocznie po
ustaleniu wyniku.

Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie Kierownik Urzedu wystawia w 2
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu sluzby przygotowawczej 1 zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym — wzor stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia. .
Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sic pracownikowi, a drugi wilgcza sie do
dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawcze].

Uzyskanie z egzaminu wyniku pozytvwnego jest warunkiem do kontynuowania



obowiazujace] umowy i zawarcia kolejnej umowy o pracg

8. Pracownik , ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym , ma mozliwosé
powtornego przystapienia do egzaminu.

9. Termin egzaminu i sktad komisji egzaminacyjnej okresla Burmistrz w drodze odrebnego
pisma.

10. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawcze] 1egzaminu przechowuje si¢
na stanowisko d/s sekretarsko-organizacyjnych i sklada sig je do akt osobowych
zdajgcego egzamin.

§9.
1.Wszystkie czynnosci zastrzezone w Zarzadzeniu dla Sekretarza moze przejaé do wykonywania
Burmistrz Gminy badz jego zast¢pca.
2. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki organizacyjnej okreslone
w zarzadzeniu wykonuje bezposredni przelozony zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
Urzedu.

§ 10.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1 do
zarzadzenia nr 475 z
dnia 15.02.2010r..

Wzor

wniosku Kierownika Referatu / Sekretarza w sprawie zwolnienia z obowiazku odbycia
sluzby przveotowawczej

Czamne, dnia ............

Pan Burmistrz Gminy
w Czarnem

Na podstawie §3 ust. 2 zarzadzenie nr 475 Burmistrza Gminy w Czarnem z dnia 15 lutego
2010r. r. w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg w Urzedzie Miasta i Gminy w Czarnem .,
wnioskujg 0 zwolnienie Pani/a/ ..o z obowiazku odbycia
stuzby przygotowawczej . Oceniam , ze wiedza 1 umiej¢tnosci Pana /i/  ........... umozliwiajg
nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych

Elodatkowo, informuies 28 .owepmiiuimvemn o smsor iz LR S

(pieczgé i podpis Kierownika
Referatu /Sekretarza /




Zalacznik nr 2 do
zarzadzenia nr 475 z
dnia 15 lutego 2010r.

DECYZJA

o zwolnieniu z obowigzku odbycia sluzby przvgotowawczej

Na podstawie §3 ust. 2 zarzadzenie nr 475 Burmistrza Gminy w Czarnem z dnia 15 lutego
2010r.. w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania —shuzby przygotowawcze] i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzgdzie Miasta i Gminy w Czarnem

zwalniam
Pana/ia/ ....occoovimiiieiieeeeee z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Miasta i Gminy w Czarnem .
Jednoczeénie zobowiazuje Pana/ia/ do zlozenia wymaganego egzaminu ( art. 19 ust. 4 ustawy),
niepoznie] niZ do dnia. oo

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

( podpis i piecze¢ Burmistrza Gminy Czarne )




Zalacznik nr 3
do zarzadzenia nr 475 z
dnia 15 lutego 2010r.

Czarne, ...........

DECYZJA

o skierowaniu do sluzbv przyvgotowawczej

Na podstawie art. 18 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 4 ust. 1 ust. 1
zarzadzenia nr 475 z dnial5 lutego 2010r. r.w sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzenia
stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe w Urzedzie Miasta i
Gminy w Czarnem

kieruje
Panig/ Pana.....................
do odbycia stuzby przygotowawcze] w Urzedzie ............... na okres 1/2/3 miesigcy.

Zakres shuzby przygotowawcze] obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkéw na kierowniczym stanowisku urzedniczym/ stanowisku urzedniczym................. w
Referacie......ccovveeiiieeiiveeiinaenns wedlug planu sluzby przygotowawczej stanowigcego integralna
czes¢ niniejszej decyzji.

/ Burmistrz Gminy Czarne /

Do wiadomosei:
L. ala.
2. Kierownik Referatu




Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 475
z dnia 15 lutego 2010r.

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sie, Ze

Pani/ Pan

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

zlozyl w dniu/ach ........uee

z wynikiem pozytywnym — 0CENT ..civveeercesinacsssessees

egzamin konezgcey sluzbe przygotowawezg , o ktorym mowa w art. 18 ust. 4 ustawy z
dnia — o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223,p0oz.1458) , przed Komisjg
Egzaminacyjna Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem

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

( Podpis Burmistrza Gminy )
Czarne, dnid......ccceeeecrionennes




