| \_WOJT GMINY

ZAKLIKOW

Zarzadzenie Nr 77/2011
Wéjta Gminy Zaklikow

z dnia 16 czerwea 2011 r.

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

w Urzedzie Gminy w Zaklikowie.

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

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1
Ustalam ,,Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbg w Urzedzie Gminy w Zaklikowie” — stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastepcy Wojta.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 71/2011
Woijta Gminy Zaklikow
z dnia 1 czerwca 20009r.

Regulamin
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Urzedzie Gminy Zaklikow

g 1.
Niniejszy Regulamin okresla szczegdtowy sposob przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla
Pracownikdw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie
Gminy Zaklikéw.

g 2.
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1. Ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz 1458):

2. Gminie - oznacza to Gmine Zaklikow,

3. Urzedzie - oznacza to Urzad Gminy Zaklikow,

4. Kierowniku Urzedu - oznacza to Woéjta Gminy Zaklikéw lub
dziatajacego z jego upowaznienia Zastepce Waijta,

5. Pracowniku - oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym w Urzedzie, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktdra zostata
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

6. Komdrce organizacyjnej — oznacza to komédrke organizacyjng Urzedu,
a takze samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie,

7. Komadrce organizacyjnej Pracownika — oznacza to komorke
organizacyjng, w ktorej znajduje sie stanowisko pracy Pracownika,

8. Kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie sie przez to rowniez
Pracownika Urzedu zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy.

§ 3.
1. Kazdy Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzedzie, zobowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg
zakonczong egzaminem, za wyjatkiem Pracownikoéw zwolnionych
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne
przygotowanie Pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw
stuzbowych.

3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej
i organizowaniem egzaminéw dla Pracownikéw Urzedu sprawuje
Zastepca Wajta.
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Wszyscy Pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci Kierownicy komorek
organizacyjnych, jak réwniez Kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy, sa zobowigzani do wspoOipracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej.

8 4.
Kierownik Urzedu kieruje Pracownika do stuzby przygotowawczej nie
wczeséniej niz po uptywie dwéch tygodni od zatrudnienia i nie pozniej
niz przed uptywem dwoéch miesiecy od zatrudnienia.
W skierowaniu Pracownika do stuzby przygotowawczej Kierownik
Urzedu okresla termin oraz okres odbywania tej stuzby, biorac pod
uwage wiedze, kwalifikacje oraz zdolnosci Pracownika do nabywania
umiejetnoséci niezbednych na zajmowanym stanowisku.
Wzor skierowania Pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej
stanowi zatqcznik nr 1.
Stuzba przygotowawcza trwa od jednego do trzech miesigcy
i przedtuza sie o czas usprawiedliwionej nieobecnosci Pracownika
w pracy, ktérego to czasu nie zalicza sie do okresu stuzby
przygotowawczej.
Kierownik Urzedu moze przedtuzy¢ okres stuzby przygotowawczej,
z uwzglednieniem postanowien ust. 4.
Kierownik Urzedu, na umotywowany wniosek Kierownika komorki
organizacyjnej Pracownika, moze podja¢ decyzje o zwolnieniu
z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej przez Pracownika,
ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych.
Zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej nie
zwalnia Pracownika od obowigzku ztozenia egzaminu koncowego.
Wzér odwiadczenia o zwolnieniu z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej stanowi zatgcznik Nr 2.

§ 5.
Stuzba przygotowawcza odbywa sie wedtug planu szczegbtowo
okredlajgcego zakres i przebieg stuzby przygotowawczej.
Plan stuzby przygotowawczej ustala Zastepca Wojta w porozumieniu
z Kierownikiem komorki organizacyjnej Pracownika.
Plan stuzby przygotowawczej podlega zatwierdzeniu przez Kierownika
Urzedu.
Wzoér planu stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik Nr 3.
Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej Kierownicy komorek
organizacyjnych, jak réwniez Kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy, w ktérych Pracownik odbywat praktyke, a takze Kierownik
komérki  organizacyjnej  Pracownika, sporzadzajq informacje
o przebiegu praktyki lub pracy, ktére przekazujg Zastgepcy Wojta.
Wzor zaswiadczenia stanowi zatgcznik Nr 4.
Informacje, o ktérych mowa w ust. 3, sg jawne dla Pracownika.
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§ 6.
Stuzba przygotowawcza koriczy sie egzaminem.
Egzamin przeprowadza komisja powotana przez Kierownika Urzedu, w
ktérej sktad wchodzi Zastepca Woijta jako przewodniczacy, Kierownik
komorki organizacyjnej Pracownika oraz od jednej do dwdch oséb
sposrod pracownikéw Urzedu, dysponujacych odpowiednig wiedza.
Wz6r zarzadzenia w sprawie powotania komisji egzaminacyjnej
stanowi zatgcznik Nr 5.
W uzasadnionych przypadkach Kierownik Urzedu moze dokonaé zmian
w sktadzie komisji. Czynnosci dokonane przez komisje w poprzednim
sktadzie pozostajag w mocy.
Komisja podeJmuJe decyzje kolegialnie, zwykta wiekszoscig gtosow, w
przypadku réwnosci gtoséw decyduje gltos przewodniczacego komisii.
Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, przeprowadza
€gzamin, ocenia odpowiedzi i sposéb wykonywania zadarn przez
Pracownika, a takze ustala wynik egzaminu.

8§7.
Egzamin odbywa sie w terminie do 14 dni po zakorczeniu stuzby
przygotowawczej. :
Egzamin odbywa sie jednego dnia i sktada z trzech czeéci:

a) pisemnej - trwajacej 25 minut, obejmujacej test jednokrotnego
wyboru, skfadajacy sie z 25 pytand, dotyczacych ustroju
samorzadu gminnego oraz znajomosci aktéw prawnych
wskazanych w planie stuzby przygotowawczej, a takze spraw
zafatwianych w Komdrce organizacyjnej Pracownika. Za kazda
prawidtowq odpowiedz przyznawany jest jeden (1) punkt, co daje
maksymalng liczbe dwudziestu pieciu (25) punktdw za czesé
pisemng egzaminu;

b) ustnej - trwajacej 45 minut, obejmujacej zestaw pieciu pytan
dotyczacych struktury organizacyjnej Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy, w szczegdlnosci pracy na stanowiskach,
gdzie odbywana byta praktyka. Pracownik otrzymuje pytania na
kartce i ma 10 minut czasu na przygotowanie sie do odpowiedzi.
Kazda odpowiedZz punktowana jest od zera (0) do pieciu (5)
punktéw, co daje maksymalng liczbe dwudziestu pieciu (25)
punktéw za czes¢ ustng egzaminu;

c) praktycznej - trwajacej 45 minut, polegajacej na opracowaniu
jednego zadania sformutowanego na pismie, mieszczacego sie w
zakresie obowigzkéw stuzbowych Pracownika: np. przygotowanie
projektu decyzji, postanowienia, odpowiedzi na pismo itp. Czeéé
praktyczna punktowana jest od zera (0) do dziesieciu (10)
punktow. W czesci praktycznej Pracownik moze korzystaé z
niezbednych  aktéw prawnych oraz z komputera z
oprogramowaniem jak na jego stanowisku pracy.

Pomiedzy poszczegdlnymi czgéciami egzaminu zarzadza sie 10-cio
minutowe przerwy. Poza przerwami Pracownik nie moze opuszczac
pomieszczenia, w ktorym przeprowadzany jest egzamin.
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Egzamin przeprowadza sie w pomieszczeniu, w ktérym mogq
przebywad wyltacznie cztonkowie komisji, egzaminowany Pracownik i
Kierownik Urzedu.

Dopuszcza sie jednoczesne przeprowadzanie czesci pisemnej
egzaminu dla wiecej niz jednego Pracownika.

§ 8.
Komisja, niezwitocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci
egzaminu, tego samego dnia, przystepuje do sprawdzania i oceny.
Komisja oblicza punkty za kazdg czes¢ egzaminu i ustala procentowg
wartos¢ punktdw uzyskanych przez Pracownika w stosunku do
maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania za kazda czesé
egzaminu.
Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 60% punktdéw za kazdg czesé
egzaminu, zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym.
Obrady komisji sg niejawne.
Z przeprowadzonego egzaminu sporzgadza sie protokot.
Wzér protokotu stanowi zatgcznik Nr 6.

§ 9.
Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym,
Kierownik Urzedu wystawia w dwdch egzemplarzach zaswiadczenie o
odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia otrzymuje Pracownik,
drugi pozostaje w dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej.
Wzor zaswiadczenia stanowi zatgcznik Nr 7.
Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej przechowuje sie
na stanowisku pracy Zastepcy Waita.

§ 10.
Wszystkie czynnosci zastrzezone w niniejszym Regulaminie dla
Zastepcy Wojta moze przejaé do wykonania Kierownik Urzedu.
Kierownik Urzedu moze zmieniac i uchyla¢ decyzje Zastepcy Woijta.
Wobec Pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy
lub na stanowisku Kierownika komorki organizacyjnej kompetencje
kierownika komorki organizacyjnej - okreslone w niniejszym
Regulaminie - wykonuje bezposredni przetozony, zgodnie z
Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.



Zatgcznik Nr 1.
Wzor skierowania Pracownika
do odbywania stuzby przygotowawczej

(pieczet Pracodawcy)
ok, aiila . i

Pan/Pani

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

(stanowiskao)

Skierowanie Pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 i 4 ustawy z dnia 21listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).

postanawiam
§1

S C PracoOwniRy PENBIPANIG .7 i i e s sivass
do odbycia stuzby przygotowawczej.

§ 2

Stuzba przygotowawcza rozpocznie sie od dnia ......cccoeveeeeiiiiiiiiiieeeeeeas

| DEdzie WWaS PIZEZ OKIeS ...........ccoocoievmivesosnnins IR AR . nhai
g5

Termin egzaminu zostanie wyznaczony po zakonczeniu stuzby
przygotowawczej.

Uzasadnienie

B e ey VRS L ke ord BRI INRS TR D MR S AR G AT L i = SR SR R £ o CIE e
rozpoczat/rozpoczeta prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie byta wczesniej zatrudniona w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6
miesiecy i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

(Pieczatka i podpis Kierownika Urzedu)

Otrzymuja:
1. Pracownik
22 ala



Zatacznik Nr 2.
Wzor oswiadczenia o zwolnieniu Pracownika
z odbywania stuzby przygotowawczej

ZaliktW, dBla e

(znak pisma)
Pan/Pani

(stanowisko)

Zwolnienie Pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 51 7 ustawy z dnia 21listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)

postanawiam

§1

ZWolllc Pracawniika Pana/Panig sl snioneadair e st aii .,
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej.

§ 2
Zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia
Pracownika z egzaminu, jaki byilby przeprowadzony po odbyciu stuzby
przygotowawczej.

§ 3

Termin egzaminu zostanie wyznaczony odrebnym pismem.

Uzasadnienie

Do Kierownika Urzedn snphmal o WiIOBER 100 i s i =
Kierownika komorki organizacyjnej Pracownika, o zwolnienie Pracownika
R PR O i B BRI ARG z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej. Wniosek umotywowany byt posiadaniem przez
Pracownika wiedzy i umiejetnosci umozliwiajgcych nalezyte wykonywanie
obowigzkéw  stuzbowych. Po rozpatrzeniu powyzszego wniosku,
postanowiono jak wyzej.

Otrzymuja:
1. Pracownik.
252 5/3



Zatacznik Nr 3
/_,. Plan stuzby przygotowawcze].

(znak pisma)

Pan/Pani

(stanowisko)
Plan stuzby przygotowawczej

W zwigzku ze skierowaniem Pracownika Pana/Pani ....ooevvveeieeeiineresnnnnnns
do odbycia stuzby przygotowawczej ponizej okresla sie plan tej stuzby.

o I. Okres odbywania stuzby przygotowawczej.
Stuzba przygotowawcza bedzie trwata w okresie od dnia........ccceveveeeeinnn..
s TeE - TN SR AT el Ul e S e SRS

II. Obowiazki Pracownika w okresie stuzby przygotowawczej.

1. Zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng Urzedu Gminy w
Zaklikowie (zwanego dalej Urzedem) oraz rodzajem spraw
zatatwianych w poszczegolnych komérkach organizacyjnych Urzedu
I stanowiskach pracy w Urzedzie, sposobem obiegu i rejestracji
dokumentow.

2. Szczegotowe zapoznanie sie z przepisami prawnymi dotyczacymi
spraw zatatwianych na stanowisku pracy Pracownika oraz na
stanowiskach, dla ktorych Pracownik bedzie petnit zastepstwo.

3. Nabycie umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w
szczegolnosci projektéw decyzji administracyjnych, postanowien,
zaswiadczen, projektéw aktow prawa miejscowego  oraz
prowadzenia korespondencji urzedowej.

4. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiqzanym ze
wspotpraca  z innymi  jednostkami organizacyjnymi Gminy
zobowigzany jest zapoznal sie ze strukturg organizacyjng i
zakresem spraw zatatwianych w tych jednostkach.

AR (inne).

III. Plan i rozktad odbywania praktyk w innych komérkach
organizacyjnych Urzedu Gminy w Zaklikowie.

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej Pracownik przez 4/5
tygodniowego czasu pracy wykonuje czynnos$ci na swoim
stanowisku pracy, w pozostatym czasie odbywa praktyki w innych
komorkach organizacyjnych Urzedu lub stanowiskach pracy w
Urzedzie.

2. Praca na stanowisku pracy w okresie stuzby przygotowawczej
polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu sie z




obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych
w danej komodrce organizacyjnej Urzedu Ilub na danym
stanowisku pracy w Urzedzie oraz na prowadzeniu niezbednej
dokumentacii.

. Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych Urzedu lub

stanowiskach pracy w Urzedzie Pracownik zaznajamia sig
z podstawowymi zadaniami realizowanymi przez te komorki lub
stanowiska pracy, w szczegoélnosci pod katem wspoOtpracy
z komorkg organizacyjng Pracownika.

. Pracownicy zatrudnieni w komorkach organizacyjnych Urzedu, na

stanowiskach pracy zwigzanych ze wspéltpracg z innymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy, mogg zostac skierowani do
odbycia czeéci praktyk przewidzianych w ramach stuzby
przygotowawczej do wiasciwych jednostek organizacyjnych
Gminy. Zasady odbywania takich praktyk ustala Sekretarz w
porozumieniu z Kierownikiem komorki organizacyjnej Pracownika
lub Kierownikiem Urzedu.

. Pracownik, w czasie stuzby przygotowawczej, zobowigzany jest

odby¢ praktyki w nastepujacych komorkach organizacyjnych
Urzedu lub stanowiskach pracy w Urzedzie:
a) stanowisku pracy ds. obstugi rady gminy,
b) Referacie Budzetu i finanséw,
c) Referacie Zagospodarowania Przestrzennego,
Budownictwa, Inwestycji, Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Gruntami,
d) stanowisku pracy ds. kancelaryjno - technicznych.

. Pracownik, w czasie stuzby przygotowawczej, zobowigzany jest

dodatkowo odbyé praktyki w nastepujacych komorkach
organizacyjnych Urzedu lub stanowiskach pracy w Urzedzie:

Pracownik, w czasie stuzby przygotowawczej, zobowigzany jest
odby¢ praktyki w nastepujacych jednostkach organizacyjnych
Gminy:

IV. Wykaz aktéw prawnych, ktorych znajomosc jest dla
Pracownika obowigzkowa.
Pracownik w czasie stuzby przygotowawczej winien zapoznac sie z
nastepujacymi aktami prawnymi lub wybranymi zagadnieniami
uregulowanymi w nastepujacych akrach prawnych:

ok WN =

ustawa o0 samorzadzie gminnym,

ustawa o pracownikach samorzgdowych,

Kodeks postepowania administracyjnego,

podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,
podstawowe zagadnienia z ustawy Prawo zamowien publicznych,
podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,



7. podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

8. instrukcja kancelaryjng dla organéw gminy,

9. Statut Gminy Zaklikéw,

10. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zaklikow,

11. Regulaminem Pracy Urzedu Gminy Zaklikow,

12. wszelkie akty prawne zwigzane z zakresem obowigzkdw na

stanowisku pracy,
e s (inne).

V. Wykaz zagadnien egzaminacyjnych.
Zagadnienia egzaminacyjne beda sie odnosi¢ do znajomosci regulacii
prawnych oraz umiejetnosci praktycznych nabytych w czasie
odbywania stuzby przygotowawczej. Poszczegdlne czgsci egzaminu
bedga sie odnosi¢ do nastepujacych zagadnien:

a) cze$¢ pisemna — (test jednokrotnego wyboru, 25 pytan)
zagadnienia dotyczace ustroju samorzgdu gminnego oraz
znajomosci aktéw prawnych wskazanych w planie stuzby
przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych w komorce
organizacyjnej Pracownika,

b) czesc¢ ustna - zestaw 5 pytan
zagadnienia dotyczace struktury organizacyjnej Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych Gminy, w szczegdlnosci pracy na
stanowiskach, gdzie odbywana byta praktyka.

c) praktycznej - polegajacej na opracowaniu jednego zadania
sformutowanego na pismie, mieszczacego sie w zakresie
obowigzkéw stuzbowych Pracownika: np. przygotowanie projektu
decyzji, postanowienia, odpowiedzi na pismo itp.

VI. Termin egzaminu.
1. Egzamin odbywa sie w terminie od 7 do 10 dni po zakoriczeniu
stuzby przygotowawczej.
2. Z uwagi na powyzsze wyznacza sie termin egzaminu na dzien

(Podpis kierownika Urzedu)

Otrzymuja:
1. Pracownik.
2. afa
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Zatacznik Nr 4.
Wzor zaswiadczenia
ZokllEaW dria o o ek
1
i
Zaswiadczenie
o odbyciu pracy/praktyki
w okresie stuzby przygotowawczej
Zaswiadczam, ze Pan/Pani w okresie od......ccocvveevvienennnn.. dow s ainus i
e R e
S’
( nazwa stanowiska pracy lub komorki organizacyjnej)
W czasie pracy/ praktyki (podac informacje o przebiegu pracy lub praktyki,
zdobytych umiejetnosciach, krotka charakterystyka)
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Kierownika komorki organizacyjnej




Zalacznik Nr 5
Wzor zarzadzenia w sprawie
powolania komisji egzaminacyjnej

Zarzadzenie Nr............. J 20 iciins
Woajta Gminy Zaklikow
& OO aicinsiiviiis r.

W sprawie powotania komisji egzaminacyjnej do
przeprowadzania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
w Urzedzie Gminy w Zaklikowie

Na podstawie art. 19 ust. 2 i ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zwigzku z art.
33, ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst
jednollty: Bz, U. z. 2001 r,, Nr 142, poz:i1591 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Powotuje komisje egzaminacyjng do przeprowadzania egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg w Urzedzie Gminy w Zaklikowie
W nastepujgcym sktadzie:

e R R T R - Przewodniczagcy Komisji
(Zastepca Wojta)

B R e s T L R S e - Cztonek Komisji
(Kierownik komorki organizacyjnej Pracownika)

R e i e e e AL - Cztonek Komisji

- SRR e e R S e R R T - Cztonek Komisji
57
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Zastepcy Woijta.

SR

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 6.
Protokotu z egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawcza

Protokot
z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

przystapita W dnil. . ool . do egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg, przeprowadzonego przez Komisje egzaminacyjng,
powotang Zarzadzeniem Wojta Gminy Zaklikow Nr .........ooieeeien. z dnia
............................................ w nastepujacym sktadzie:

R e e T - Przewodniczacy Komisji
¥ e T e R N SR SR R It D e - Cztonek Komisji
K N T S TR S At o PR Ly k] A - Cztonek Komisji
PR T e e e - Cztonek Komisji

Egzamin skfadat sie z trzech czesci:

a) pisemnej - obejmujgcej test jednokrotnego wyboru, sktadajacy sig z
25 pytan, dotyczacych ustroju samorzadu gminnego oraz znajomosci
aktow prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej, a
takze spraw zatatwianych w komdrce organizacyjnej Pracownika. Za
kazdq prawidlowg odpowiedz mozna uzyskac 1 punkt, co daje
maksymalng liczbe 25 punktow za czesc pisemng egzaminu;

b) ustnej - obejmujacej zestaw pieciu pytan dotyczacych struktury
organizacyjnej Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy, w
szczegolnosci pracy na stanowiskach, gdzie odbywana byta praktyka.
Kazda odpowiedZz punktowana jest od zera do 5 punktow, co daje
maksymalng liczbe 25 punktéw za czes¢ ustng egzaminu;

c) praktycznej - polegajacej na opracowaniu jednego zadania
sformutowanego na pismie, mieszczacego sie w zakresie obowigzkow
stuzbowych Pracownika: np. przygotowanie projektu decyzji,
postanowienia, odpowiedzi na pismo itp. CzesS¢ praktyczna
punktowana jest od zera do 10 punktow.

Po obliczeniu przez Komisje punktow, Pracownik otrzymat odpowiednio:

a) za czesc¢ pisemng - ......... plinktow, t i % max liczby punktow
za czesc pisemna,

b) za czes¢ ustng - ......... punktow, tj ........... % max liczby punktéw za
czesc ustnag,

C) za czesc praktyczng - ......... punktéw, t)............ % max liczby punktow

za czesc praktyczna.

Komisja stwierdza, ze Pracownik uzyskat/nie uzyskat co najmniej 60%



i

punktow za kazdg czesC¢ egzaminu i tym samym zaliczyt/nie zaliczyt
egzamin/egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Powyzszy protokoét zostanie przedtozony do wiadomosci Kierownikowi
jednostki.
Podpisy Cztonkow Komisji:

1. Preewadniczacy Komisll ai i o i i ouess
P Fe ey Ly PRGSO St e R e TN il G R g
S EFIONEE KOMIS) .. nil e n e o :
dh. CHENOK KOIMISH .o oaibii i b ioaniedns

Zapoznatem sie z trescig protokotu.

BOOBIS PEOCOWHIRE: s i iy sig svasrvimsssss v nids iiasnn

Zataczniki do protokotu:

1. Lista pytan i zagadnien wyznaczonych Pracownikowi.
2. Odpowiedzi i zadania opracowane przez Pracownika.



Zalacznik Nr 7

Wzor zaswiadczenia o ztozeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym
konczacego stuzbe przygotowawczg

Zaswiadczenie

legitymujqcy/a sie dowodem 0Sobistym Seria i NF ..oovvveiiiiiiiiiiiiiinnnnenns
odbyt/a stuzbe przygotowawczg w okresie od .................... (3 (3 B O
zostat/a zwolniony/a z odbywania stuzby przygotowawczej * i

1R T ST R S A o Sl i ztozyt/a z wynikiem pozytywnym egzamin
konczacy stuzbe przygotowawcza.

Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest
warunkiem dalszego zatrudnienia Pana/Pani na
g e o R B e i R R

(Podpis Kierownika Urzedu)

Otrzymuja:
1. Pracownik.
2. Afa

* niewlasciwe skreslic



