ZARZADZENIE NR 92/15
Wojta Gminy Cieladz

z dnia 17 listopada 2015 r.

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Urzedzie Gminy w Cielagdzu

Na podstawie art. 19 wust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Zarzgdzenie reguluje szczegdtowy sposdb przeprowadzania w Urzedzie
Gminy w Cieladzu stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe dia osdb podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§ 2. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202);

2) kierowniku jednostki - rozumie sie przez to Wdijta Gminy Cielgdz lub
dziatajacego z jego upowaznienia Sekretarza Gminy;

3) pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy w Cieladzu,
podejmujacg po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy;

4) kierowniku komorki organizacyjnej - rozumie sie przez to Kierownikdw
Referatow i samodzielne stanowiska oraz Petnomocnika do spraw ochrony

informacji niejawnych i Kierownika i Zastepce Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego;

5) Sekretarzu - rozumie sie przez to Sekretarza Gminy wykonujgcego z
upowaznienia Wojta Gminy Cieladz funkcje kierownika jednostki w rozumieniu
ustawy dla przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Cielgdzu.



§ 3. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu

ustawy, jest obowigzany odby¢ stuzbe przygotowawczg zakoriczong
egzaminem.

2. Na umotywowany wniosek kierownika komaorki organizacyjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, zfozony w ciagu 21 dni od dnia zatrudnienia
pracownika  Sekretarz moze zwolni¢ z  obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg
nalezyte wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych.

3. W przypadku, gdy pracownik jest kierownikiem komorki organizacyjnej
decyzje, o ktérej mowa w ust. 2 podejmuje, bez pisemnego wniosku, Sekretarz
w uzgodnieniu z Wéojtem.

§ 4. 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne
przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow
stuzbowych.

2. Szkolenie w ramach stuzby przygotowawczej sktada sig z dwoch czesci:

1) teoretycznej;

2) praktycznej - polegajacej na zaznajomieniu pracownika przez
bezposredniego przetozonego lub wyznaczona przez niego osobe z zadaniami
realizowanymi w danej komdrce organizacyjnej i na stanowisku pracy, na
ktérym pracownik zostat zatrudniony oraz zasadami prowadzenia niezbednej
dokumentacji (wiedza stanowiskowa).

3. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez
przerwy z zastrzezeniami okreslonymi w ust. 4-5.

4. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnodci
pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby
przygotowawczej.

5. W przypadkach losowych np. braku osoby odpowiedzialnej za wykonanie
okreslonych — czynnosci, okres stuzby przygotowawczej moze zostaé
przedtuzony, nie dtuzej jednak niz o kolejne 3 miesigce.

§ 5. 1. W ciggu 7 dni po uptywie terminu, o ktorym mowa w § 3 ust. 3
pracownik otrzymuje, wystawiong przez Sekretarza, decyzje o skierowaniu do
stuzby przygotowawczej lub decyzje o zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby
przygotowawczej.

2. Wzér skierowania do stuzby przygotowawczej oraz decyzja
0 zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej stanowig
odpowiednio zataczniki nr 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia.



3. W ciggu 3 dni od wydania przez Sekretarza decyzji, o ktorej mowa
w ust. 2, pracownik wiasciwy do spraw kadr przekazuje jeden z egzemplarzy
decyzji o skierowaniu do stuzby przygotowawczej kierownikowi komorki
organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony (lub Sekretarzowi Gminy -
dotyczy kierownikéw komdrek organizacyjnych) w celu przygotowania planu
stuzby przygotowawczej.

4. Decyzje, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 sklada sig do akt osobowych
pracownika.

§ 6. 1. Kierownik komorki organizacyjnej w terminie 7 dni od otrzymania
decyzji o skierowaniu do odbycia stuzby Przygotowawczej przygotowuje
| przedkiada Sekretarzowi plan stuzby przygotowawczej.

2. Sekretarz akceptuje przedstawiony plan stuzby bez poprawek
lub z naniesionymi poprawkami w terminie 7 dni od otrzymania.

3. W sytuacji sporzadzania planu przez Sekretarza, plan podiega
uzgodnieniu z Wojtem Gminy w terminie 14 dni.

4. Plan stuzby przygotowawczej zawiera w szczegolnosci:
1) czas i miejsce odbywania stuzby;

2) szczegotowy plan odbywania zajec teoretycznych (zapoznanie sie z aktami
prawnymi oraz procedurami obowigzujacymi w Urzedzie Gminy) w innych
komorkach organizacyjnych Urzedu:

3) wykaz aktédw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika
obowigzkowa i zostanie sprawdzona podczas egzaminu,

4) wykaz pozostatych zagadnien egzaminacyjnych;

5) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest
nabyc podczas stuzby przygotowawcze;.

5. Wzér planu stuzby przygotowawczej wraz wymaganym zakresem wiedzy

i umiejetnosci do zdobycia w trakcie stuzby przygotowawczej okreéla zatgcznik
nr 3.

7. Osoba przygotowujaca plan stuzby moze rozbudowac plan o dodatkowe
pozycje.

8. Plan stuzby przygotowawczej sporzgdzany jest w dwoch egzemplarzach,
Z czego jeden sktada sie do akt osobowych, a drugi otrzymuje pracownik.
Egzemplarz ktéry otrzymuje pracownik Jest dziennikiem odbywania stuzby.

§ 7. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:




1) zaznajomienia sie z przepisami wewnetrznymi dotyczgcymi organizacji
Urzedu, w tym zaznajomienia sig ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem
spraw zatatwianych w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych, sposobem
obiegu i rejestracji dokumentéw:

2) zaznajomienia sie z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony

informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postepowania na
wypadek zagrozenia;

3) zaznajomienia sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania
srodkow finansowych i opisywania dokumentéw finansowych;

4) szczegotowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zafatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, na
ktérych pracownik bedzie petnit zastepstwo;

5) szczegdtowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy
pracownika i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich
niezbednej dokumentaciji;

6) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw, w szczegdlnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéw aktdw
prawnych oraz prowadzenia korespondencji;

7) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;

8) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspodtpracy
z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy ma takze obowigzek poznania
struktury organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach.

§ 8. 1. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej kierownik komorki
organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik, sporzadza informacje
podsumowujacy te stuzbe.

2. W przypadku, gdy pracownikiem jest kierownik komorki organizacyjnej
informacje o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej sporzadza
Sekretarz w uzgodnieniu z Wéjtem.

3. Informacje skitada sie do Sekretarza w terminie 7 dni od dnia
zakonczenia stuzby przygotowawczej.

4. W informacji kierownik komorki organizacyjnej proponuje termin
egzaminu, ktéry moze przypada¢ najwczesniej po 15 dniach od dnia ztozenia
sprawozdania.

5. Sekretarz w ciqgu 5 dni akceptuje informacje i wyznacza termin
egzaminu najwczesniej na 10 dni od dnia akceptacji lub podejmuje decyzje




0 przedtuzeniu stuzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia
pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku pracy.

6. Przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne, gdy

z informacji o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej wynika taka
koniecznosc.

7. Pracownik o terminie egzaminu powinien by¢ poinformowany najpdézniej
na 7 dni przed terminem egzaminu.

8. Informacja o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej jest
jawna dla pracownika.

9. W razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1 - 8
stosuje sie odpowiednio.

§ 9. 1. Najpoézniej na 7 dni przed wyznaczonym terminem egzaminu Wdéjt
Gminy Cieladz powotuje komisje egzaminacyjng.

2. Obstuge biurowag Komisji zapewnia Wydziat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich.

3. Komisja sktada sie z:

1) w przypadku pracownika niebedgcego kierownikiem komorki organizacyjnej:
a) Sekretarza Gminy - przewodniczacego komisji,
b) Pracownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

d) Kierownika referatu, gdy pracownik zatrudniony jest w referacie
posiadajacym kierownika, lub pracownika tego referatu,

e) ponadto w sktad komisji mogg wchodzi¢ nie wigcej niz 2 osoby sposréd
pracownikéw Urzedu;

2) w przypadku pracownika bedacego kierownikiem komorki organizacyjnej:
a) Wajt, Sekretarza - przewodniczacego komisji,

b) Sekretarza Gminy, jezeli nie zostat powotany jako przewodniczacy
komisji zgodnie z lit. a,

) ponadto w skiad komisji moga wchodzi¢ nie wigcej niz 2 osoby sposrdd
pracownikow Urzedu;

4. Komisja podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku
rownej liczby gtoséw rozstrzyga gtos przewodniczgcego komisji.



5. Dopuszcza sie powotanie jednej komisji do przeprowadzenia egzaminu
Kilku 0sob, pod warunkiem, iz w przypadku powotania osobnych komisji ich
sktady bytyby identyczne.

§ 10. 1 Egzamin sktada sie z czesci pisemnej i ustnej.

2. Obie czesci egzaminu obywaja sie w tym samym dniu roboczym.

3. Poza przerwami oraz w czasie udzielania odpowiedzi przez pozostatych

pracownikow, pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktorym
przeprowadzany jest egzamin.

4. Egzamin przeprowadza sie w pomieszczeniu, w ktérym mMogq przebywad
wytacznie cztonkowie komisji i egzaminowany pracownik lub pracownicy oraz
obstuga Komisji.

§ 11. 1. Czgs¢ pisemng egzaminu stanowi test, ktory sktada sie z minimum
15 pytan, z tego:

1) 10 dotyczgcych ustroju samorzadu terytorialnego oraz znajomosci aktow
prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej;

2} 5 dotyczacych zakresu spraw zalatwianych na stanowisku pracownika.

2. Czes¢ pisemna trwa 20 minut. Za kazda prawidtowg odpowiedz mozna
uzyskac do 10 punktow.

3. Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 70 punktéw za czes¢ pisemng
egzaminu zaliczyt cze$c pisemnag egzaminu,

4. Pytania, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 przygotowuje:

1) w przypadku pracownika niebedacego kierownikiem komarki organizacyjnej
— Kierownik Referatu w uzgodnieniu z Sekretarzem;

2) w przypadku pracownika bedacego kierownikiem komarki organizacyjnej -
Sekretarz lub wyznaczona przez niego osoba.

5. Pytania, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 przygotowuje:

1) w przypadku pracownika niebedacego kierownikiem komorki organizacyjnej
- kierownik komaorki organizacyjnej w ktérej zatrudniony jest pracownik;

2) w przypadku pracownika bedacego kierownikiem komorki organizacyjnej -
przewodniczacy komisji lub wyznaczona przez niego osoba.

6. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej
egzaminu dla wiecej niz jednego pracownika.




7. Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu czesci pisemnej egzaminu
przystgpuje do jej sprawdzenia i oceny.

8 12. 1. Warunkiem przystapienia do czesci ustnej jest zaliczenie czesci
pisemnej.

2. CzgsC ustna obejmuje 5 pytan z tego:

1) 4 dotyczacych ustroju samorzadu terytorialnego oraz znajomosdci aktéw
prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej;

2) 1 dotyczacego zakresu spraw zatatwianych na stanowisku pracownika.

3. W czesci ustnej pracownik otrzymuje ustne pytania i ma 10 minut

na przygotowanie sig¢ do odpowiedzi. Za kazdg odpowied? moze by¢ przyznane
do 10 punktdw.

4. Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 30 punktéw za czgs¢ ustng
egzaminu zaliczyt czes¢ ustng egzaminu.

5. Pytania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 2 przygotowuje - Sekretarz lub
wyznaczona przez niego osoba.

6. Podczas przeprowadzania czesci ustnej egzaminu muszg by¢ obecni
wszyscy cztonkowie Komisii.

8. Podczas udzielania odpowiedzi ustnej przez jednego pracownika pozostali
pracownicy oczekujg na zewnatrz pomieszczenia.

9. CzesC ustna oceniana jest na biezaco po udzieleniu odpowiedzi na
poszczegolne pytania.

§ 13. 1. Na zakonczenie poszczegdlnych czesci egzaminu komisja oblicza
punkty za kazda czes$¢ egzaminu i ustala warto$é¢ punktéw uzyskanych przez
kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktoéw mozliwej do uzyskania
za kazdq czesc egzaminu.

2. Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwiocznie po ustaleniu
wyniku.

3. Zaliczenie czesci pisemnej i ustnej oznacza zaliczenie egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

4. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokdt. Wzér protokotu
stanowi zafqcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

5. Do protokotu zatacza sie plan stuzby przygotowawczej, dziennik
odbywania stuzby, pisemng informacje, o ktérej mowa w § 8 ust. 1, test wraz



z zaznaczonymi odpowiedziami z czesci pisemnej oraz liste pytan z czesci
ustnej egzaminu. Protokét  podpisuja  wszyscy  cztonkowie — komisji
egzaminacyjnej i jest on sktadany do akt osobowych pracownika.

6. Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym Wajt
wydaje w 2 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu przez pracownik stuzby
przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden

egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi, a drugi witqcza do akt
osobowych pracownika.

7. Wzo6r zaswiadczenia stanowi zatqcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

8. Pracownik, ktoéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma
mozliwosci powtdrnego przystgpienia do egzaminu.

9. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu
przechowuje sie w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

§ 14. Po zakonczeniu prac Komisja ulega rozwigzaniu.

§ 15. 1. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej
i organizowaniem egzaminéw dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz
Gminy.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci kierownicy komorek
organizacyjnych, sa zobowigzani do wspétpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej i egzamindow.

§ 16. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi
Gminy.

§ 17. W przypadku pierwszego zatrudnienia i nie rozpoczecia stuzby
przygotowawczej lub rozpoczecia stuzby przygotowawczej przed dniem wejscia
w zycie niniejszego zarzadzenia, do tej stuzby stosuje sig przepisy niniejszego
zarzadzenia.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1

Skierowanie

do sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz § 3 ust. |
Zarzadzenia Wéjta Gminy Cieladz nr 92/2015 z dnia 17 listopada 2015 r. w sprawie
szczegblowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Cielgdzu

Kieruje¢
Pania/Pana.........c..c.ccooveveveennn..
do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzgdzie Gminy w Cielagdzu przez okres
Lo o O rnienscnmammnssotbas saseanstits
Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkéw na stanowisku urzedniczym/ kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzgdzie Gminy w Cielagdzu wedlug planu stuzby przygotowawczej okreslonym w zatl. nr 3

do wskazanego w podstawie prawnej Zarzadzenia..

rofak

‘,'."}77‘., awe: Arotual
podpis Kierownika

Otrzymuja:
1.Adresat

2. Akta osobowe
3.a/a



Zalycznik Nr 2

Dzialajgc na podstawie art. 19 ust.5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014r. poz.1202), po rozpatrzeniu wniosku,
0 ktorym mowa w § 3 ust. 2 zarzadzenia Wéjta Gminy Cielagdz Nr 92/2015 zwalniam
Pana/Panig z obowigzku odbywania stuzby przygotowawcze;j.
Podstawa zwolnienia jest posiadana przez Panig/Pana wiedza i umiejetnosci umozliwiajgce
nalezyte wykonywanie obowiazkéw stuzbowych.

Zwolnienie z obowigzku odbycia shuzby przygotowawczej nie zwalnia Panig/Pana z obowiazku
zlozenia egzaminu.

Jednoczesnie zobowiazuje Pania/Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pézniej niz do

Otrzymuja:
1. Adresat

2. Akta osobowe
3.ala

@’/’ ’ /’
mef fade bk

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

(podpis kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej)




Zalgeznik Nr 3

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

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

1. Okres odbywania sluzby: od ............... ssasisassissesss; (G0

2. Zakres - zgodnie z ZAKRESEM WIEDZY I UMIEJETNOSCI DO ZDOBYCIA
W TRAKCIE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

oraz specyfika Urzedu Gminy w Cieladzu

3. Stanowiska, na ktérych nalezy odby¢ praktyke:

Stanowisko Termin odbycia praktyk Podpis kierownika

Inspektor

Podinspektor

Referent

4. Termin egzaminu konczacego sluzbe przygotowawczy:

@) A

Podpis Kierownika

>



ZAKRES WIEDZY I UMIEJETNOSCI DO
ZDOBYCIA W TRAKCIE SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

I. WIEDZA

. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE | PRAWIE, W TYM O
FUNKCJONOWANIU ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1) Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System zrodet prawa

1) organy wladzy ustawodawczej, wykonawezej i sgdowniczej.
2) praktyczne postugiwanie si¢ aktami prawnymi

2) Organizacja i funkcjonowanie administracji publiczncj

1) pojecic administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy
dziatania

2) samorzad terytorialny ---jednostki samorzadu, ich zadania, kompetencje,
zrodta dochodow

3) Procedury w administracji

1) postgpowanie administracyjne - rodzaje, zasady i podstawy prawne

2) decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie
postepowania administracyjnego

3) srodki odwolaweze i nadzorcze w postgpowaniu administracyjnym

4) Podstawowe akty prawne w dzialalnosci samorzadu

1) ustawa o samorzadzie gminnym

2) ustawa o pracownikach samorzadowych

3) kodeks postepowania administracyjnego

4) ustawa o {inansach publicznych (podstawy)

5) ustawa Prawo zamowien publicznych (podstawy)
6) ustawa o dostepie do informacji publicznej

7) ustawa o ochronie danych osobowych

8) ustawa o ochronie informacji nicjawnych

9) kodeks pracy (podstawy)

10) ustawa o pomocy spotecznej

4) Kultura pracownika samorzgdowego

1) Kodeks etyki
2) Zasady postepowania z klijentem

2. STATUT Gminy Cieladz.

3. ORGANIZACJA T FUNKCJONOWANIE Urzedu Gminy w Cieladzu::

1) Regulamin organizacyjny,

2) Regulaminy udzielania zamowien publicznych

3) Regulamin pracy

4) Regulamin wynagradzania

5) Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawcze;
6) Proces obiegu i kontroli dokumentaw



ILUMIEJETNOSCI

1) Praktyczne stosowanie przepisow

2) Przygotowywanie  dokumentéw urzgdowych, w  szczegélnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen,

3) Prowadzenie korespondenciji urzedowej,

4) Sporzadzanie planu wydatkéw, jego realizacji, w tym opisywanie dokumentéw

finansowych,

5) Kulturalna obstuga interesantow,

6) Obstuga urzadzen biurowych i specjalistycznego oprogramowania komputerowego.

ngr f’zzﬂ)ﬂ{/



Zalgcznik Nr 4

PROTOKOL

z przeprowadzonego egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczy w Urzedzie
Gminy w Cieladzu

D) o
imig i nazwisko pracownika
D et
nazwe stanowiska pracy
3)

data odbycia egzaminu

4) Skiad komisji egzaminacyjne;:

5) Wyniki poszezegolnych czesei cgzaminu:

a) czg$¢ pisemna, uzyskano ....... punktowna............. mozliwych,,
b) czg$¢ ustna, uzyskano............ punktowna .......... mozliwych,
¢) faczna liczba punktéow................. Na ..., mozliwych,

Komisja stwierdza, ze Pan/i

a) zdal/a egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza, z OCENY evviiieeriereviiiirieieereseees,
b) nie zdal/a egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg,
7) Do protokotu zalgcza sie:

a) plan stuzby przygotowawezej,

b) dziennik odbywania stuzby.

¢)  pisemng informacje, o ktorej mowa w § 8 ust. 1,

d) test wraz v zaznaczonymi odpowiedziami z cz¢sei pisemnej

¢)  liste pytan 7z czgsei ustnej egzaminu.

Podpisy czionkow komisji egzaminacyjnej




Zaljcznik Nr 5

ZASWIADCZENIE

O ZLOZENIU EGZAMINU KONCZACEGO
SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Niniejszym zaswiadcza sie,
ze Panv/ Pan

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

z wynikiem pozytywnym
egzamin, o ktéorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

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

podpis Kierownika Urzedu




