ZARZADZENIE NR 0050.107.2016
Woéjta Gminy Krzyzanowice — Kierownika Urzedu Gminy

z dnia 14.07.2016 r.

W sprawie szczegoéfowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczgcego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Krzyzanowicach

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdiA. zm.) w zwigzku
z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz.U. z 2016 roku poz. 446 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Zarzadzenie reguluje szczegbtowy sposob przeprowadzania w Urzedzie Gminy
w Krzyzanowicach stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe

dla osdb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§ 2.

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — rozumie sig przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

2) Wojcie — rozumie sig przez to Wéjta Gminy Krzyzanowice ;

3) pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy w Krzyzanowicach,
podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy;

4) kierowniku komérki organizacyjnej — rozumie sie przez to Kierownikéw Referatéw
i samodzielnych stanowisk;

5) Sekretarzu — rozumie sie przez to Sekretarza Gminy wykonujacego z upowaznienia
Wojta Gminy funkcje kierownika jednostki w rozumieniu ustawy dla przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Urzedzie
Gminy w Krzyzanowicach;

6) urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Krzyzanowicach.

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

kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, jest obowigzany odby¢
stuzbe przygotowawcza zakoriczong egzaminem.




1.

Kandydat na pracownika wypetnia przed podpisaniem umowy o pracg formularz, ktérego
wzdr stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Na umotywowany wniosek kierownika komarki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, Woéjt moze zwolni¢ z obowigzku odbycia stuiby przygotowawczej
pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnoéci umotzliwiajg nalezyte wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

Wzér wniosku o zwolnienie ze stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 4.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
Szkolenie w ramach stuzby przygotowawczej sktada sie z dwoch czgsci:

1) teoretycznej;

2) praktycznej — polegajacej na zaznajomieniu pracownika przez bezposredniego
przetozonego lub wyznaczong przez niego osobe z zadaniami realizowanymi w danej
komorce organizacyjnej i na stanowisku pracy, na ktérym pracownik zostat
zatrudniony oraz zasadami prowadzenia niezbednej dokumentac]i (wiedza
stanowiskowa).

Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy.
Kiedy pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawczg wykaze sig w jej trakcie szczegdlng
wiedzg i wysokimi umiejetnosciami zawodowymi, okres stuzby mozna skrocic.

§5.

Decyzje w sprawie skierowania do stuzby pracownikéw bgdacych w bezposredniej
podlegtosci podejmuje Wajt.

Decyzje w sprawie skierowania do stuzby, w ramach swoich kompetencji, moze podjaé
takze Sekretarz.

Wzér decyzji o skierowaniu do stuiby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

Decyzje w sprawie zwolnienia ze stuzby w przypadkach wskazanych w art. 19 ust.
5 ustawy podejmuje Waijt.

Wzér decyzji o zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej stanowi
zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ ©.
Kierownik referatu w terminie 14 dni od otrzymania decyzji o skierowaniu do odbycia
stuzby przygotowawczej przygotowuje i przedktada Sekretarzowi plan stuzby
przygotowawczej.

Sekretarz akceptuje przedstawiony plan stuzby bez poprawek lub z naniesionymi
poprawkami.

W przypadku pracownika bedacego w bezposredniej podlegtosci Wéjta Gminy plan
stuzby przygotowuje Sekretarz. W sytuacji sporzadzania planu przez Sekretarza, plan
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podlega uzgodnieniu z Woéjtem Gminy nadzorujacym prace kierownika komorki
organizacyjnej. -
3. Plan stuzby przygotowawczej zawiera w szczegdlnosci:

1) czas odbywania stuzby;

2) szczegdtowy plan odbywania zaje¢ teoretycznych (zapoznanie sig z aktami prawnymi
oraz procedurami obowigzujgcymi w Urzedzie Gminy) w innych jednostkach
organizacyjnych Urzedu;

3) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika obowigzkowa
i zostanie sprawdzona podczas egzaminu;

4) wykaz pozostatych zagadnien egzaminacyjnych;

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

4. Wzér planu stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.
5. Plan stuzby przygotowawczej otrzymuje pracownik, ktory jest jednoczesnie dziennikiem
odbywania stuzby. Po odbyciu stuzby wypetniony zwracany jest pracodawcy.

§7.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik obowigzany jest do:
1. Zaznajomienia sie z przepisami regulujacymi pracg urzedu, w szczegbinosci:

1) Statutem Gminy Krzyzanowice,

2) Regulaminem Pracy Urzedu Gminy Krzyzanowice,

3) Regulaminem wynagradzania Urzedu Gminy Krzyzanowice,
4) Instrukcja Kancelaryjna.

2. Zaznajomienia sie z aspektami prawnymi dziatania Urzedu, w tym w szczegblnosci
z nastepujgcymi przepisami:

1) Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej,

2) Ustawg o samorzgdzie gminnym,

3) Ustawg o pracownikach samorzgdowych,

4) Kodeksem Postepowania Administracyjnego,

5) Ustawg o ochronie danych osobowych,

6) Ustawg o ochronie informacji niejawnych,

7) Ustawa o finansach publicznych

8) Innymi przepisami powszechnie obowiazujacymi, ktérych znajomosc jest
niezbedna do wykonywania obowigzkdw stuzbowych.

3. Zapoznania sie z praktycznymi aspektami dziatania Urzedu, w szczegdinosci
z: zagadnieniami z zakresu finanséw publicznych, zamdwieri publicznych, dyscypliny
budzetowej, kompetencji i zadari gmin, powiatéw, wojewddztw oraz innych spraw,
ktérych znajomo$é jest niezbedna dla prawidtowego wykonywania obowigzkow
stuzbowych.




Nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentow, w szczegblnosci  decyzji
administracyjnych, postanowien,, za$wiadczen, projektow aktow prawnych oraz
prowadzenia korespondencji.

Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspotpracg z innymi
jednostkami organizacyjnymi gminy ma takze obowigzek poznania struktury
organizacyjnej izakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach.

§ 8.

Po zakoAczeniu stuzby przygotowawczej kierownik referatu, w ktdrej zatrudniony jest
pracownik, sporzadza informacje podsumowujaca tg stuzbg i w terminie 7 dni sktada ja
do Sekretarza.

W przypadku, gdy pracownikiem jest kierownik referatu informacje o przebiegu pracy
w trakcie stuzby przygotowawczej sporzadza Sekretarz w uzgodnieniu z Wéjtem Gminy
lub Zastepcg Wojta Gminy.

Wzér informacji stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

Informacje sktada sie do Sekretarza w terminie 7 dni od dnia zakoniczenia stuzby
przygotowawczej.

Sekretarz akceptuje informacje i wyznacza termin egzaminu najwczesniej na 10 dni od
dnia akceptacji lub podejmuje decyzje o przedtuzeniu stuiby przygotowawczej albo
o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwiazanie
stosunku pracy.

Przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne, gdy z informacji
o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej wynika taka konieczno$¢ oraz gdy
nie zostat przekroczony maksymalny czas trwania stuzby przygotowawczej.

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

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

W razie przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1 — 8 stosuje sie
odpowiednio.

§9.

Najp&zniej na 7 dni przed wyznaczonym terminem egzaminu Wojt Gminy

powotuje komisje egzaminacyjng. W sktad komisji wchodza Wojt lub Zastepca Woijta,
Sekretarz, Kierownik komérki organizacyjnej badz inna osoba wyznaczona przez Wojta.
Obstuge biurowg Komisji zapewnia Referat Organizacyjny.

Dopuszcza sie powotanie jednej komisji do przeprowadzenia egzaminu dla kilku 0s0b.

§ 10.

Egzamin moze mie¢ forme pisemna lub ustna.

O formie egzaminu dla poszczegdlnych pracownikéw decyduje Sekretarz w porozumieniu
z whasciwym kierownikiem komérki organizacyjnej i Wojtem Gminy.

W przypadku nieprzystapienia do egzaminu w terminie wyznaczonym z powodu choroby
lub innych usprawiedliwionych przyczyn, komisja wyznacza nowy termin egzaminu.




10.
11.

12.

Nieuzasadniona odmowa przystapienia do egzaminu lub nieprzystgpienie do egzaminu
z powodu nieusprawiedliwionej nieobecnosci jest rownoznaczne z jego niezaliczeniem.

§11.

Egzamin pisemny ma forme testu, ktory sktada sig z 40 pytan.

Egzamin pisemny trwa 60 minut. Za kazda prawidtowg odpowiedZ mozna uzyskac
1 punkt.

Do zaliczenia egzaminu pisemnego wymagane jest uzyskanie co najmniej 60% punktow.
Dopuszczalne jest przeprowadzenie egzaminu pisemnego jednoczesnie dla wigcej niz
jednego pracownika.

Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu egzaminu pisemnego przystepuje do jego
sprawdzenia i oceny.

§12.

Na zakoriczenie egzaminu pisemnego komisja oblicza punkty i ustala procentowa wartoscé
punktéw uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktow
mozliwej do uzyskania,

Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sig protokot. Wzor protokotu stanowi zatgcznik
nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

Do protokotu zatgcza sie plan stuzby przygotowawczej, pisemng informacje, o ktorej
mowa w § 8 ust. 1 lub 2, test wraz z zaznaczonymi odpowiedziami z czgsci pisemnej.
Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym Wojt wydaje
w 2 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu przez pracownika stuzby przygotowawcze;j
i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz za$wiadczenia wrecza
sie pracownikowi, a drugi wtgcza do akt osobowych pracownika.

Wz6r zaéwiadczenia stanowi zatacznik nr 8 do niniejszego zarzgdzenia.

Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, moze na swoj wniosek,
przystgpi¢ do egzaminu poprawkowego.

Egzamin poprawkowy mozna zdawac¢ tylko raz.

Egzamin poprawkowy przeprowadzony jest na tych samych zasadach i w tej samej formie
co niezaliczony egzamin.

Termin egzaminu poprawkowego wyznacza Sekretarz.

Niezaliczenie egzaminu poprawkowego oznacza niezaliczenie egzaminu konczacego
stuzbe.

Do egzaminu poprawkowego stosuje sie¢ odpowiednio przepisy paragraféw
poprzedzajacych.

§13.

Po zakoriczeniu prac Komisja ulega rozwigzaniu.

1.

§ 14.

Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej | organizowaniem
egzaminéw dla pracownikdéw Urzedu sprawuje Sekretarz Gminy. Dokumentacje
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z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje Sekretarz w referacie
Organizacyjnym.
2. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegdinosci kierownicy komorek organizacyjnych, sg
zobowigzani do wspétpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.
§ 15.

Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/20/09 Woéjta Gminy Krzyzanowice — Kierownika Urzedu
Gminy z dnia 4 maja 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe.

§ 16.
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§17.

W przypadku rozpoczecia stuzby przygotowawczej przed dniem wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia stosuje sie przepisy dotychczas obowigzujgcego zarzadzenia, o ktorym mowa.

§ 18.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .




Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr0050.107.2016
Wdjta Gminy Krzyzanowice

z dnia 14.07.2016r.

FORMULARZ
dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy w Krzyzanowicach

1. Czy byta Pani/byt Pan zatrudniona(y) w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, tj. urzedach marszatkowskich oraz wojewddzkich
samorzadowych jednostkach organizacyjnych; starostwach powiatowych oraz
powiatowych jednostkach organizacyjnych; urzgdach gmin, jednostkach pomocniczych
gmin, gminnych jednostkach budzetowych i samorzadowych zaktadach budzetowych;
biurach (ich odpowiednikach) zwigzkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
samorzadowych zaktadéw budzetowych utworzonych przez te zwiazki; biurach (ich
odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego:

o TAK

o NIE

2. Jezeli TAK, to na jakiej podstawie:

O UuMmowy o prace ha czas nieokreslony

O umowy o prace na czas okreslony diuzszy niz 6 miesigcy
O umowy ha zastepstwo przez czas dtuzszy niz 6 miesigcy

3. Czy kiedykolwiek i z jakim wynikiem sktadata Pani/sktadat Pan egzamin korczacy stuzbe
przygotowawczy:

o TAK z wynikiem:

O pozytywnym

0 negatywnym

o NIE

(jesli taki egzamin zostat ztozony z wynikiem pozytywnym nalezy dotagczy¢ kopie
zaswiadczenia).

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

data i podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

* whaéciwg odpowied? nalezy zaznaczyé poprzez postawienie znaku x w kratce obok
odpowiedzi




Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.107.2016 1.
Wjta Gminy Krzyzanowice

z dnial5.07.2016 r.

.................................... KrzyZzanowice , ....cvvveeennnn 1
piecze¢ Organu

Wéjt Gminy

WNIOSEK
o zwolnienie pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych

whnioskuje o zwolnienie
PANI/PANA 1.vvieuesresisessesesie s s e ss eseessbesss et ehb s et S8 s e R R RS8R e R R .
zatrudnionej/ego na stanowisku

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

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

z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej.
Uzasadnienie wniosku:

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

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

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

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

Proponuje, aby egzamin odbyt sie w dniu: e

podpis kierownika komorki organizacyjne;j

Do wiadomosci
1. adresat
2.a/a




Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 0050.107.2016
Wdjta Gminy Krzyzanowice

Z dnia 14.07.2016

.................................. Krzyzanowice , ...eveneennnnns 1
piecze¢ Organu

DECYZJA
o skierowaniu do stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 wust. 2 wustawy o pracownikach samorzadowych oraz
§ 5 ust. 1 zarzadzenia Nr 0050.107.2016 Wojta Gminy Krzyzanowice z dnia 14.07.2016 r.
w sprawie szczegéfowego sposobu  przeprowadzania stuzby  przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Urzgdzie Gminy Krzyzanowice.

KIERUJE
PANIZ/PANG vuvveerirrerirerernie e sissi s e ssssn e sarsnene
do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Krzyzanowice.
Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkow na stanowisku urzedniczym ... w Referacie ...,
veeezgOdnie § 4 Zarzadzenia Nr .../16 Wojta Gminy Krzyzanowice z dnia .. c.evenns 2016 r.
w sprawie szczegdfowego sposobu  przeprowadzania  stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego tg stuzbe w Urzgdzie Gminy Krzyzanowice.
Szczegbtowy zakres stuzby OKFeSli ...

Do wiadomosci
1. adresat
2.a/a




Zatgcznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 0050.107.2016
Wijta Gminy Krzyzanowice

z dnia 14.07.2016 1.

.................................... KrzyZanowice, ......cuvveevniennn 1
piecze¢ Organu

DECYZIA
o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 3 ust. 3
zarzagdzenia Nr .../16 Wojta Gminy Krzyzanowice z dnia .. ..o 2016 r. w sprawie
szczegbtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Krzyzanowice

zwalniam

PaANIg/PaNa. . e ceeirereerrer st ses st ser s ses s

z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Krzyzanowice uwzgledniajac
umotywowany wniosek ..., Z dnide.ennn, potwierdzajacy wiedze
i umiejetnoéci umozliwiajgce nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

Jednoczednie zobowigzuje Panig/Pana do ztozenia W dniu ..occniniiccicniinnn wymaganego
egzaminu,

Do wiadomosci
1. adresat
2.a/a
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Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 0050.107.2016
Woéjta Gminy Krzyzanowice

PLAN StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

z dnia 14.07.2016 r.

IMIE | NAZWISKO

REFERAT

STANOWISKO

CZAS ODBYCIA StUZBY

oD

DO

1. Zajecia teoretyczne

l.p. | Komérka organizacyjna Liczba Przedmiot Podpis osoby
godzin prowadzacej
1. Referat organizacyjny Statut, Regulamin
organizacyjny, Regulamin
pracy, Regulamin
wynagradzania, Instrukcja
i obieg dokumentow
2. Biuro Ochrony Informacji Ochrona informacji
niejawnych niejawnych
3, Referat budzetu i finanséw Podstawowe informacje
dotyczace budzetu Gminy
Krzyzanowice
4. Referat Rolnictwa, ochrony Podstawowe informacje
$rodowiska i gospodarki zwigzane z prowadzeniem
gruntami spraw zwigzanych z

ochrong srodowiska i
rolnictwem

5. Urzad Stanu Cywilnego

Podstawowe informacje z
zakresu przepiséw o
aktach stanu cywilnego

6. Komorka Funduszy
Zewngtrznych i Promogji

Podstawowe informacje
na temat pozyskiwania
srodkow z zewnatrz w tym
UE, promocja gminy

7. Referat Gospodarki
Przestrzennej

Podstawowa wiedza z
zakresu planowania i
zagospodarowania
przestrzennego
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2. Wykaz aktow prawnych

1) ustawa o samorzgdzie gminnym;

2) ustawa do ochronie informacji niejawnych;

3) ustawa o dostgpie do informacji publicznych;

4) ustawa o ochronie danych osobowych;

5) ustawa o pracownikach samorzadowych;

6) ustawa o finansach publicznych;

7) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji  kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych;

8) kodeks postepowania administracyjnego;

9) kodeks pracy;

10) zarzadzenie Wéjta Gminy Krzyzanowice w sprawie procedury zwigzanej
z przygotowaniem i obiegiem projektéw uchwat i innych materiatéw na sesje Rady
Gminy oraz Zarzadzeri Wajta i innych aktéw prawnych;

11) zarzadzenie Wojta Gminy Krzyzanowice w sprawie praktycznego zastosowania
Instrukcji Kancelaryjnej w Urzedzie Gminy Krzyzanowice;

12) Statut gminy Krzyzanowice; :

13) Regulamin Organizacyjny Urzedu;

14) Regulamin Pracy Urzedu;

15) Regulamin Wynagradzania pracownikéw Urzgdu;

3. Zestawienie umiejetnosci praktycznych

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

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

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

data i podpis kierownika komérki organizacyjnej

Akceptuje przedtozony plan stuzby przygotowawczej:

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

data i podpis Sekretarza Gminy

Oswiadczam, iz zapoznatem sig z plan sfuzby przygotowawczej:

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

data i podpis pracownika
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Zatacznik nr 6
do Zarzadzenia Nr 0050.107.2016
Wéjta Gminy Krzyzanowice z dnia 14.07.2016

.................................... KrzyZanowice, .......ccovevenunns 1
pieczec organu

INFORMACIA
podsumowujgca stuzbg przygotowawcza

PANI/PAN 11ttt rereeeretser s ss s ses s ses et b ses bbb s st R R e s R s odbyta/odbyt stuibe
przygotowawczg zgodnie z planem stuzby przygotowawczej.

O Proponuje, aby egzamin odbyf sig W dniU:
0 Whnioskuje o przedtuzenie stuzby przygotowawczej do dnia ...,
Z POWOUU cuuvuveereersenresesitssstsascesass e as e e e s s S8 08 08808888 E 8RR 808 S80S SR
o Whnioskuje o niedopuszczenie do egzaminu.

podpis kierownika komorki organizacyjne;

0 Ustalam date @8ZamiNnu NA: .. s e s s s st s e
O Przedluzam stuzbe przygOtOWAWCZE O wuvveeevirmnirereminesnesireniesisii it s
0 Odmawiam dopuszczenia do ZZaMINU.. i e

Data i podpis sekretarza gminy
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Zatgcznik nr 7
do Zarzadzenia Nr 0050.107.2016
Wéjta Gminy Krzyzanowice z dnia 14.07.2016 r.

Protokét z egzaminu z odbytej stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Gminy Krzyzanowice
Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:
1.

2.
3.

W NTU ceritir e od godz. ........... do godz. ...cceenenne.
przeprowadzita egzamin koriczacy stuzbe przygotowawczg Pana/Pani...ereeenne
zatrudnionego/zatrudnionej Na StaNOWISKU ...
Egzamin sktadat sie z nastepujacych czgsci:

- pisemnej

- ustnej

l. WYNIK CZEéCl PISEMINEJ EGZAMINU

Cze$é pisemna egzaminu sktadata sig z testu 40 pytann obejmujacych zagadnienia
teoretyczne, objgte programem stuzby przygotowawczej na danym stanowisku, a takze
spraw zatatwianych w komérce organizacyjnej pracownika. Cze$¢ pisemna trwa 30 minut.
Kazda prawidtowa odpowiedz? byta punktowana 1 punktem.

Wyniki testu sg nastgpujgce:

Numer llos¢ Numer llos¢
pytania punktéw | pytania punktow
1 21

2 22

3 23

4 24

5 25

6 26

7 26

8 28

9 29

10 30

11 31

12 32

13 33

14 34

15 35

16 36

14




17 37
18 38
19 39
20 40
RAZEM ....... PKT
W tej czeéci egzaminu pracownik na 40 pkt mozliwych do uzyskania, otrzymat ... pkt,

co stanowi ..... %.
Arkusz testu egzaminacyjnego wraz z zaznaczonymi odpowiedziami stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego protokotu.
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Zatgcznik nr 8

do Zarzadzenia Nr 0050.107.2016
Wdjta Gminy Krzyzanowice

z dnia 14.07.2016 r.

KrzyZanowice, ......cuueveevennnee r

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sig, ze

Pani/Pan

o w okresie od ............ do.riinee odbyt stuzbe przygotowawczg

o byt zwolniony z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

i zdat egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych z wynikiem pozytywnym.
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