Zarzadzenie Nr 58/2009
Burmistrza Miasta i Gminy Polaniec
z dnia 12 sierpnia 2009 r.

w sprawie sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy w Polancu.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegélowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie
Miasta i Gminy w Potancu.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1. ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458);

2. urzedzie — oznacza to Urzedzie Miasta i Gminy w Potancu;

3. kierowniku urzedu — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Polaniec lub dzialajacego z
jego upowaznienia pracownika;

4. pracowniku — oznacza to osobg¢ podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra
zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej;

5. komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez samodzielne
stanowisko pracy w urzedzie;

6. kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez
pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.

§ 3. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w

tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odbyé stuzbe przygotowawcza

zakonczona egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw, ktérzy zostali zwolnieni z obowigzku

odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy. Zwolnienie o ktérym wyzej

mowa nie zwalnia od obowigzku egzaminu, konczacego stuzbg przygotowawcza.

1. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

2. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminéw
dla pracownikéw urzedu sprawuje kierownik urzedu..

3. Wszyscy pracownicy urzgdu, w szczegélnosci kierownicy komorek organizacyjnych, sa
zobowigzani do wspolpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminéw.

§ 4. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uplywie
jednego miesigca od zatrudnienia i nie pozniej niz przed uptywem dwoéch miesigey od
zatrudnienia. W razie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy — okres ten ulega
wydluzeniu o czas tej nieobecnos$ci. Wzoér pism (decyzji) kierownika urzedu w sprawie



skierowania do stuzby przygotowawczej lub zwolnienia z obowiazku jej odbywania okresla

zatacznik Nr 1 i Nr 2 do nin. Zarzadzenia.

1. Shuzba przygotowawcza trwa od jednego miesigca do trzech miesigcy i jest odbywana bez
przerwy.

2. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleznione sa od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnoéci do nabywania umiejgtnosci niezbgdnych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w urzedzie.

3. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania
tej stuzby decyduje kierownik urzedu, biorac pod uwage stanowisko kierownika wiasciwej
komorki organizacyjne;j.

4. Okres shuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nicobecnosci pracownika w pracy.
Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sig¢ do okresu stuzby przygotowawcze;j.

§ 5. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

|

a)
c)
d)
€)

g

n

zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjna urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w
poszczego6lnych komoérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i
rejestracji dokumentéw;

zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego oraz
niezbednymi w pracy kazdego urzednika, a w szczegélnoscei z:

ustawg o samorzadzie gminnym;

ustawg o pracownikach samorzadowych;

instrukcjg kancelaryjng dla organéw gminy;

statutem Miasta i Gminy Potaniec,

regulaminem organizacyjnym urzedu,

regulaminem pracy urzedu;

regulaminem zamowien publicznych.

zaznajomienia si¢ z podstawowymi obowiazujacymi w urzgdzie zasadami ochrony
danych osobowych i informacji niejawnych — jesli praca na stanowisku moze taczy¢ si¢ z
dostgpem do tego typu informacji,

zaznajomienia si¢ z podstawowymi zasadami gospodarki finansowej;

. szczegGlowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw

zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych
pracownik bedzie petnit zastgpstwo;

szczegblowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika i
w komoérce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji;
nabycia umiejetnos$ci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegoélnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej;

pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspotpraca z innym
jednostkami organizacyjnymi gminy ma takze obowiazek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zalatwianych w takich jednostkach.

§ 6. W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik przez nie mniej niz 3/5

tygodniowego czasu pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komorce

organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony, a w pozostatym czasie odbywa praktyki w innych

komoérkach organizacyjnych urzedu.

1. Praca na stanowisku pracy oraz w komérce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym



zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w
danej komoérce organizacyjnej oraz na prowadzeniu dla nich niezbgdnej dokumentacji.
Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢ z
podstawowymi czynnosciami tych komorek, w szczegélnosci pod katem wspolpracy z
komérka organizacyjng pracownika. W razie potrzeby kierownik urzedu wydaje
kierownikom komoérek organizacyjnych wytyczne odnosnie praktyk pracownika
odbywajacego praktyki w ramach stuzby przygotowawczej.

Kierownik komorki organizacyjnej pracownika w uzgodnieniu z kierownikiem urzedu ustala
dla pracownika plan stuzby przygotowawczej. Plan winien by¢ sporzadzony zgodnie z
wzorem okreslonym w Zataczniku Nr 3 do nin. Zarzadzenia. Dla 0os6b zwolnionych z odbycia
tej stuzby sporzadza si¢ natomiast informacje o ktorej mowa w punkcie III, IV i V planu.

W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komorki organizacyjne, w ktérych pracownik
ma odbywac¢ praktyki. Kazdy pracownik obowiazkowo odbywa praktyki w: referatach:
Organizacyjnym, Biurze Rady Miejskiej, Finansowo- Ksiggowym, na stanowisku ds.
zaméwien publicznych oraz pelnomocnika ds. informacji niejawnych.

Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik, uwzgledniajac
uwagi kierownikéw komorek organizacyjnych w ktérych pracownik odbywat praktyke — na
druku ktérego wzoér okresla Zatacznik Nr 4 do nin. Zarzadzenia sporzadza informacje o
przebiegu stuzby przygotowawczej. Na druku tym swoje stanowisko odnosnie dopuszczenia
do egzaminu konczacego stuzbe wyraza kierownik urzedu.

§ 7. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przedluzenia okresu sluzby przygotowawczej — w terminie wyznaczonym przez kierownika
urzedu.

1.

Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, ktérej przewodniczy kierownik urzedu.
Ponadto w sklad komisji wchodzi kierownik wilasciwej komdrki organizacyjnej oraz od
jednej do dwdch oséb sposroéd pracownikéw urzedu, dysponujacych odpowiednia wiedza,
wskazanych przez sekretarza.

Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku
rownosci glosdw rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.

Egzamin sklada si¢ z czgsci pisemnej, czgsci ustnej oraz w uzasadnionych przypadkach — o
czym decyduje kierownik urzedu - czgsci praktycznej.

Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne oraz ocenia odpowiedzi i sposob
wykonania zadan przez pracownika, a takze ustala wynik egzaminu.

Czesé pisemna egzaminu sklada sig z 30 pytan (testowych lub opisowych) dotyczacych
ustroju samorzadu gminnego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie stuzby
przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych w komérce organizacyjnej pracownika. Czgsé
pisemna trwa 60 minut. Kazdej odpowiedzi przydzielana jest liczba punktéw z przedziatu 0-
1.

Czg¢$¢ ustna obejmuje po jednym pytaniu zadanym przez czionkéw komisji egzaminacyjnej
dotyczacym regulaminu organizacyjnego urzedu (w tym struktury organizacyjnej) i
zagadnien z ktérymi pracownik winien byl zapozna¢ si¢ w trakcie odbywania praktyki w
innych komérkach organizacyjnych. Z czgsci ustnej kazdy czlonek komisji przyznaje
pracownikowi od 0 do 5 punktéw, oceniajac jedynie odpowiedz na zadane przez niego
pytanie.

Czes$¢ praktyczna polega na opracowaniu jednego lub dwoch zadan z zakresu obowiazkéw
stuzbowych pracownika, w szczegélnosci przygotowania projektu decyzji administracyjne;j,
odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktycznej. Pracownik po otrzymaniu pisemnie
sformulowanego zadania (zadan) ma 45 minut na jego wykonanie. Cztonkowie komisji moga



zadawaé pytania uzupeiniajace zwiazane z zadaniami praktycznymi. Czgs¢ praktyczna jest
punktowana od zera do 10 punktéw. W czgsci praktycznej pracownik korzysta z komputera z
oprogramowaniem, takim jak na jego stanowisku pracy, oraz z tekstéw niezbednych aktow
prawnych.

Wszystkie czesci egzaminu odbywaja si¢ w ciggu tego samego dnia roboczego. Pomigdzy
poszczegblnymi czgsciami egzaminu zarzadza si¢ 10-15 minutowe przerwy. Poza przerwami
pracownik nie moze opuszczaé pomieszczenia, w ktorym przeprowadzany jest egzamin.

§ 8. Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszczeniu, w Kktérym mogg przebywaC wylacznie
cztonkowie komisji i egzaminowany pracownik oraz kierownik urz¢du lub jego zastgpca.

2

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

Podczas przeprowadzania czgsci pisemnej egzaminu W pomieszczeniu Wwraz z
egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywa¢ co najmniej dwoch czlonkow
komisji.

Podczas przeprowadzania czgéci ustnej i praktycznej egzaminu musza by¢ obecni wszyscy
czlonkowie komisji.

§ 9. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czeéci egzaminu, tego samego dnia,
przystepuje do sprawdzenia i oceny.

1.
2.

3

wn

Obrady komisji sg niejawne.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr
5 do nin. Zarzadzenia.

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

Pracownik, ktéry uzyskal co najmniej 60% mozliwych do uzyskania punktow za calos¢
egzaminu, pod warunkiem uzyskania minimum 40% mozliwych do uzyskania punktéw za
kazdg czes¢ egzaminu - zaliczyl egzamin z wynikiem pozytywnym.

Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
Pracownikowi, kt6ry zaliczyt egzamin pozytywnie, kierownik urzedu wydaje zaswiadczenie
o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Wzor
zaswiadczenia wydawanego pracownikom, ktorzy odbyli stuzbe przygotowawcza stanowi
zalacznik nr 6, natomiast wydawanego pracownikom zwolnionym z obowigzku jej odbycia —
zal. Nr 7 nin. Zarzadzenia.

Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do niego.

Dokumentacje¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ w aktach
osobowych pracownika.

§ 10. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komoérki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki organizacyjnej — okreslone
w zarzadzeniu — wykonuje kierownik urzedu.

§ 11 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BUBMISTRZE
/_f



Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr /2009
Burmistrza Miasta i Gminy Polaniec
zdnia........ ... 2009t

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

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

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

DECYZJA
o skierowaniu do sluzby przygotowawczej

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

kieruje

Pania/Pana do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Pofancu przez
[6)15 {1 T miesigcy.

Zakres shizby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowiazkéw na stanowisku WZSANCTIN || s w
U S R L T O T T SR OB S A T P e U o zgodme z postanowieniami
Zarzadzenia Nr Burrmstrza Mlasta i Gminy Potaniec w sprawie sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawcze_] i organizowania egzaminu konczacego tg shuzbg .

Szczegbtowy zakres (plan) stuzby okresli Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej bedzie
ona odbywana w uzgodnieniu z kierownikiem urzedu.

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

/podpis i pieczatka kierownika urzedu/

Do wiadomosei :

1. Kierownik ...........



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 2009
Burmistrza Miasta i Gminy Polaniec
Zdmial. i 2009 r.

Ipieczeé naglowkowa , znak sprawy/

DECYZJA
o zwolnieniu z obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej
Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458), uwzgledniajac wniosek ........cccveereirreinnnnnn z
B oo

zwalniam

z odbycia stuzby przygotowawcze] w Urzgdzie Miasta i Gminy Polaniec. Jednoczesnie
zobowiazuj¢ Panig/Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pdzniej niz do dnia
................................... ktéry przeprowadzony zostanie zgodnie z postanowieniami
Zarzadzenia Nr ....... Burmistrza Miasta i Gminy Polaniec z dnia ............... W sprawie sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.

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

/podpis i pieczatka kierownika

Do wiadomosci :

1. Kierownik .......



dla ...

Zalacznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr 2009
Burmistrza Miasta i Gminy Polaniec

zdnia......

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

/ imig 1 nazwisko pracownika/

,,,,,,, 2009 .

/mazwa wewnetrznej komoérki organizacyjnej w ktérej pracownik jest zatrudniony/

I. Okres odbywania sluzby:

II. Szczegélowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych komérkach
organizacyjnych urzedu:

Nazwa komorki
organizacyjnej
urzedu

Termin
rozktad
godzinowy

Rodzaj powierzonych czynnosci

Potwierdzenie
odbycia praktyki
uwagi*

Referat
Organizacyjny

Biuro Rady
Miejskiej

Pelnomocnik
ds. Informacji
Niejawnych

Referat
Finansowo -

Ksiggowy

St. ds
Zamowien
Publicznych

Ew. inne
komorki

* - w rubryce tej kierownik odpowiedniej komérki wewngtrznej winien zamiesci¢ uwagi o
sposobie wywigzania si¢ pracownika z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika
do wykonywania tych zadan.




=

. Wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa:

Ustawa o samorzadzie gminnym.

Ustawa o pracownikach samorzadowych.

Instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin.

Kodeks postgpowania administracyjnego.

Statut Miasta i Gminy Potlaniec.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Potancu.

Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Polancu.

Przepisy wewngtrzne obowigzujace w urzedzie dot. ochrony danych osobowych ogélne
zasady).

Przepisy wewnetrzne dot. gospodarki finansowej (ogélne zasady).

0. inne przepisy przydatne w pracy na zajmowanym stanowisku (okreslane indywidualnie
dla kazdego pracownika).

SRS v O R (2 B

— A

IV. Zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas sluzby przygotowawczej:

V. Wykaz zagadnien egzaminacyjnych;

Obejmuje akty prawne, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa, umiejgtnosci
praktyczne nabyte w trakcie stuzby przygotowawcze] ew. inne ...........ceceeeenenn

VI. Termin egzaminu: ( powinien przypadaé¢ 7-14 dni kalendarzowych od zakoriczenia stuzby
przygotowawczej)

Sporzadzit: Zatwierdzit:

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



Zalgeznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 12009
Burmistrza Miasta i Gminy Polaniec
2RI s 2009 .

INFORMACJA O PRZEBIEGU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Czgsé 1
1. Imig i nazwisko pracownika :

2 Kornorka orgamzacy_]na

3. Informacja o stopniu l'eallZ&C_ll planu praktykl

4. Zwiezla opinia o przebiegu shuzby przygotowawczej, wywigzywaniu si¢ pracownika
z powierzonych czynnosci, nalozonych obowigzkéw itp. — z uwzglednieniem ew.
uwag kierownikéw komoérek organizacyjnych w ktorych pracownik odbyt praktyke:

5. Propozycja kierownika komorki organizacyjne;j :
Uwzgledniajg ¢ przebieg stuzby przygotowawczej proponuj¢ :

1) dopusci¢ pracownika do egzaminu koncowego w wyznaczonym terminie (lub
WG oo ) B

2) wydluzenie okresu stuzby przygotowawczej o ............. (nalezy podac¢ okres,
ktéry po zsumowaniu z dotychczasowym nie moze przekracza¢ 3 miesigcy),
w zalaczeniu przedkladam aneks do planu stuzby przygotowawczej;*

3) odmoéwi¢ dopuszczenia pracownika do egzaminu koricowego;*

4) odmowié dopuszczenia pracownika do egzaminu koncowego oraz sktadam
wniosek o wczesniejsze rozwigzanie z nim stosunku pracy. *

(* - niepotrzebne skresli¢)

/data i podpis kierownika komorki organizacyjnej/




Czes¢ Il (wymagane w razie wyrazenia przez sekretarza stanowiska okreslonego
w cz. 1 ust. 5 pkt 3 lub 4) :

AKCEPTUE / NIE AKCEPTUJE *

Ew. uwagi, dySpozycje.......c.coverarerrunnna

(* - niepotrzebne skresli¢)

/data i podpis kierownika urzedu/)

Czgs¢ 111
Potwierdzenie zapoznania si¢ pracownika z informacja o przebiegu
shuzby przygotowawczej

/data i podpis pracownika/



Zalacznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 12009
Burmistrza Miasta i Gminy Polaniec

ZAMB s 2009,
PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu konczgcego
shuzbg¢ przygotowawczg
5 T L NN I VW, .. i} Komisja Egzaminacyjna w skiadzie:

1. Przewodniczacy Komisji -

2. Czlonek Komisji -
3. Czlonek Komisji -
4. Czlonek Komisji -

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

przeprowadzila egzamin koriczacy stuzbe przygotowawcza

imig i nazwisko pracownika

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

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

Wyniki poszezegolnych czesci egzaminu przedstawiajg si¢ nastepujaco:

Czgé¢ pisemna: maksymalna mozliwa do uzyskania liczba punktéw
liczba punktow uzyskanych
€O Stanowi .................% mozliwych do uzyskania punktéw;
Czes€ ustna: maksymalna  mozliwa do  uzyskania liczba  punktéw
liczba punktow uzyskanych

€O Stanowi .................% mozliwych do uzyskania punktow;



Czgs¢ praktyczna: maksymalna  mozliwa do  uzyskania liczba  punktéw

liczba punktéw uzyskanych ...

€O Stanowi .................% mozliwych do uzyskania punktow;

OGOLEM:

MAKSYMALNA MOZLIWA DO UZYSKANIA LICZBA PUNKTOW ...
LICZBA PUNKTOW UZYSKANYCH

CO STANOWI ....civiiniinia % MOZLIWYCH DO UZYSKANIA PUNKTOW;

Komisja Egzaminacyjna ocenia, iz Pan(i) ......cccovieviniiiironeennneonieeecneeeneens

zaliczyl(a) egzamin sprawdzajacy z wynikiem pozytywnym *
nie zaliczyl egzaminu sprawdzajacego *

: niewlasciwe skresli¢

Podpis egzaminowanego pracownika Podpisy Komisji Egzaminacyjnej

.......................................... 1.
R ———
B s T R
G S B SR SR SU— —

Integralna czes$¢ niniejszego protokotu stanowia:
- zal. Nr 1 — Plan sluzby przygotowawczej

- zal. Nr 2 — dokumentacja z przebiegu egzaminu
(test pisemny z odpowiedziami, tres¢ pytan w cz. ustnej
i ilo§¢ przyznanych przez pytajacego punktow,
dokumentacja dot. cz. praktycznej )



Zalagcznik Nr 6
do Zarzadzenia Nr ../2009

Burmistrza
Miasta i Gminy Polaniec
zdnmia.......... 2009 r.

Ipieczgt naglowkowa , znak sprawy/

ZASWIADCZENIE

o odbyciu sluzby przygotowawczej

Ry T R R
(imig i nazwisko pracownika)

zatrudniony(a) w Urzedzie Miasta i Gminy w Polaficu w

(nazwa komorki organizacyjnej urzgdu)

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

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

stuzbe przygotowawcza, zorganizowang na podstawie art. 19 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1453)
oraz zaliczyl(a) egzamin konczacy ta stuzbe z wynikiem pozytywnym .

/podpis i pieczatka kierownika urzgdu/

Polanict, NI oisisissmiisssvs e



Zatacznik Nr 7 do
Zarzadzenia Nr ../2009

Burmistrza
Miasta i Gminy Polaniec
zdnia..........200971.

Ipieczeé naglowkowa . znak sprawy/

ZASWIADCZENIE
o odbyciu shizby przygotowawczej

Zaswiadcza sie, ze Pan/i

(imig i nazwisko pracownika)

zatrudniony(a) w Urzedzie Miasta i Gminy w Potancu....

(nazwa komorki organizacyjnej
urzedu)

na stanowisku

na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1453) uzyskal zwolnienie z obowigzku odbywania
stuzby przygotowawczej oraz zaliczyl(a) egzamin konczacy tg shuzbe

z wynikiem pozytywnym .

{podpis i pieczatka kierownika urzgdw/

POBIRE S8 iiciivinibissimiimsiomsnt
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