ZARZADZENIE Nr 327
BURMISTRZA Gminy Czarne
z dnia 31 marca 2009r.

w sprawic szczegélowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu Konczacego 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 zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142. poz. 1591 ze zm.), zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegdlowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego t¢ sluzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Miasta i Gminy w Czarnem
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§ 2. llekroé w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

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 Czarne lub dziatajacego z jego
upowaznienia Zastepc¢ Burmistrza,

Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy.

pracowniku —osobe podejmujaca po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy. ktéra zostala skierowana do
odbycia stuzby przygotowawczej,

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

Kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio: Kierownika Referatu
a w stosunku do pracownikoéw zajmujacego samodzielne stanowisko pracy- Sekretarza Gminy

§3.

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy =zatrudnienie na stanowisku

urzedniczym w tym Kkierowniczym stanowisku urzgdniczym, jest zobowigzany odbyé

stuzbe przygotowawcza, za wyjatkiem pracownikdéw . ktorzy zostali zwolnieni z

obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie ust. 2

Na umotywowany wniosek osoby kierujacej komorka organizacyjna . w kitérej

pracownik jest zatrudniony Kierownik Urzgdu moze zwolni¢ z obowiazku odbywania

stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja

nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych- wzor wniosku i decyzji o zwolnieniu z

obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej stanowig zalacznik nr 1i 2

Zwolnienie. o ktérym mowa w ust. 2, nie zwalnia pracownika z obowigzku zdania

egzaminu.

4. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzamindw dla pracownikow Urzedu sprawuje Sekretarz.

5. Wszyscy pracownicy Urzedu sa zobowigzani do wspolpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej 1 egzaminow.
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Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po
uptywie 1 miesiaca od zatrudnienia 1 nie pdézniej niz przed uplywem 2 miesigca od
zatrudnienia

Kierownik Urzedu na wniosek Sekretarza Gminy wyznaczy pracownikowi odbywajacemu
stuzbe przygotowawczg opiekuna sposréd pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych.

Shuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy 1 jest odbywana bez przerwy.

Termin i zakres odbywania sluzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejgtnosci niezbgdnych na
zajmowanym stanowisku urzgdniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w
Urzedzie.

Okres trwania stluzby przygotowawczej kazdorazowo okresla Burmistrz , przy
podejmowaniu decyzji o skierowaniu pracownika do tej stuzby . uwzgledniajac wiedzg i
kwalifikacje pracownika oraz zdolnos¢ do nabywania umiej¢tnosci niezbgdnych na
zajmowanym stanowisku urzgdniczym - wzdr decyzji stanowi  zalacznik nr 3.
Podjeta decyzje przez Kierownika Urzedu o skierowaniu pracownika do odbycia shuzby
przygotowawczej . pracownik ds. sekretarsko-organizacyjnvch , dorgcza niezwlocznie
pracownikowi i kierownikowi komérki organizacyjnej . w ktdrej pracownik jest
zatrudniony oraz kierownikom komoérek , w ktéorych pracownik bedzie odbywal
praktyke w ramach stuzby przygotowawcze;.

Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu shuzby przygotowawcze;j.

§ 5.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych. w szczegdlnosci poprzez..

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacja i zadaniami Urzedu oraz
funkcjonowaniem komorki organizacyjnej, w ktdrej ta osoba ma by¢ zatrudniona

2) zapoznanic z podstawowg terminologia zawodowa,

3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowiazujacymi w danej
komorce,

4) zapoznanie z wiedza z zakresu przepiséw niezbednych do samodzielnego wykonywania
obowigzkéw stuzbowych oraz opanowanie umiejgtnosci praktycznego stosowania tych
przepisow.

5) zaznajomienie si¢ ze struktura organizacyjng Urzedu. rodzajem spraw zalatwianych
w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem rejestracji
1 obiegu dokumentow,

6) zaznajomienie si¢ z dostgpem do informacji publicznej , ochrong danych osobowych i
informacjami niejawnymi w szczegdlnosdci w zakresie :

z zasadami udzielania informacji publicznej,

z informacjami niejawnymi- rodzaje i ochrona .

z ochrong danych osobowych,

- z trybem postgpowania na wypadck zagrozenia,

- z Biuletynem Informacji Publicznej

7) zaznajomienie si¢ z zasadami gospodarki finansowej. w tym angazowania srodkow
finansowych i opisywania dokumentéw ksiggowych

8) zapoznanie si¢ z zasadami profesjonalnej i kulturalnej obslugi klientéw.kodeksem
etyki pracownika samorzadowego.



9) zaznajomienie si¢ z podstawowymi aktami prawnymi w dzialalno$ci samorzadu , w tym w
szczegblnosel z:
- ustawg o samorzadzie gminnym.
- ustawg o pracownikach samorzadowych,
- podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,
- podstawowymi zagadnieniami z prawa zamoéwien publicznych.
- podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,
- podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
-rozporzadzeniem w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gminy
i zwigzké6w miedzygminnych.
- Statutem Gminy Czarne Statutem i Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta i
Gminy w Czarnem ., Regulaminem Pracy Urzedu.instrukcja b/poz oraz bezpieczenstwa
informatycznego,
- Kodeksem Pracy — podstawy
- ustawg Kodeks Postepowania Administracyjnego i Ordynacja Podatkowa
10) szczegblowego zaznajomienia si¢ z przepisami  prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na swoim stanowisku pracy danego pracownika,
11) szczegélowego poznania rodzaju spraw zatatwianych 1 procedur w administracji  na
swoim stanowisku pracy i w komdrce organizacyjnej, w ktdrej znajduje si¢ jego stanowisko
pracy oraz sposobu prowadzenia dla nich niezb¢dnej dokumentacji.( m.in. post¢gpowanie
administracyjne — rodzaje, zasady 1 podstawy prawne, decyzje administracyjne i inne
dokumenty sporzadzane w trakcie postepowania administracyjnego , srodki odwolawcze i
nadzorcze w postgpowaniu administracyjnym )
12)zapoznaniem si¢  z uprawnieniami i obowigzkami  pracowniczymi  urzednika
samorzadowego ( zawierania umow o pracg , oceny pracownikow, systemem wynagradzania.
swiadczeniami socjalnymi.dodatkowe zatrudnienie, podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej ) oraz bezpieczenstwem informatycznym.
13)nabyciu umiejgtnosci przygotowywania dokumentdw  urzedowych, w szczegdlnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéw aktdéw prawa miejscowego
oraz prowadzenia korespondencji urzgdowej,.
2. Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiada¢ wiedze i
umiej¢tnosci co najmniej w nastgpujacym zakresie :
zadan organéw wladzy ustawodawczej , sadowniczej i wykonawczej .
zrodet prawa i ich hierarchia,
z samorzadu terytorialnego — istota , struktura i zadania,
zrodet dochodoéw samorzadu terytorialnego poszczegdlnych szczebli
form organizacyjno- prawnych j. s. t. i zasad ich funkcjonowania,
postepowania administracyjnego
decyzji administracyjnych . postanowien . zaswiadczen, aktow prawa miejscowego oaz
umiej¢tnosci ich redagowania ,
terminéw odpowiedzi na pisma ,
organizacji urzedu .
stosunku pracy w urzgdzie 1 odpowiedzialnosci dyscyplinarnej Urzednika,
praw i obowigzkéw Urzednikow,
dostepu do informacji publicznej , w tym Biuletyn Informacji Publiczne;j .
elementow ochrony danych osobowych.i informacji niejawnych,
kultury Urzedu oraz roli Urzednika w budowaniu prestizu Urzedu .
sposobu komunikacji ze spoleczenstwem oraz etyk¢ zawodowa Urzednika.



3. Wymieniony w ust. 2 podstawowy zakres wiedzy , ktory kandydat powinien naby¢ w
trakcie shuzby przygotowawczej stanowi dla  komisji egzaminacyjnej podstawg
wymagan w okresie dokonywania oceny kandydata.

§ 6. 1. W czasic odbywania stuzby przygotowawczej pracownik najkrocej przez okres
trzech tygodni odbywa praktyki w innych komérkach organizacyjnych Urzedu., natomiast w
pozostatym czasie sluzby przygotowawczej wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy w
komérce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony.

2. Praca na stanowisku pracy w komoérce organizacyjnej, w ktdrej pracownik jest zatrudniony

w okresie stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu
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sie z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w danej komorce
organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezb¢dnej dokumentacji.
Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢ z
podstawowymi czynnosciami tych komorek,w zakresie okreslonym w planie stuzby
przygotowawczej.
Pracownik ds. sekretarsko - organizacyjnych w porozumieniu z Sekretarzem w 1
kierownikiem komorki organizacyjnej pracownika ustala plan sluzby przygotowawczej.
Kazdy pracownik obowigzkowo odbywa praktyki w komorce organizacyjnej ds. obsltugi
Rady i sekretarsko-organizacyjnych .
Plan stuzby przygotowawczej okresla:
1) stanowiska pracy , w ktérych odbywa si¢ praktyka
2) okres odbywania shuzby,
3) szczegétowy plan, zakres odbywania praktyk w innych komérkach
organizacyjnych Urzedu.
4) wykaz umiejetnosci praktycznych , ktdre pracownik zobowigzany jest nabyé
podczas stuzby przygotowawczej .
5) wykaz aktow prawnych . ktére poza aktami okreslonymi w § 5 pkt. 9 pracownik
jest obowiazany znac,
6) termin egzaminu, ktory powinien przypada¢ w ciggu 7 do 10 dni, od zakoniczenia
stuzby przygotowawczej.
Kierownik komorki organizacyjnej. w ktérej pracownik odbywal praktyke w trakcie
stuzby przygotowawczej, sporzadza pisemng informacje o przebiegu tej praktyki,
powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie wywiazania si¢ pracownika
z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.
Kierownik komorki organizacyjnej, przy wspoéludziale opiekuna , jezeli jest wyznaczony
w ktérej zatrudniony jest pracownik, sporzadza informacj¢ o przebiegu pracy w trakcie
stuzby przygotowawczej wg . ustalonego wzoru stanowigcego zatacznik nr 1
Informacje, o ktérych mowa w ust. 71 8 przekazuje si¢ Sekretarzowi. Informacje te sa
jawne dla pracownika odbywajacego stuzbg przygotowawcza.
Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawcze) Sekretarz podejmuje decyzje o
dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedluzeniu okresu stuzby przygotowawczej
albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwigzanie
stosunku pracy. Ponowne przedluzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne
wylacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogt odby¢ catosci lub czgsci stuzby
przygotowawczej.
W razie przedluzenia okresu sluzby przygotowawczej przepisy ust. 1-10 stosuje sie
odpowiednio.

. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku przedtuzenia

okresu stuzby przygotowawczej.



13. Shuzba przygotowawcza koiczy si¢ egzaminem skladanym przed komisja egzaminacyjng
14. Egzamin skiadajg takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej .

§ 7.1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej,
a w razie przedluzenia okresu sluzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym
przez Sckretarza.

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

3. Kierownik Urzedu moze wyznaczy¢ innych czlonkow Komisji Egzaminacyjne;.

4. Komisja dziala w skiadzie nie mniejszym niz trzy osoby.

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

6. W uzasadnionych przypadkach Sekretarz lub Kierownik Urz¢du moze zmieni¢ sklad
Komisji Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez Komisje w poprzednim skladzie
pozostaja w mocy.

7. Jezeli w skladzie Komisji Egzaminacyjnej jest osoba. ktora jest malzonkiem lub krewnym

albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, pracownika, ktéory ma odby¢ sluzbe

przygotowawcza, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym.
ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci, Kierownik Urzedu dokonuje
odpowiedniej zmiany w skladzie Komisji Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez

Komisje dzialajaca w poprzednim skladzie sa wazne.

Egzamin sklada sie z czesci pisemnej, czg$ci ustnej oraz czesci praktycznej.

9. Test egzaminacyjny od momentu podjecia prac nad pytaniami jest dokumentem
niejawnym. Dokument opracowuje Komisja egzaminacyjna i podlega zatwierdzeniu przez
Kierownika Urzedu. Ujawnienie testu lub jego czesci stanowi podstawe
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej.

10. Czg$¢ pisemna egzaminu sklada si¢ z testu 80 pytan obejmujgcych zagadnienia
teoretyczne objg¢te programem shuzby przygotowawczej na danym stanowisku . Na kazde
pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedZ , za ktdra przyznawany jest
jeden punkt.

11. Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem w obecnosci  co
najmniej 1 czlonka komisji.

12. Czgsé ustna obejmuje 6 pytan w przygotowanych zestawach (w co najmniej trzech) przez
czlonkéw Komisji Egzaminacyjnej obejmujacych zagadnienia objete stuzbg
przygotowawcza w . Pracownik z wylosowanego przez siebie zestawu udziela odpowiedzi
czlonkom komisji egzaminacyjnej.. Na przygotowanie sie do odpowiedzi ma 10 minut
Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi na poszczegdlne pytania , biorac pod uwage
poprawnos¢ i kompletnos¢ .Kazda odpowiedz jest punktowana 0 — 5 punktéw

13. Czgs¢ praktyczna polega na opracowaniu ! lub 2 zadan z zakresu obowiazkéw stuzbowych
pracownika, w szczegllnosci przygotowania projektu decyzji administracyjne;j.
odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktycznej. Cztonkowie Komisji mogg zadawaé
pytania uzupelniajace zwiazane z zadaniami praktycznymi. Czg$¢ praktyczna jest
punktowana 0 — 10 punktéw. W czesci praktycznej pracownik korzysta z komputera z
oprogramowaniem. takim jak na jego stanowisku pracy oraz z tekstdw niezbednych aktow
prawnych. Cze$¢ praktyczna trwa do 45 minut.
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14. Wszystkie czesci egzaminu odbywaja si¢ w ciagu tego samego dnia roboczego. Pomigdzy
poszczegdlnymi czg¢Sciami egzaminu zarzadza si¢ 10 — 15 minutowe przerwy. Poza
przerwami pracownik nie moze opuszczaé¢ pomieszczenia, w ktérym przeprowadzany jest
egzamin.

§ 8.1. Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszczeniu, w ktérym moga przebywa¢ wylacznie
cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz kierownik urzedu lub jego zastgpca.

2. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie cz¢sci pisemnej egzaminu dla wigcej niz

jednego pracownika.

Podczas przeprowadzania cze$ci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz

z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywa¢ co najmniej 2 czlonkow

Komisji.

4. Podczas przeprowadzania czgsci ustnej i praktycznej egzaminu winni by¢ obecni wszyscy
czlonkowie Komisji.
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§ 9.1. Obrady Komisji s niejawne.

2. Z przeprowadzonego egzaminu pracownik ds. sekretarsko-organizacyjnych sporzadza
protokél. Protokol zawiera: imig i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy. datg
odbycia egzaminu, skiad Komisji Egzaminacyjnej, wyniki poszczegoélnych czgsci
egzaminu. Do protokotu zalacza si¢ plan stuzby przygotowawczej. pisemne informacje. o
ktorych mowa w § 6 ust. 8 1 9. Protoko! podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji
Egzaminacyjnej oraz protokolant. .

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

4, Pracownik, ktéry uzyskal co najmniej 70% punktéw za kazda czg$é egzaminu zaliczyl
egzamin z wynikiem pozytywnym.

6. Po zakonczeniu z wynikiem pozytywnym czg¢sci ustnej egzaminu Komisja przystepuje do
ustalenia oceny.

7. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastepujgcy skale sumujac wyniki czesci

pisemne]j i ustnej egzaminu:

1. 1111 wigcej punktdéw — ocena bardzo dobra,

2. 90-110 punktéw — ocena dobra

3. 84-89 punktow — ocena dostateczna.

Komisja Egzaminacyjna informuje pracownika o wyniku egzaminu niezwlocznie po

ustaleniu wyniku.

6. Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin pozytywnie Kierownik Urzedu wystawia w 2
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym — wzor stanowi zalaczni9k nr 4 do niniejszego zarzadzenia. .
Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrgcza si¢ pracownikowi. a drugi wlacza sie do
dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawcze;j.

7. Uzyskanie z egzaminu wyniku pozytywnego jest warunkiem do kontynuowania
obowigzujacej umowy i zawarcia kolejnej umowy o pracg

8. Pracownik . ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym . nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.

9. Dokumentacj¢ z przebiegu sluzby przygotowawcze)j 1 egzaminu przechowuje sie
na stanowisko d/s sekretarsko-organizacyjnych i sktada si¢ je do akt osobowych
zdajacego egzamin.
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§ 10. 1. Wszystkie czynnosci zastrzezone W Zarzadzeniu dla Sekretarza moze przeja¢ do
wykonywania Kierownik Urzgdu.

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.

2

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




VY

Zalacznik nr 1 do
zarzadzenia nr 327 z
dnia 31 marca 2009r.

Wz6r

wniosku Kierownika Referatu / Sekretarza w sprawie zwolnienia z obowigzku odbycia
sluzby przygotowawczej

Czarne. dnia.............

Pan Burmistrz Gminy
w Czarnem

Na podstawie §3 ust. 2 zarzadzenie nr 327 Burmistrza Gminy w Czarnem z dnia 31 marca
2009r. w sprawie szczegOtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy w Czarnem .
wnioskuj¢ o0 zwolnienie Pani/a/ ... z obowiazku odbycia
stuzby przygotowawczej . Oceniam , ze wiedza i umiej¢tnosci Pana /i/
nalezyte wykonywanie obowiazkéw stuzbowych

Dodatkowo, informujg ,ze

........... umozliwiaja

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

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

(pieczgc i podpis Kierownika
Referatu /Sekretarza /



Zatacznik nr 2 do
zarzadzenia nr 327 z
dnia 31 marca 2009r.

DECYZJA
o zwolnieniu z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej
Czarne. dnia ............
Pan /oo

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

Na podstawie §3 ust. 2 zarzadzenie nr 327 Burmistrza Gminy w Czarmem z dnia 31 marca
2009r. w sprawie szczegOlowego sposobu przeprowadzania  stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg w Urzgdzie Miasta i Gminy w Czarnem

zwalniam
Pana/ia/ ......ccooeevevicecrennneeieeeeeens z obowiazku odbycia sluzby przygotowawcze; w Urzedzie
Miasta i Gminy w Czarnem .
Jednoczesnie zobowigzuje Pana/ia/ do zlozenia wymaganego egzaminu ( art. 19 ust. 4 ustawy).
nie pozniej niz do dnia ....ccccoeeeeviiniiniinninnecieee

( podpis i pieczgé Burmistrza Gminy Czarne )



Zalacznik nr 3
do zarzadzenia nr 327 z
dnia 31 marca 2009r.

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

DECYZJA

o skierowaniu do sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 18 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 4 ust. 1 ust. 1
zarzadzenia nr 327 z dnia 31 marca 2009r.w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzenia
stuzby przygotowawcze] i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Miasta i
Gminy w Czarnem

kieruje
Panig/ Pana..........ccceeu....
do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie ............... na okres 1/2/3 miesigcy.
Zakres stuzby przygotowawcze] obejmuje przygotowanic do samodzielnego wykonywania
obowiazkéw na kierowniczym stanowisku urzgdniczym/ stanowisku urzg¢dniczym................. w
Referacie......coeevveeneeencrnnncnne wedlug planu stuzby przygotowawczej stanowigcego integralng

cze$é niniejszej decyzji.

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

/ Burmistrz Gminy Czarne /

Do wiadomosci:
1. a/a
2. Kierownik Referatu




Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 327
z dnia 31 marca 2009r.

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sig, Ze

Pany/ Pan

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

ztozyl w dniu/ach ......cuueeee.
z wynikiem pozytywnym — 0C€ng ...ceeevveervcenecsenees

egzamin konczgcy sluzbe przygotowawcezg , o ktbrym mowa w art. 18 ust. 4 ustawy z
dnia — o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223,p0z.1458) , przed Komisjg
Egzaminacyjng Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem

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

( Podpis Burmistrza Gminy )
Czarne, dnia......ccecereressrenss




