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Zarzadzenie Nr 26/2009
Wéjta Gminy Grabica
z dnia 10 kwietnia 2009 roku

w sprawie ustanowienia Regulaminu przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w
Urzedzie Gminy Grabica

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223,poz. 1458) w
zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6ézn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig regulamin stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy

Grabica, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad realizacjq zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy
Grabica

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 26/2009

Wójta Gminy Grabica 








z dnia 10 kwietnia 2009r.

REGULAMIN PRZEPROWADZENIA SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZJ 

I

ORGANIZOWANIA EGZAMINU KOŃCZĄCEGO TE SŁUŻBĘ 

W URZEDZIE GMINY GRABICA

§ 1.

Regulamin ustala zasady i tryb przeprowadzenia służby przygotowawczej         i organizowania  egzaminu kończącego tę służbę, a w szczególności:

1)  osoby kwalifikujące się do odbycia służby przygotowawczej, 

2)  tryb i osoby  odpowiedzialne za ustalenie pracowników zobowiązanych do odbycia służby przygotowawczej,

3)  zasady i tryb kierowania do służby przygotowawczej,

4)  zasady i tryb zwolnienia od odbywania służby przygotowawczej,

5)  zasady monitorowania przebiegu służby przygotowawczej,

6)  ramowy zakres służby przygotowawczej,

7)  osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie służby przygotowawczej,

8)  powołanie składu osobowego i uprawnienia komisji przeprowadzającej egzamin kończący służbę przygotowawczą,

9)  zakres i sposób przeprowadzenia końcowego egzaminu.

§ 2.

 Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)  ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458);

2)  Wójcie – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Grabica;

3)  Sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy Grabica;

4)  Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy Grabica oraz jednostki organizacyjne gminy, do których ma zastosowanie ustawa;

5)  pracowniku – należy przez to rozumieć osobę rozpoczynającą po raz pierwszy prace na stanowisku urzędniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzędniczym oraz na stanowiskach kierowników gminnych jednostek organizacyjnych – zgodnie z art. 16 ust. 3 ustawy;

6)  osobie kierującej lub osobie kierującej komórką organizacyjną – należy rozumieć osobę kierującą komórką organizacyjną, osobę zajmująca samodzielne stanowisko pracy lub osobę wyznaczoną do monitorowania przebiegu służby przygotowawczej, 

7)  komórce organizacyjnej – rozumie się również samodzielne stanowisko pracy w Urzędzie.

§ 3.

1. Służba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do należytego wykonywania obowiązków służbowych.

2. Do odbycia służby przygotowawczej kwalifikuje się pracownik, o którym mowa w art. 16 ust. 3 ustawy. 

3. Służba przygotowawcza nie obejmuje pracowników, którzy zatrudnieni są na zastępstwa.

4. Ryzyko ukończenia służby przygotowawczej w wyznaczonym terminie spoczywa na pracowniku.

§ 4. 

1. Osobą odpowiedzialną za przeprowadzenie służby przygotowawczej           w Urzędzie jest Sekretarz.

2. Osobą odpowiedzialną za prowadzenie dokumentacji związanej                    z przeprowadzeniem służby przygotowawczej w Urzędzie jest pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadrowych. 

3. Wszyscy pracownicy w Urzędzie są zobowiązani do współpracy                   w organizowaniu służby przygotowawczej i egzaminów.

§ 5. 

1. Ustalenie czy osoba zatrudniana jest osobą, o której mowa w § 3 ust. 2 Regulaminu, powierza się pracownikowi ds. kadrowych, który dokonuje ustaleń na podstawie dokumentów  stosowanych w procedurze rekrutacji.

2. Informację pozytywną, na wypełnionym formularzu przekazuje:

1)  Sekretarzowi Gminy przed podpisaniem umowy o pracę – wzór załącznik nr 2

2)  osobie kierującej, o której mowa w § 2 pkt.6. – wzór  załącznik nr 3.

§ 6.

1. Osoba kierująca, po uzyskaniu od pracownika ds. kadrowych informacji,       o której mowa w § 5 ust. 2 Regulaminu, nie później niż w ciągu 1 miesiąca od podjęcia zatrudnienia:

1)  uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do służby przygotowawczej i sporządza opinię, zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy,         w której określa poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiązków na danym stanowisku oraz proponuje długość okresu służby przygotowawczej – wzór załącznik nr 4,

2)   wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania służby przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporządzając umotywowany wniosek – wzór załącznik nr 5.    

2. Czynności, o których mowa w ust. 1 dokonuje się za pośrednictwem stanowiska ds. kadrowych.

§ 7.

1. Po przekazaniu opinii lub wniosku, o którym mowa w § 6 ust.1 Regulaminu Sekretarz Gminy podejmuje decyzję o:

1)  skierowaniu pracownika do służby przygotowawczej i jej zakresie oraz  czasie trwania – wzór załącznik nr 6,

2)  zwolnieniu pracownika od odbywania służby przygotowawczej – wzór załącznik nr 7.

2. Zwolnienie, o którym mowa w ust.1 pkt. 2, nie obejmuje zwolnienia               z egzaminu.    

3. Służba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesięcy i jest odbywana bez przerwy.

4. Czas trwania służby przygotowawczej uzależniony jest od wiedzy                  i kwalifikacji pracownika, zdolności do nabywania umiejętności i wiedzy niezbędnych do pracy na zajmowanym stanowisku merytorycznym.

5. O terminie rozpoczęcia przez pracownika służby przygotowawczej decyduje Sekretarz, w porozumieniu z osobą kierującą.

6. W przypadku samodzielnych stanowisk urzędniczych decyzja ta wymaga uzgodnienia z Wójtem.

§ 8.

1. Sekretarz Gminy, wyznacza pracownikowi skierowanemu do służby przygotowawczej, na okres jej odbywania opiekuna spośród pracowników zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych, który monitoruje jej przebieg.

2. Po zakończeniu służby przygotowawczej opiekun sporządza opinię                 o pracowniku a Sekretarz występuje do Wójta z wnioskiem o rozwiązanie umowy o pracę albo skierowanie na egzamin końcowy – wzór załącznik nr 8.  

§ 9.

1. Na wniosek pracownika Sekretarz Gminy może przedłużyć czas trwania służby przygotowawczej, nie dłużej jednak niż do 3 miesięcy łącznie.

2. Okres służby przygotowawczej ulega przedłużeniu o czas nieobecności pracownika w pracy. Czas takiej nieobecności nie zalicza się do okresu służby przygotowawczej. 

§ 10.

1. W czasie odbywania służby przygotowawczej pracownik ma obowiązek:

1)  teoretycznego i praktycznego zapoznania się ze strukturą organizacyjną Urzędu, rodzajem spraw załatwianych w poszczególnych komórkach organizacyjnych i na samodzielnych stanowiskach pracy oraz sposobem obiegu i rejestracji dokumentów,

2)  zaznajomienia się z obowiązującymi w Urzędzie zasadami ochrony danych osobowych, informacji niejawnych, trybem postępowania na wypadek zagrożenia,

3)  zaznajomienie się z zasadami gospodarki finansowej, w tym angażowania środków finansowych i opisywania dokumentów finansowych,

4)  poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obsługi interesantów,

5)  szczegółowego poznania przepisów prawa z zakresu spraw załatwianych na zajmowanym stanowisku oraz opanowanie umiejętności praktycznego ich stosowania, 

6)  nabycia umiejętności przygotowywania dokumentów urzędowych,              w szczególności decyzji administracyjnych, postanowień, zaświadczeń, projektów aktów prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzędowej   

2. Ramowy zakres służby przygotowawczej określa załącznik nr 1 do Regulaminu.

§ 11.

1. Program służby przygotowawczej ustala Sekretarz w porozumieniu  z osobą kierującą komórką organizacyjną, w której pracownik ma być zatrudniony lub    z wyznaczonym opiekunem w przypadku samodzielnego stanowiska. 

2. Program służby przygotowawczej określa:

1)  okres odbywania służby przygotowawczej,

2)  szczegółowy plan i rozkład godzinowy odbywania praktyk w innych komórkach organizacyjnych Urzędu,

3)  wykaz aktów prawnych, których znajomość jest dla pracownika obowiązkowa,

4)  wykaz odpowiedniej literatury fachowej,

5)  zestawienie umiejętności praktycznych, które pracownik zobowiązany jest nabyć podczas służby przygotowawczej,

6)  wykaz zagadnień egzaminacyjnych,

7)  termin egzaminu, który powinien przypadać 7 – 10 dni od zakończenia służby przygotowawczej.  

3. W czasie odbywania służby przygotowawczej, pracownik przez 3/5 tygodniowego czasu pracy wykonuje czynności na swoim stanowisku pracy,    a w pozostałym czasie odbywa praktyki w innych komórkach organizacyjnych Urzędu.

4. W przypadku pracowników zatrudnionych na stanowisku pracy związanym ze współpracą z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, pracownik może być skierowany do odbycia praktyk w tych jednostkach organizacyjnych.   

§ 12.

1. Po zakończeniu służby przygotowawczej i zapoznaniu się z opinią, o której mowa w § 8 ust. 2, Sekretarz podejmuje decyzję o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, przedłużeniu służby przygotowawczej albo odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i wnioskuje do Wójta o rozwiązanie stosunku pracy.

2. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunięciu w przypadku przedłużenia okresu służby przygotowawczej.  

§ 13.

1. Służba przygotowawcza kończy się egzaminem składanym przed komisją egzaminacyjną.

2. Egzamin składają także pracownicy zwolnieni od odbywania służby przygotowawczej.

3. Skład komisji egzaminacyjnej, każdorazowo odrębnym Zarządzeniem ustala Wójt.

4. Dla ważności podejmowanych decyzji wymagane jest, aby komisja egzaminacyjna pracowała minimum w 50% składzie.

§ 14.

1. Egzamin składa się z części: pisemnej, ustnej i praktycznej.

2. Do zadań komisji należy:

1)  opracowanie pytań do części pisemnej i ustnej egzaminu oraz zadania praktycznego,

2)  ustalenie liczby punktów z części pisemnej i ustnej oraz zadania praktycznego,

3)  ustalenie wyniku egzaminu.

3. Tematy egzaminacyjne części pisemnej i ustnej oraz zadania praktycznego, od momentu podjęcia prac nad nimi do chwili rozpoczęcia egzaminu, są dokumentami podlegającymi ochronie przed nieuprawnionym ujawnieniem.

4. Nieuprawnione ujawnienie materiałów egzaminacyjnych lub ich części stanowi podstawę odpowiedzialności dyscyplinarnej.

§ 15.

1. Wszystkie części egzaminu odbywają się w ciągu jednego dnia roboczego.

2. Egzamin przeprowadza się w odrębnym pomieszczeniu, w którym mogą przebywać wyłącznie członkowie komisji egzaminacyjnej, egzaminowany pracownik oraz Wójt .

3. Dopuszczalne jest przeprowadzenie części pisemnej i praktycznej egzaminu dla więcej niż jednego pracownika.

4. Podczas przeprowadzania części pisemnej i praktycznej egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywać, co najmniej 2 członków komisji 

5. Podczas przeprowadzania części ustnej egzaminu muszą być obecni wszyscy członkowie komisji. 

6. Pomiędzy poszczególnymi częściami egzaminu zarządza się 10 – 15 minutową przerwę.

§ 16.

1. Część pisemna egzaminu przeprowadzana jest w formie testu składającego się z 10 pytań. 

2. Na każde pytanie możliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedź, za którą przyznawany jest 1 punkt.

3. Przystępującemu do egzaminu, po jego zakończeniu przysługuje prawo zapoznania się z ocenianym testem. Udostępnienie dokumentu odbywa się w obecności co najmniej 1 członka komisji egzaminacyjnej.

§ 17.

1. Część ustna polega na udzieleniu odpowiedzi na 5 pytań przygotowanych przez  komisję obejmujących zagadnienia z programu służby przygotowawczej. 

2. Pracownik otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie się do odpowiedzi.

3. Komisja ocenia odpowiedzi na poszczególne pytania, biorąc pod uwagę jej poprawność i kompletność.

4. Każdy z członków komisji, ocenia odpowiedzi pracownika na poszczególne  pytania i przyznaje, za każde z nich od 0 do 5 punktów.

5. Ocenę końcową części ustnej egzaminu oblicza się, sumując przyznane punkty przez członków komisji a następnie dzieląc przez liczbę jej członków. 

§ 18.

1. Część praktyczna egzaminu polega na opracowaniu 1 zadania z zakresu obowiązków służbowych pracownika wynikających z zajmowanego stanowiska, takiego jak:

1) projekt decyzji lub postanowienia zgodnie z przepisami KPA, 

2) projekt zarządzenia, uchwały, okólnik lub pismo urzędowe.

 2. Pracownik po otrzymaniu pisemnie sformułowanego zadania ma 35 minut na jego wykonanie.

3. Członkowie komisji mogą zadawać pytania uzupełniające związane z zadaniem praktycznym.

4. W części praktycznej pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniem, takim jak na jego stanowisku pracy oraz tekstów niezbędnych aktów prawnych.

5. Każdy z członków komisji, ocenia zadanie praktyczne wykonane przez pracownika i przyznaje od 0 do 5 punktów.

6. Ocenę końcową części praktycznej egzaminu oblicza się, sumując przyznane punkty przez członków komisji a następnie dzieląc przez liczbę jej członków.

§ 19.

1. Po zakończeniu części praktycznej, komisja przystępuje do ustalenia oceny końcowej z egzaminu.

2. Pracownik, który uzyskał minimum 51% punktów z całości egzaminu, zalicza  egzamin z wynikiem pozytywnym.

3. Ocenę końcową ustala się, sumując liczbę punktów uzyskanych przez pracownika w poszczególnych etapach egzaminu, a następnie wylicza jaki stanowi to procent punktów, w stosunku do maksymalnej liczby punktów możliwych do uzyskania z egzaminu. 

4. Ostateczna ocena z egzaminu przyznawana jest wg następującej skali: 

1)  91%  - 100%
– ocena bardzo dobra,

2)  71% – 90%

– ocena dobra,

3)  51% – 70% 

– ocena dostateczna,

4)  poniżej 51% 
– wynik negatywny egzaminu.

5. Egzaminowanego pracownika informuje się o wyniku egzaminu niezwłocznie po jego ustaleniu przez komisję.

§ 20.

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporządza się protokół –wzór załącznik nr 9.

2. Protokół podpisują wszyscy członkowie komisji egzaminacyjnej.

3. Do protokółu dołącza się:

1)  program służby przygotowawczej,

2)  pisemne informacje, o których mowa w § 5 ust. 2, § 6 ust. 1 pkt. 1 i 2, § 7 ust. 1 pkt. 1 i 2 i § 8 ust. 3, niniejszego Regulaminu,

3)  test pisemny, zestaw pytań części ustnej i zadania praktyczne egzaminu.

§ 21.

Pracownikowi, który uzyskał wynik pozytywny z egzaminu, Wójt wystawia w 3 egzemplarzach zaświadczenie o odbyciu służby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu. Jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, a pozostałe załączane są do dokumentacji przebiegu służby przygotowawczej – wzór załącznik nr 10.

§ 22.

Protokół z przeprowadzonego egzaminu z załączonymi dokumentami                z przebiegu służby przygotowawczej, komisja egzaminacyjna przekazuje pracownikowi ds. kadrowych w Urzędzie.

§ 23 

Wszystkie czynności zastrzeżone w niniejszym Regulaminie dla Sekretarza może przejąć do wykonania Wójt Gminy. 










Załącznik nr 2 do Regulaminu










służby przygotowawczej











w Urzędzie Gminy Grabica

znak:  ……..-   /








          Pan/i 









…….………………………….









………………………………..









………………………………..


Na podstawie § 5 ust.2 pkt. 1 Regulaminu przeprowadzenia służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Gminy Grabica wprowadzonego Zarządzeniem Nr 26/2009 Wójta Gminy Grabica z dnia 10 kwietnia 2009 roku informuję, że Pan/i ………………………, z którą/którym zawarta będzie umowa o pracę jest osobą po raz pierwszy podejmującą pracę w rozumieniu art. 16 ust.3 ustawy o pracownikach samorządowych.









 
Załącznik nr 3 do Regulaminu










służby przygotowawczej











w Urzędzie Gminy Grabica

znak:  ……..-   /








          Pan/i 









…….………………………….









………………………………..









………………………………..


Na podstawie § 5 ust.2 pkt. 2 Regulaminu przeprowadzenia służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Gminy Grabica wprowadzonego Zarządzeniem Nr 26/20009 Wójta Gminy Grabica z dnia 10 kwietnia 2009 roku informuję, że Pan/i …….……………….., z którą/którym zawarto umowę o pracę jest osobą po raz pierwszy podejmującą pracę w rozumieniu art. 16 ust.3 ustawy o pracownikach samorządowych.

W związku z powyższym w terminie nie dłuższym niż do dnia …………………  proszę o przedłożenie opinii, o której mowa w art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych albo wniosku, o którym jest mowa w art. 19 ust. 5 ustawy.  










Załącznik nr 4 do Regulaminu










służby przygotowawczej











w Urzędzie Gminy Grabica

znak:  ……..-   /








          Pan/i 









…….………………………….









Sekretarz  Gminy









Grabica






OPINIA


Wykonując obowiązek wynikający z § 6 ust.1 pkt. 1 Regulaminu przeprowadzenia służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Gminy Grabica wprowadzonego Zarządzeniem Nr 26/2009 Wójta Gminy Grabica z dnia 10 kwietnia 2009 roku informuję, że Pan/i …….……………………………, posiada dostateczny /dobry/ bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania obowiązków na stanowisku ………………………………… .


Z uwagi na powyższe proponuję odbycie służby przygotowawczej przez okres 1 miesiąca /2 / 3 miesięcy.










Załącznik nr 5 do Regulaminu










służby przygotowawczej











w Urzędzie Gminy Grabica

znak:  ……..-   /








          Pan/i 









…….………………………….









Sekretarz  Gminy









Grabica






WNIOSEK


Wykonując obowiązek wynikający z § 6 ust.1 pkt. 2 Regulaminu przeprowadzenia służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Gminy Grabica wprowadzonego Zarządzeniem Nr 26/2009 Wójta Gminy Grabica z dnia 10 kwietnia 2009 roku wnioskuję o zwolnienie Pana/i …….…………………………… z obowiązku odbycia służby przygotowawczej, albowiem wymieniona / wymieniony posiada bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania obowiązków na stanowisku …………………………. .


Dodatkowo informuję, że Pan/i ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..................










Załącznik nr 6 do Regulaminu










służby przygotowawczej











w Urzędzie Gminy Grabica

znak:  ……..-   /

DECYZJA 


Działając na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych oraz § 7 ust. 1 pkt. 1 Regulaminu przeprowadzenia służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Gminy Grabica wprowadzonego Zarządzeniem Nr 26/20009 Wójta Gminy Grabica z dnia 10 kwietnia 2009 roku 

kieruję 

Panią/Pana ………………………………..  do odbycia służby przygotowawczej w Urzędzie Gminy w Grabicy na okres 1/2/3 miesięcy.

Zakres służby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania obowiązków na stanowisku urzędniczym ………………………… według ramowego programu zawartego w załączniku nr 1 do Regulaminu przeprowadzenia służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Gminy Grabica wprowadzonego Zarządzeniem Nr 26/20009 Wójta Gminy Grabica z dnia 10 kwietnia 2009 roku.

Szczegółowy zakres służby określi osoba kierująca.

Do wiadomości:

1)  a/a

2)  opiekun pracownika 









 
Załącznik nr 7 do Regulaminu










służby przygotowawczej











w Urzędzie Gminy Grabica

znak:  ……..-   /

DECYZJA 


Działając na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych oraz § 7 ust. 1 pkt. 2 Regulaminu przeprowadzenia służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Gminy Grabica wprowadzonego Zarządzeniem Nr 26/20009 Wójta Gminy Grabica z dnia 10 kwietnia 2009 roku 

zwalniam 

Panią/Pana  ……………………………....  z odbycia służby przygotowawczej w Urzędzie Gminy w Grabicy z uwagi na należycie umotywowany wniosek osoby kierującej z dnia …………………………………………..

Jednocześnie zobowiązuję Panią/Pana ………………………….. do złożenia  wymaganego egzaminu, nie później niż do dnia …………………………….. . 

Do wiadomości:

1)   a/a

2)  opiekun pracownika

ZATWIERDZAM 





 
Załącznik nr 8 do Regulaminu










służby przygotowawczej











w Urzędzie Gminy Grabica

………………………..

          (  Wójt  Gminy )

OPIEKUN:

……………………………. 

            (  imię i nazwisko )

…………………………….. 

            ( stanowisko służbowe )

Opinia 

o osobie odbywającej służbę przygotowawczą 

1)  Pan/Pani: ………………………………………………………………………...

urodzona/y  ………………………………………………………………………

odbył/a służbę przygotowawczą w Urzędzie Gminy w Grabicy.

2)  Przebieg zatrudnienia:

a. zatrudniony/a od dnia ……………………… w 

b. data rozpoczęcia służby przygotowawczej …………………………

c. data zakończenia służby przygotowawczej …………………………

3)  Osoba w okresie realizacji służby przygotowawczej wykazała się:

Wiedzą / posiada dobrą znajomość wiedzy ogólnej, a w szczególności w zakresie administracji, posiada dobrą znajomość wiedzy specjalistycznej dotyczącej urzędu tp./

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

Kulturą osobistą / uprzejmość, zachowanie form ogólnie przyjętych, ubiór itp. /  

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

Umiejętnościami / umie wykorzystywać posiadaną wiedzę w praktycznym działaniu w urzędzie, na stanowisku, we współpracy z innymi, służy pomocą zainteresowanym, umie wypowiadać się i formułować właściwie myśli w mowie i piśmie, dobrze współpracuje z zespołem itp. /

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Stosowaniem norm etycznych / pozostaje zgodnie z przyjętymi zasadami i normami moralnymi, lojalny w stosunku do pracowników i przełożonych itp. /

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Postawą w zakresie wypełniania obowiązków / punktualne rozpoczynanie pracy, szacunek dla przyjętych norm postępowania w urzędzie, terminowość wykonywania zadań itp. / 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Inne istotne cechy osoby odbywającej służbę przygotowawczą: ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

Ocena ogólna: 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….










…………………………….










                  (  podpis Opiekuna )

Grabica, dnia ………………………………….

Załącznik nr 9 do Regulaminu










służby przygotowawczej











w Urzędzie Gminy Grabica

PROTOKÓŁ KOMISJI EGZAMINACYJNEJ 

Postępowanie
SŁUŻBA PRZYGOTOWAWCZA 

Nazwisko i imię osoby skierowanej do służby przygotowawczej


Czas trwania służby przygotowawczej


Skład komisji egzaminacyjnej
1. Przewodniczący      -

2. Członek                   - 

3. Członek                   -   

Pisemny sprawdzian wiedzy


Część ustna egzaminu


Część praktyczna egzaminu


Łączna liczba punktów


Ocena 


Załączniki:                                                             

1. Program służby przygotowawczej.

2. informacja o spełnieniu warunków zgodnie z art. 16 ust.3 ustawy.

3. Powiadomienie o obowiązku przedłożenia opinii.

4. Opinia/wniosek.

5. Decyzja.

6. Opinia.

7. Dokumenty z egzaminu

8. Zaświadczenie.

Podpisy członków komisji egzaminacyjnej

1)  …………………………………………….

2)  …………………………………………….

3)  …………………………………………….

Załącznik nr 10 do Regulaminu










służby przygotowawczej











w Urzędzie Gminy Grabica

Zaświadczenie  Nr ……. 

O UKOŃCZENIU SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ 

URZĘDNIKA SAMORZĄDOWEGO 

Pan/Pani ………………………………………………………………………..

urodzony/a  w dniu …………………………………………………………….

w okresie od dnia ………………………… do dnia ………………………….

odbył/a w Urzędzie Gminy w Grabicy

służbę przygotowawczą 

oraz złożył/a egzamin, o którym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy o pracownikach samorządowych przed komisją egzaminacyjną Urzędu Gminy w Grabicy z wynikiem pozytywnym – oceną ……….. 







pieczęć






           urzędowa










       …………………………










        
           ( podpis i pieczątka Wójta Gminy)

