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ZARZADZENIE Nr 0152/12/2009
WOJTA GMINY ZALUSKI
z dnia 24 lutego 2009 roku

w sprawie sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe

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

§ 1.

Zarzadzenie okre$la sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy
w Zatuskach, w tym w szczeg6lnosci:

1) osoby kwalifikujace si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej

2) tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikéw zobowigzanych do odbycia

shuzby przygotowawczej,

3) zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawcze;j,

4) zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawcze;j,

5) zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,

6) ramowy zakres stuzby przygotowawczej,

7) skitad i uprawnienia statej Komisji Egzaminacyjnej,

8) zakres i sposob przeprowadzenia egzaminu,

9) zasady wydawania i1 przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu z wynikiem

pozytywnym egzaminu.

§ 2.
Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3

ustawy o pracownikach samorzadowych.

& 3

1. Ustalenia, czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest osoba, o ktérej mowa w art. 16
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, dokonuje pracownik ds. kadr, za
pomoca stosowanego formularza, stanowiacego zuigeznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.
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2. Informacj¢ pozytywna (druk nr 1 lub druk nr 2), pracownik ds. kadr przekazuje:
1) Wojtowi — przed podpisaniem umowy o prace,
2) Dyrektorowi Wydziatu, do ktdrego prowadzi sie rekrutacje, celem wykonania
obowigzkow okreslonych art. 19 ust. 2 i 5 ustawy, po zatrudnieniu takiej

0soby.
§ 4.

1. Dyrektor Wydzialu lub Wéjt w przypadku kierowniczych stanowisk urzedniczych, po
uzyskaniu od pracownika ds. kadr informacji, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 Zarzadzenia, nie
pdzniej niz w ciagu jednego miesigca od podjecia zatrudnienia:
1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby
przygotowawczej 1 sporzadza opini¢( druk nr 3), o ktérej mowa w art. 19 ust.
2 wustawy, w ktorej okre$la poziom przygotowania pracownika do
wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku oraz proponuje dtugosc
okresu stuzby przygotowawczej albo
2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby
przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporzadzajac umotywowany
wniosek (druk nr 4).

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje si¢ za posrednictwem pracownika ds.
kadr.

§5.

1. Po przekazaniu Wojtowi opinii lub wniosku, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 niniejszego
Zarzadzenia, podejmuje on decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz

czasie trwania, nie dtuzszym niz trzy miesigce(druk nr 5) lub

2) zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawczej(druk nr 6).
2. Podjeta decyzje przekazuje pracownikowi ds. kadr, ktéry dorecza ja niezwlocznie
pracownikowi i Dyrektorowi Wydziatu, w ktérym pracownik jest zatrudniony, wzglednie
Dyrektorowi Wydziatu, w ktérym pracownik odbedzie praktyke w ramach shuzby
przygotowawczej.

3. Za 1 miesigc stuzby przygotowawczej uznaje si¢ 20 przepracowanych dni.

Projekt opracowala: U. Szybiriska w



4. Dyrektor Wydzialu, w ktérym pracownik jest zatrudniony w czasie odbywania shuzby
przygotowawczej, moze wyznaczy¢ mu opiekuna spos$réd pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych (druk nr 7) .

§ 6.

1. Dyrektor Wydziatu, w ktérym pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza monitoruje jej
przebieg.
2. W przypadku stwierdzenia nie spelniania oczekiwan przez pracownika odbywajacego
stuzbg przygotowawcza w czasie jej trwania, Dyrektor Wydziatu, niezwlocznie wnioskuje za
posrednictwem pracownika ds. kadr o rozwiazanie z pracownikiem umowy o prace (druk nr
8).
3. Po uptywie terminu, do ktérego stuzba przygotowawcza miata trwaé¢ Dyrektor Wydziatu

wnioskuje za posrednictwem pracownika ds. kadr o rozwigzanie z pracownikiem umowy

o pracg albo o skierowanie go na egzamin koncowy ( druk nr 9) .

§7.
1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych, w szczegdlnosci poprzez:

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

2) zapoznanie z podstawowa terminologig zawodowa,

3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowiazujacymi
w danym Wydziale lub jednostce organizacyjnej gminy,

4) zapoznanie z wiedza z zakresu przepisow niezbednych do samodzielnego
wykonywania obowiazkéw shizbowych oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego
stosowania tych przepisow.

2. Ramowy zakres shuzby przygotowawczej okre$la zalacznik nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 8.
1. Stuzba przygotowawcza koficzy si¢ egzaminem skladanym przed komisjg
egzaminacyjna.
2. Egzamin skladaja takze osoby zwolnione od odbycia shuzby przygotowawczej.
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3. Sklad komisji egzaminacyjnej ustalany jest przez Woéjta w drodze odrgbnego

zarzadzenia.

1. Egzamin sktada si¢ z czgsci pisemne;j i ustne;j.

2. Test egzaminacyjny od momentu podjecia prac nad pytaniami jest dokumentem
poufnym. Dokument ten opracowuje komisja egzaminacyjna.

3. Ujawnienie czesci testu stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarnej.

4. Czeéé pisemna jest przeprowadzana w formie testu sktadajacego si¢ z 60 pytan,
obejmujacych zagadnienia teoretyczne i praktyczne objete programem  stuzby
przygotowawczej na danym stanowisku. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna
poprawna odpowiedz, za ktora przyznawany jest 1 punkt.

5. Warunkiem zdania cze$ci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co
najmniej 50 punktow.

6. Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem. Udostgpnienie

dokumentu odbywa sie obecnosci co najmniej jednego cztonka komisji.

§ 10.

1. Czeé¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 4 pytania obejmujace
zagadnienia objete shuzba przygotowawcza.

2. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegdlne pytania, biorac
pod uwage poprawnos¢ i kompletnos$¢ odpowiedzi.

3. Zakazda odpowiedz przyznaje si¢ od 0 do 10 punktow.

4. Warunkiem zdania cze$ci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co
najmniej 30 punktow.

5. Komisja egzaminacyjna zapewnia co najmniej 20 minut na przygotowanie si¢ do

odpowiedzi na pytania zawarte w wylosowanym zestawie pytan.
§ 11.

1. Po zakonczeniu z wynikiem pozytywnym czesci ustnej egzaminu Komisja przystgpuje
do ustalenia oceny.
2. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastgpujaca skale sumujac wyniki czesci

pisemnej i ustnej egzaminu:
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1) 961 wigcej punktow — ocena bardzo dobra,
2) 81-95 punktéw — ocena dobra

3) 80-94 punktéw — ocena dostateczna.

§ 12.

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktéry jest podpisywany przez
wszystkie osoby wchodzace w sktad komisji egzaminacyjnej.

2. Pracownik, ktéry zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedtug ustalonego wzoru,
stanowiacego zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

3. Test pisemny, protokét oraz zaswiadczenie sklada si¢ do akt osobowych zdajacego
egzamin.

4. Kopi¢ zaswiadczenia, protokétlu egzaminu oraz testu mozna wydawaé

zainteresowanemu w uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny i uzasadniony

wniosek.

§ 13.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wojt Gaminy\Zatuski

Ro Wozniak

Sprawdzono pod wzgledem
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0152/12/2009
Woéjta Gminy Zatuski

z dnia 24 lutego 2009 roku

Formularz dla os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie

1.Czy byl Pan/ Pani zatrudniony u pracodawcy samorzadowego, w rozumieniu art. 2 ustawy
z dnia 21. 11. 2008 r. — o pracownikach samorzqdowych.

-NIE/TAK
Jesli w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to

2.Czy byl Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas nieokreslony
- TAK/ NIE

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK - nalezy przedlozyé dokument dowodzacy
nawigzanie stosunku pracy na czas nieokreslony.
Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi NIE, to

3.Czy byl Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas okreslony dluzszy niz 6 miesiecy
- TAK/NIE

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK - nalezy przedtozyé¢ dokument dowodzacy
nawigzanie stosunku pracy na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy.
Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi NIE, to

4. Czy legitymuje sie Pan/ Pani egzaminem, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy
o pracownikach samorzqdowych, zlozonym z wynikiem pozytywnym

TAK/NIE

Jesli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozyé¢ dokument dowodzacy ztozenie
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

*zakresli¢ wlasciwa odpowiedz
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 0152/12/2009
Wojta Gminy Zatuski

z dnia 24 lutego 2009 roku

RAMOWY PROGRAM SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Bloki tematyczne

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

1. Konstytucyine podstawy ustroju RP. System zrédel prawa

- Organy wiladzy ustawodawczej, wykonawczej i sadowniczej.
- Praktyczne poshugiwanie si¢ aktami prawnymi

2. Organizacja i funkcjonowanie administracii publicznej

- Pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy dziatania
- Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wlasne, kompetencije
oraz zrodta dochodow

3. Procedury w administracji

- Postgpowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne

- Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postepowania
administracyjnego

- Srodki odwotawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym

4. Podstawowe akty prawne w dziatalnosci samorzadu.
- ustawa o samorzadzie gminnym

- ustawa o pracownikach samorzadowych

- Kodeks pracy — podstawy

- inne wybrane przez Kierownika Komorki akty prawne

5. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych
- Zasady udzielania informacji publicznej

- Biuletyn Informacji Publicznej

- Ochrona danych osobowych

- Informacje niejawne — rodzaje i ochrona

6. Kultura Urzgdnika samorzadowego + Etos zawodowy Urzednika samorzadowego

I1.
ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE URZEDU GMINY/ JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNEJ GMINY
1. Cele i misja urzedu / jednostki organizacyjnej



2. Podstawy prawne funkcjonowania urzedu / jednostki organizacyjnej

- Statut, zarzadzenia wewnegtrzne i regulaminy

- Instrukcja kancelaryjna

- Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow

3. Uprawnienia i obowigzki pracownicze Urzednika samorzadowego.

- Uprawnienia i obowiazki pracownicze w $wietle obowigzujacych
przepiséw i regulaminu pracy (zawieranie uméw o prace, oceny pracownikéw, system
wynagradzania pracownikéw, $wiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie)
- Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw

4. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

5. Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne

USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY I UMIEJETNOSCI

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiada¢ wiedze i umiejetnosci
co najmniej w nastepujagcym zakresie:
1. zadania organéw wladzy ustawodawczej, sadowniczej i wykonawezej;
zrodla prawa i ich hierarchia;
samorzad terytorialny — istota, struktura i zadania;
zrodla dochodéw samorzadu terytorialnego poszczegdlnych szczebli;
postgpowanie administracyjne;
decyzje administracyjne, umiejetnosé ich redagowania;
terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie 2z kodeksem postgpowania
administracyjnego);
8. organizacja Urzedu/ Jednostki organizacyjnej;
9. stosunek pracy w Urzedzie/ Jednostce organizacyjnej;
10. odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna Urzednika;
11. prawa i obowigzki Urzednikow;
12. dostep do informacji publicznej; w tym Biuletyn Informacji Publicznej;
13. elementy ochrony danych osobowych;
14. kultura Urzedu oraz rola Urzednika w budowaniu prestizu Urzedu;
15. sposoby komunikacji ze spoteczefistwem;
16. etyka zawodowa Urzednika.
Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktory kandydat powinien nabyé w trakcie
stuzby przygotowawczej stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawe wymagan w procesie
dokonywania oceny kandydata.

Uzyskanie 80 punktéw na egzaminie stanowi podstawe pozytywnego ukoficzenia stuzby
przygotowawcze;.

2 O P s T kD



Zalgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 0152/12/2009
Wojta Gminy Zatuski

z dnia 24 lutego 2009 roku

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sig, ze

Pani/ Pan

zlozyl w dniach ..................

z wynikiem pozytywnym — 0ceng ..........ocereueueeenees

egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. — o pracownikach
samorzadowych, przed Komisja Egzaminacyjng Urzedu

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

Czlonkowie Komisji

*Informacja:

- 1 egzemplarz doreczy¢ Pracownikowi,
- 2 egzemplarz do akt osobowych




Druk nr 1
do Zarzadzenia Nr 0152/12/2009

Wojta Gminy Zatuski
z dnia 24 lutego 2009 roku

Informacja dla Wéjta Gminy o zatrudnianiu osoby po raz pierwszy podejmujacej prace

Na podstawie § 3 ust. 2 Zarzadzenia Nr 0152/12/2009 z dnia 24 lutego 2009 roku - w sprawie

sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te
stuzbe informuje, ze

Pani/  Pal...c.ccooiiiiieieicceee et , z ktora/

ktérym zawarta bedzie umowa o prace jest osoba po raz pierwszy podejmujaca prace
W rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.
W zatgczeniu przedktadam przygotowany do uprzejmej akceptacji projekt umowy.

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

(podpis pracownika ds. kadr)



Druk nr 2

do Zarzadzenia Nr 0152/12/2009
Wojta Gminy Zatuski

z dnia 24 lutego 2009 roku

Informacja dla Dyrektora Wydzialu o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujacej
rac

Na podstawie § 3 ust. 2 Zarzadzenia Nr 0152/12/2009 z dnia 24 lutego 2009 roku - w sprawie
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe informuje, Ze Pani/ Pan...........coc.ovvueuiiiieieeeeeeeeeeeeeeeee oo e
z ktora/ ktérym zawarto umowe o prace jest osoba po raz pierwszy podejmujaca prace
w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

W zwigzku z powyzszym w terminie nie dalszym niz do dnia .. k53 85 5 B ...uprzejmie
prosz¢ o przedlozenie opinii, o ktérej mowa w art. 19 ust 2 ustawy 0 pracowmkach

samorzadowych albo wniosku, o ktérym mowa w art. 19 ust. 5 wymienionej ustawy — wedtug
ustalonego wzoru.

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

(podpis Wojta)
Otrzymuja;:
1) Dyrektor Wydziatu
2) kadry
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Druk nr 3

do Zarzadzenia Nr 0152/12/2009
Wéjta Gminy Zatuski

z dnia 24 lutego 2009 roku

Opinia Dyrektora Wydzialu / Wéjta Gminy*) w sprawie zakresu sluzby
przygotowawczej

Wykonujac obowiazek natozony Zarzadzeniem Nr 0152/12/2009 z dnia 24 lutego 2009 roku-
W sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe informuje, z& Pani/ Pam..........cocooeeoeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeoeeeo.
posiada dostateczny/ dobry/ bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania
ObOWIZZKOW D& STANOWISKUL ...vveveevrsiitietecicee et
Z uwagi na powyzsze proponuj¢ odbycie stuzby przygotowawczej przez okres 1 miesigca / 2/
3 miesigcy.

Do wiadomosci:
1) Kadry
2) Dyrektor Wydziatu
3) Pracownik

Podpis i funkcja

*) Wéjt w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego
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Druk nr 4

do Zarzadzenia Nr 0152/12/2009
Wéjta Gminy Zatuski

z dnia 24 lutego 2009 roku

Do

Wojta Gminy Zatuski
za posrednictwem kadr

Wnhniosek w sprawie zwolnienia od sluzby przygotowawczej*)

Wykonujac obowigzek natozony Zarzadzeniem 0152/12/2009 z dnia 24 lutego 2009 roku-
W sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koniczacego te stuzbe wnioskuje o zwolnienie Pani/ Pana................ovooooooooooooooooooooo ,
z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej, albowiem wymieniona / wymieniony posiada

bardzo  dobry  poziom przygotowania do wykonywania  obowigzkéw  na
S AL O WIS KU susossanssnsss s sonnnsonsonsenurnsessnseyassasesonssss sssstin wassih s asnseensmmennesssmorsemsess ooss cemesmsen et eeems e s

Dodatkowo informuje, ze Pani/ PAn ..............c.oveveeeeeereeeeeseeeeeeeeeeeeoeeoeeoooeooeooooeoeooeooo
wykonywata obowiazki na tym stanowisku oraz innych w podleglym mi Wydziale w ramach
stazu / przygotowania zawodowego/ innych uméw ( jakich) i w okresie tym nabyla potrzebne
umiejetnodei praktyczne, w polaczeniu z wiedza, teoretyczng, dajace rekojmie, ze po ztozeniu
wymaganego egzaminu bedzie nalezycie spetniaé¢ oczekiwania pracodawcy.

Podpis i funkcja.

*) W6jt w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego



P
\/ :

Druk nr §

do Zarzadzenia Nr 0152/12/2009
Woéjta Gminy Zatuski

z dnia 24 lutego 2009 roku

DECYZJA

o skierowaniu do sluzby przygotowawczej*)

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 5 ust. 1 pkt. 1
zarzagdzenia Nr 0152/12/2009 z dnia 24 lutego 2009 roku- w sprawie sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe

kieruje

Pania/ Pana

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

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie. ............................ na okres 1/2/3 miesiecy.

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowiazk6éw na stanowisku urzedniczym
W WYAZIALE. ...ttt
wedlug ramowego programu zawartego w Zataczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr 0152/12/2009
z dnia 24 lutego 2009 roku- w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawcze;j
i organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe.

Szczegbtowy zakres stuzby okresli Dyrektor Wydziahu, w ktérym bedzie ona odbywana.

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

Wit

Do wiadomosci:

1) Dyrektor Wydziatu
2) Kadry
3) Pracownik

*) Wojt w przypadku kierowniczych stanowisk urzedniczych



Druk nr 6

do Zarzadzenia Nr 0152/12/2009
Woéjta Gminy Zatuski

z dnia 24 lutego 2009 roku

DECYZJA
0 zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 5 ust. 1 pkt. 1
zarzadzenia Nr 0152/12/2009 z dnia 24 lutego 2009 roku - w sprawie sposobu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe

zwalniam
Panig/ Pana.....................

do odby01a stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy ..
z uwagi na nalezycie umotywowany wniosek Dyrektora Wydma%u*) z dnla .................

Jednoczesnie zobowiazuj¢ Pania/ Pana do ztozenia wymaganego egzaminu, nie pozniej niz do
dnia ....cccovevrinenennn.

Woit

Do wiadomosci:
1) Dyrektor Wydziatu
2) Pracownik
3) kadry

*) Wojt w przypadku kierowniczych stanowisk urzedniczych



Druk nr 7

do Zarzadzenia Nr 0152/12/2009
Woéjta Gminy Zatuski

z dnia 24 lutego 2009 roku

INFORMACJA O WYZNACZENIU OPIEKUNA

W okresie odbywania stuzby przygotowawczej przez
........................................................................................................................... wyznaczam
Panig / Pana opiekunem tej osoby.

Decyzja o skierowaniu do stuzby przygotowawczej i oznaczenie jej zakresu oraz pozostate
niezbedne informacje o osobie skierowanej pod opieke mozna uzyskaé w Dziale Kadr.

Podpis

Do wiadomosci:
1. kadry
2. Opiekun pracownika
3. pracownik

Druk nr 8



do Zarzadzenia Nr 0152/12/2009
Wojta Gminy Zatuski
z dnia 24 lutego 2009 roku

Do
Wojta Gminy Zatuski
WNIOSEK O ROZWIAZANIE UMOWY Z OSOBA W SEUZBIE
PRZYGOTOWAWCZEJ
Wobec  stwierdzenia nie  spelniania  oczekiwan przez  pracownika..................
odbywajacego stuzbe przygotowawcza wnioskuje o rozwiazanie z pracownikiem umowy
0 prace.
Podpis
Do wiadomosci:
DKadry
2) pracownik
Druk nr 9

do Zarzadzenia Nr 0152/ /2009
Wojta Gminy Zatuski



Hho

z dnia

WZOR WNIOSKU O ROZWIAZANIE UMOWY Z OSOBA PO SLUZBIE
PRZYGOTOWAWCZEJ ALBO O SKIEROWANIU JEJ NA EGZAMIN

Pani/Pan

Burmistrz/ Dyrektor

za poSrednictwem Dzialu Personalnego

Wobec stwierdzenia nie spelniania oczekiwan przez pracownika................. , ktory odbyt
stuzbg przygotowawcza wnioskujg o rozwiazanie z pracownikiem umowy o prace.

Wobec spelnienia przez pracownika ...............c.......... , ktéry odbyl stuzbe przygotowawcza
wnioskuj¢ o skierowanie go na egzamin.

Podpis

Do wiadomosci:

- ala.
- Dziat Personalny




