Zarzadzenie nr 2A /2009

Starosty Otwockiego

z dnia 30 stycznia 2609r
w  sprawie szczegdtowego sposobu  przeprowadzania  stuzby  przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Starostwie Powiatowym w Otwocku

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 2! listopada 2008r o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. nr 223, poz. 1458 ) zarzadza co nastgpuje:

§1
Zarzadzenie reguluje szczegdlowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dia pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym,
w Starostwie Powiatowym w Otwocku.

§2
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:
I) ustawie — oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych ( Dz.U. nr 223, poz. 1458),

2) Starosta — oznacza to Staroste Otwockiego lub dziatajacego z jego upowaznienia
Wicestaroste Otwockicgo,

3) Starostwie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Otwocku,

4) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Powiatu Otwockiego,

5) kierowniku komérki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio rowniez
pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy,

6) pracowniku —~ oznacza to osob¢ podejmujgca po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzgdniczym, w tym na Kkierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu
ustawy, ktora zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

7) komoree organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez samodzielne
stanowisko pracy w Starostwie.

§3

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urze¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowiazany odby¢
stuzbg przygotowawcza zakonczona egzaminem, z wyjatkiem pracownikdw, ktorzy
zostali zwolnieni z obowiazku odbycia shuzby przygotowawcze) na podstawie
art. 19 ust. 5 ustawy.

2, Stuzba przygoiowawcza ma na celu tcoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych. Bezposredni
nadzor nad jej przebiegiem i organizowaniem egzaminow dla pracownikdw Starostwa
sprawuje Sekretarz.

3. Wszyscy pracownicy Starostwa, w  szczegdlnosci  kierownicy  komérek
organizacyjnych, sq zobowigzani do wspélpracy w organizowaniu  stuzby
przygotowawczej 1 egzaminow.



§ 4

1. Ustalenie, czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, jest osobg o kidre) mowa
w art. 16 ust. 3 ustawy, powierza si¢ Referatowi Kadr.

2. Referat Kadr czyni ustalenia, o ktérych mowa w ust. 1, przy wykorzystaniu
kwestionariusza osobowego stosowanego w procedurze rekrutacji. Informacje
pozytywng przekazuje:

1} Staroscie przed podpisaniem umowy 0 pracg,

2) Kierownikowi komorki organizacyjnej, do ktdrej prowadzi si¢ rekrutacje, celem
wykonania obowigzkéw, o ktorych mowa w art. 19 ust. 2 1 5 ustawy — natychmiast
po zatrudnieniu takiej osoby.

§5

1. Kierownik komoérki organizacyjnej, po otrzymaniu z Referatu Kadr zawiadomienia,
o ktérym mowa w § 4 ust. 2, nie pdZniej niz w ciggu jednego miesiaca od podjecia
zatrudnienia:

1) uznaje za potrzebne skierowanie pracownika do stuzby przygotowawczej
i sporzadza opini¢ wskazang w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktdrej okresla poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku
oraz proponuje  okres stuzby przygotowawczej ( wzOér opinii  stanowi
zalaeznik nr 1) albo

2) wnioskuje o zwolnienie pracownika z odbywania sluzby przygotowawczej
w trybie art.19 ust. 5 ustawy, sporzadzajac umotywowany wniosek. Wzor wniosku
stanowi zalgcznik nr 2.

Opinig [ub wniosek skiada w Referacie Kadr.

2. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej shuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wlasciwej
komérki organizacyjnej.

3. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej miz po
uptywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie pozniej mz przed uptywem 2 miesigcy od
zatrudnienia.

4. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesi¢cy i jest odbywana bez przerwy.

5. Okres stuzby przygotowawcze) moze zostaé przediuzony, nie dluzej jednak niz do
3 miesiecy lacznie.

6. Termin i okres jej odbywania uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji pracownika,
zdolnosci do nabywania umiej¢tnoéci niezbednych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Starostwie.

7. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy; czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sig¢ do okresu shuzby przygotowawcze).

8. Skierowanie do stuzby przygotowawczej z okresleniem okresu jej trwania dorgcza sig
pracownikowi i1 kierownikowi jednostki organizacyjnej, w ktorym pracownik jest
zatrudniony w czasic odbywania shuzby przygotowawczej oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych, w kidrych pracownik bedzie odbywat praktykg. Wzor
skierowania stanowi zalgcenik nr 3.

§ 6
1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:
zaznajomienia sig:
1) z ustawg 0 samorzadzie powiatowym,



3)

4

5)
6)
7)

8)
9)

z podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo
zaméwien publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie
informacji niejawnych,

ze strukiurg organizacyjna Starostwa, rodzajem spraw zatatwianych w poszczegolnych
komérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji
dokumentow,

z obowiazujacymi w Starostwie zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia,

z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkéw finansowych
i opisywania dokumentéw finansowych,

z zasadami profesjonalnej i kulturalnej obshugi interesantdw,

z zasadami gospodarki finansowe),

z przepisami wewnetrznymi Starostwa, w tym w szczegdlnosci:

Statutem Powtatu Otwockiego,

Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Otwocku ,
Regulaminem Pracy Starostwa Powiatowego w Otwocku,

Instrukcja Kancelaryjna,

Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,

Politykq Jakosci,

g. Kodeksem Etyki Pracownika Starostwa Powiatowego w Otwocku,

R e L

10) szczegblowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw

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

11) szczegbdlowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika

i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbgdnej
dokumentacji,

12) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzgdowych, w szczegoélnosci

decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktdw prawa
miejscowego oraz prowadzenta korespondenc)i urzedowej,

Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspolpraca z innymi
jednostkami organizacyjnymi Powiatu ma takze obowiazek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zalatwianych w takich jednostkach,

§ 7
W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez % tygodniowego czasu
pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komorce
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony, a w pozostalym czasie odbywa praktyki
w innych komdrkach organizacyjnych Starostwa.
Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony w okresie shuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw
zalatwianych w danej komorce organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbgdnej
dokumentacji.
Podczas praktyk w innych komdrkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢
z podstawowymi czynnosciami tych komérek, w szczegolnosci pod katem wspélpracy
z komorka organizacyjng pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom komorek
organizacyjnych wytyczne odnosnie praktyk pracownika odbywajacego praktyki
w ramach stuzby przygotowawczej.
W przypadku pracownikOw zatrudnionych w komoérkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwigzanych ze wspodlpraca z innymi jednostkami Starostwa,
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pracownik moze byé skierowany do odbycia czgsci praktyki w ramach stuzby
przygotowawczej do wiasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania
takich praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej pracownika ustala
dla pracownika plan stluzby przygotowawczej, w ktdrym  wskazuje komorki
organizacyjne, w ktorych pracownik ma odbywaé praktyki. Kazdy pracownik
obowiazkowo odbywa praktyki w: Biurze Rady Powiatu, Wydziale Planowania
i Realizacji Budzetu, Zespole ds. Zaméwien Publicznych, Wydziale Zarzadzania
Kryzysowego i Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spolecznych.

Plan stuzby przygotowawczej okresla: okres odbywania stuzby, szczegSlowy plan
i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych komorkach organizacyjnych
Starostwa, wykaz aktow prawnych, ktérych znajomosc jest dla pracownika
obowigzkowa, wykaz obowigzujacej literatury fachowej, zestawienie umiejgtnoscei
praktycznych, Kktére pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas stuzby
przygotowawczej, wykaz zagadnien egzaminacyjnych, termin egzaminu, kiory
powinien przypadac¢ 7-10 dni od zakonczenia stuzby przygotowawczej.

Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywal praktyke w trakcie
shuzby przygotowawczej, sporzadza pisemng informacj¢ z przebicgu tej praktyki,
powierzonych pracownikowl czynnosciach, sposobie wywigzania si¢ pracownika
z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.
Wzor informac)i stanowi zalgeznik nr 4.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorey zatrudniony jest pracownik, sporzadza
informacje o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej i przed jej
rozpoczgciem. Wzor informacji stanowi zalgeznik nr §.

Informacje, o ktérych mowa w ust. 7 1 8 przekazuje si¢ Sekretarzowi. Informacje te s3
Jawne dla pracownika.

. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz podcjmuje decyzje

o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedluzeniu okresu stuzby
przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia pracowntka do egzaminu i zlozeniu
wniosku © rozwigzanie stosunku pracy. Ponowne przedhuzenie okresu stuzby
przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik
nie moégl odbyé catosci lub czesei stuzby przygotowawcze). W razie przedtuzenia
okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-9 stosuje sie odpowiednio. Ustalony
termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku przedhizenia
okresu stuzby przygotowawczej.

§8
Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem, ktoremu podlegaja takze pracownicy
zwolnieni z jej odbycia w trybie art. 19 ust. 5 ustawy.
Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w  planie  stuzby  przygotowawczej,
a w razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawcze] — w terminie wyznaczonym
przez Sekretarza.
Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyina, ktdérej przewodniczy Sekretarz.
Ponadto w sktad Komisji Sekretarz powotuje kierownika wlasciwej komérki
organizacyjnej oraz 1-2 0sob sposréd pracownikoéw Starostwa, dysponujacych
odpowiednig wiedza.
Starosta moze wyznaczy¢ inny sktad Komis)i Egzaminacyjnej.
Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie,
w przypadku rownosci glosow rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.
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10.

11.

W uzasadnionych przypadkach Sekretarz lub Starosta moze zmieni¢ sklad Komisji
Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez Komisj¢ w poprzednim skiadzie
pozostajg w mocy.

Egzamin skiada si¢ z czgsci pisemnej i czgsci ustne),

Komisja opracowuje pytania i 2zadania egzaminacyjne, ktore sa dokumentem poufnym

do czasu egzaminu, nadto ustala maksymalng liczb¢ punktow za kazde pytanie

i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposéb wykonania zadan przez pracownika oraz

ustala wynik egzaminu.

Czesé pisemna egzaminu sklada si¢ z testu 1 czgsci praktyczne).

1) Test sktada si¢ z 30 pytan dotyczacych ustroju samorzadu powiatowego oraz
znajomosci aktéw prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej,
a takze spraw zalatwianych w komoérce organizacyjnej pracownika. Na kazde
pytanie mozliwa jest tylko jedna prawidlowa odpowiedz, za udzielenie kitorej
przyznawany jest 1 punkt. Pracownik ma 60 minut na rozwigzanie testu.

2} Czesé praktyczna polega na opracowaniu jednego lub dwoch zadan z zakresu
obowiazkéw stuzbowych pracownika, w szczegdlnosci przygotowania projektu
decyzji administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktycznej.
Pracownik po otrzymaniu pisemnie sformufowanego zadania ( zadan ) ma
45 minut na wykonanie. Cztonkowie Komisji moga zadawac pytania uzupelniajace
zwigzane z zadaniami praktycznymi,.

Pracownikowi przysiuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem oraz zadaniem

praktycznym, ktore sa udostgpniane w obecnosci co najmniej jednego czlonka

Komisji.

Czes¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez czionkdéw Komisji Egzaminacyjnej,

dotyczacych struktury organizacyjnej Starostwa i kwestii dotyczacych pracy w innych

komorkach organizacyjnych, w ktérych pracownik odbywal praktyki. Pracownik
otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi.

Kazda odpowiedz jest punktowana 0-5 punktéw.

. Cze$¢ praktyczna jest punktowana 0-10 punktow. W czesci praktycznej pracownik

korzysta z komputera z oprogramowaniem takim jak na jego stanowisku pracy oraz
tekstow mezbednych aktdw prawnych.

. Wszystkie czeéci egzaminu odbywaja si¢ w ciggu tego samego dnia roboczego.

Pomig¢dzy poszczegllnymi czgsciami egzaminu zarzadza sig 10 -15 minutowe
przerwy. Poza przerwami pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w Ktorym
przeprowadzany jest egzamin.

§ 10
Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktorym moga przebywac
wylacznie czlonkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz Starosta lub jego
zastepea.
Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czgsci pisemne] egzaminu dla wigeej
niz jednego pracownika.
Podczas przeprowadzania c¢z¢Sci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu  wraz
z egzaminowanym musi stale przebywac ¢o naymnie) 2 cztonkoéw Komisji.
Podczas przeprowadzania czesci ustnej i praktycznej egzaminu muszg by¢ obecni
wszyscy cztonkowie Komisji.



§11

1. Komisja po przeprowadzcniu wszystkich czgsci egzaminu bez zbednej zwioki, tego
samego dnia przystepuje do sprawdzenia i oceny. Obrady Komisji sa niejawne.

2. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktéry musi zawieraé: imig
i nazwisko pracownika, nazwe¢ stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sklad
Komisji Egzaminacyjnej, wyniki poszczegdlnych czgsci egzaminu. Do protokotu
zalacza si¢ plan sluzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktorych mowa
w § 7 ust. 7 i B8, liste pytan i zadain wyznaczonych pracownikowi wraz
z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez pracownika. Protokot podpisuja
wszyscy czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej oraz pracownik. Wzor protokotu
stanowi zalacznik nr 6.

3. Komisja oblicza punkty za kazda cz¢s¢ egzaminu 1 ustala procentowg wartosé
punktow uzyskanych przcz kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw
mozliwych do uzyskania za kazda ¢z¢s¢ egzaminu. Pracownik, kiéry uzyskat co
najmniej 60% punktéw za kazdg cze$¢ egzaminu zaliczyl egzamin z wynikiem
pozZytywnym.

4. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie Kierownik Starostwa wystawia

w dwoch egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu shuzby przygotowawczej

i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia

wrecza si¢ pracownikowi, a drugi wilacza do dokumentacji przebiegu stuzby

przygotowawczej. Wzor zaswiadczenia stanowi zalgeznik nr 7,

6. Pracownik, ktory nic zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym nie ma mozliwosci
powtornego przystapienia do egzaminu.

7. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sig
w Referacie Kadr.

“wh

§12

1. Wszystkie czynno$ci zastrzezone w zarzadzeniu dla Sekretarza moze przeja¢ do
wykonania Starosta lub inna upowazniona przez niego osoba.

2. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na
stanowisku kicrownika komorki organizacyjnej kompetencje kiecrownika komorki
organizacyjnej okreslone w zarzadzeniu wykonuje bezposredni przelozony zgodnie
z regulaminem organizacyjnym Starostwa.

§13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr |

Otwock, dnia ....ovvviiviveneinnnne,

Starosta Otwocki
za posrednictwem
Referatu Kadr

w_miejscu

W wykonaniu zarzadzema nr ...... /2009 z dma ............. W sprawie szczegblowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢
stuzbe, informuje, Ze Pan/Pani ...
posiada niedostateczny/dostateczny/dobry/bardzo dobry’ poziom przygotowania do
wykonywania obowigzkow na stanowisku ... w  Wydziale

Z uwagi na powyzsze proponuj¢, aby pracownik odbyt stuzbe przygotowawcza przez okres
jednego/dwoch/trzech! miesiecy.

i

" niewtasciwe skreglic

en v
I N Qf Eﬁ - Y

f "{ \
Fing 7 N ) P (ﬁ(
A



Zalacznik pr 2

Otwock, dnia .....ooovvviviieriennnn,
e

Starosta Otwocki

za poSrednictwem

Referatu Kadr

w_miejscu
W wykonaniu zarzadzenia nr ...... /2009 z dnia ...l . w sprawie szczegolowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te
stuzbe, wnosze o zwolnienie Pan/Pani .......cooooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiea z obowiazku
odbycia shuzby przygotowawczej, bowiem posiada bardzo dobry poziom przygotowania do
wykonywania obowiazkéw na stanowisku ...............eeeenin. wWydziale .........coovinnean
Pan/Pani ... ... w OKresie .......coocooiiiiiiiiinn. wykonywata
obowiazki na stanowisKu........covviieiiiiiieiiiiiiennenn L S S ——
w ramach stazw/przygotowania zZawodowego/ UMOWY/OW! ........cuvveecurcerveeeeeeeesrrressesessenesseases

i nabyla tam potrzebne umiejetnosei praktyczne, co w polaczeniu z wiedza teoretyczna,
uzasadnia przekonanie, iz po ztozeniu wymaganego egzaminu begdzie nalezycie spefniac
oczekiwania pracodawcy.

Otwock. dnia .........cooovviinninnn

..... pg—

Starosta Otwocki

za posrednictwem

Referatu Kadr

W miejscn
W wykonaniu zarzadzenia nr ...... 12009 z dnia ........ooo. e w sprawie szczegdlowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koniczacego (¢
stuzbe, wnosze 0 zwolnienie Pan/Pani .......c.covivvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiens z obowiazku
odbycia stuzby przygotowawczej, bowiem posiada bardzo dobry poziom wiedzy konieczny
do wykonywania obowigzkdw na stanowisku ... w  Wydziale
Pan/Pani .....ooviiiiiiiiiiiiiiniei e W OKIesie .........iievieiiiniains ukonczyla
....................... , wykonywata obowiazki na stanowisku...............cocvoiiiiiiiiiniiin
L RN S ) v —
Poziom wiedzy umozliwia PanwPani ..........c.ccocoivvvvninnnn. nalezyte wykonywanie
obowiazkow stuzbowych,

' Niepotrzcbne skreslic
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Zalacznik nr 3

znak
Skierowanie do sluzby przygotowawcze|
Dnid .ooovveeviiiiiiiennn , na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
( Dz.U nr 223, poz. 1458 ) oraz § 5 ust. 8 zarzadzenia nr ......... /2009 z dnia

......................... w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe, po rozpatrzeniu opinii

Pana/Pamia  .....coiiciiiiiiiic e do odbycia stuzby przygotowawcze]
w Starostwie Powiatowym w Otwocku na okres .........cccveeinniiinn celem przygotowania do
samodzielnego wykonywania obowiazkéw na stanowisku urzedniczym ...
W WVAZIAIE .. oo e e e

Plan stuzby przygotowawcze] okresla jej zakrcs przebieg 1 termin egzaminu.

7nak
Zwolnienie z odbycia sluzby przygotowawczej
Dnia ......ooooeennnns ..... , Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
(Dz.U nr 223, poz. 1458 ) oraz § 5 ust. 8 zarzadzenianr ......... /2009 z dnia

......................... w sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawcze] 1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe, uwzgledniajac wniosek

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

zwalniam

Pana/Pani .......ccccoiviiiiiiii z odbycia stuzby przygotowawczej, bowiem
pracownik posiada wiedze/ umiejetnosci umozliwiagjgca‘ce nalezyte wykonywanie
obowiazkéw stuzbowych.
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Zalacznik nr 4

INFORMACJA
o przebiegu pracy pracownika przed rozpoczeciem shuzby przygotowawczej i w jej
trakcie

rozpoczgla/rozpoczal prace w dmiu ..o, Wittt et e
NAa StANOWISKU ....oovviiiririi i, .
Przed rozpoczeciem stuzby przygotowawczej pracownik wykonywal nastepujace czynnosei:

Pracownik posiada przygotowanie do wykonywania obowigzkéw na wyzej wymienionym
stanowisku w zwiazku z czym wystgpitem/am z wnioskiem o zwolnienie od odbycia stuzby
przygotowawcze;. :

Pracownik nie posiada przygotowania do wykonywania obowiazkow na wyze] wymienionym
stanowisku, w 2wiazku z czym wystapitem/am z wnioskiem o skierowanie do odbycia stuzby
przygotowawczej.

Stuzbg przygotowawcza pracownik odbywal w okresie od ................ do .............

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

W okresie tym pracownik nabyl — nie nabyl' — potrzebne/potrzebnych' umiejetnosci
praktyczne/praktycznych’, w polaczeniu z wiedza teoretyczna, dajace rekojmie, ze po
zlozeniu wymaganego egzaminu bedzie nalezycie spefnia¢ oczekiwania pracodawcy.

I . st 2
niepotrzebne skresiié.

- INSPEKTOR
C_t ) ’ 5{\;\“‘\»-\_\"

Wieslowa Wird




Zalacznik nr 5

INFORMACJA
o przebiegu praktyki w czasie stuzby przygotowawczej
PaRi/PAm «oov et et e ee s eeb e s e s
rozpoczela/rozpoczal praktyke w czasie stuzby przygotowaweze) W ....o.voveeevniininiiiiniainn

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

................................................................................................................
................................................................................................................
................................................................................................................
................................................................................................................
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
................................................................................................................
................................................................................................................

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

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

W okresie tym pracowmk nabyl — nie nabyl' — potrzebne/potrzebnych! umiejetnosci
praktyczne/praktycznych!, w polaczeniu z wiedza teoretyczna, dajace rekojmig, ze po
zlozeniu wymaganego egzaminu bedzie nalezycie spelniaé¢ oczekiwania pracodawcey.

T . s v
niepotrzebne skreslic.
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Zalacznik nr 6

PROTOKOL

Z EGZAMINU PRZEPROWADZONEGO PO ZAKONCZENIU SLUZBY

PRZYGOTOWAWCZEJ
Wdniu oo .. w Otwocku, Komisja Egzaminacyjna w skiadzie:
........................ rterteieareiareieaneeaeeneee. — Przewodniczacy,
............................ irerineeiiereireneaaneaaa... — cZionEK,
.......................................................... — cztonek,
.......................................................... — cztonek
przeprowadzita konczacy shuzbe przygotowawceza egzamin pracownika ........oooovvninnnn.n, ,

imi¢ i nazwisko

ZATUANIONEEO W ..t iiuiinnirreinieaeseeiannsearaeeanaeanraannnnen na stanowiskU.............oeveeinns

nazwa wydzialu N nazwa stanowiska
.................................................... osiggnal/ osiagneta nastgpujace wyniki:

imig¢ 1 nazwisko

I czgse pisemna i praktyczna oovieiiiinieiae,
liczg§Custna
Majac na uwadze, 1Z ..o uzyskal/a ~ nie uzyskat/a "

imi¢ | nazwisko

co najmniej 60% punktow za kazda czesé, zaliczyl/la - nie zaliczyl/a egzamin/u’
z wynikiem pozytywnym.

Komisja Egzaminacyjna
.......................................................... — przewodniczacy,
........................... Y .2 (o) s [~
............................ einriitvesireiieaeaanaaens.. — CZIONEK,
.......................................................... — czlonek

podpis pracownika

Zalaczniki:

. plan stuzby przygotowawczej,

2. informacja kierownika komorki organizacyjne;j,
w ktorej pracownik odbywai praktyke w trakcie stuzby
przygotowawczej,

3. informacja kierownika komérki organizacyjnej,
w ktdrej jest zatrudniony pracownik,

4. lista pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi
wraz z odpowicedziami 1 zadaniami
opracowanymi przez pracownika.

* niepotrzebne skreslic
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Zalacznik nr 7

' ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sie, ze
Pani/Pan .....cooiiiiiiiii i e

przed Komisja Egzaminacyjng Starostwa Powiatowego w Otwocku w dniu
...................... ztozyl z wynikiem pozytywnym egzamin, o ktérym mowa
w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 2] listopada 2008r o pracownikach
samorzadowych, przed Komisja Egzaminacyjna Starostwa Powiatowego
w Otwocku.

Czionkowie Komisji
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