ZARZADZENIE NR 389/2010
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki
z dnia 12 kwietnia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia w Zycie Regulaminu okreslajacego szczegdlowy
sposéb przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe.

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

§1.

Wprowadza sie w zycie Regulamin okreslajacy szczegélowy sposob
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe, stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 206/2009 Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki z dnia
16 stycznia 2009 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu szczegétowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego

te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik  do  Zarzqdzenia Nr  389./2010
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki

z dnia 12 kwietnia 2010 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu okreslajqcego
szczegdlowy sposéb przeprowadzania stuzby
przygotowawczej | organizowania egzaminu
konczqcego te stuzbe.

REGULAMIN OKRESLAJACY SZCZEGOLOWY
SPOSOB PRZEPROWADZANIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
I ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§1.
Regulamin  okresla  spos6b  przeprowadzania  stuzby  przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po

raz pierwszy prace w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim.

§ 2.
1. Postanowienia regulaminu dotycza:

1) pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie na podstawie umowy o prace po raz
pierwszy na stanowiskach kierowniczych urzedniczych (w rozumieniu ustawy
o pracownikach samorzadowych),

2) pracownikow zatrudnionych w Urzedzie na podstawie umowy o prace po raz
pierwszy na stanowiskach urzedniczych (w rozumieniu ustawy o pracownikach
samorzgdowych).

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

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

2) Urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Makowie Mazowieckim,

3) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Miasta Makéw Mazowiecki,

4) kierowniku Urzedu — oznacza to Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki lub
dziatajgcego z jego upowaznienia zastepce,

5) pracowniku — oznacza to osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace na

stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w



rozumieniu ustawy, ktéra zostala skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej,

6) wydziale — rozumie sie przez to odpowiednio réwniez samodzielne stanowisko
pracy w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim,

7) kierowniku wydziatu — rozumie sie przez to odpowiednio réwniez pracownika

zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy.

Rozdziat 2

Organizacja stuzby przygotowawczej

§3.

. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie

pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw urzednika samorzadowego.

. W Urzedzie stuzba przygotowawcza trwa od 2 do 3 miesiecy i konczy sie

egzaminem sprawdzajgcym.

. Ustalony okres stuzby przygotowawczej moze zostaé przediuzony, nie dluzej

jednak niz o 3 miesigce. _ ‘ ) .

Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci

pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby

przygotowawczej.

. Decyzje o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej oraz okreslenie

czasu i miejsca trwania tej stuzby podejmuje kierownik Urzedu po zapoznaniu sie

z opinig pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadrowych i

organizacyjnych w tej sprawie. Wzdér decyzji o skierowaniu do sfuzby

przygotowawczej stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadrowych i organizacyjnych w

porozumieniu z Sekretarzem przygotowuje opinie w sprawie czasu trwania i

miejsca odbywania stuzby przygotowawczej Ilub zwolnienia ze stuzby

przygotowawczej po zapoznaniu sie z:

1) opiniami cztionkdédw komisji powotanej dla wytonienia kandydata na wolne
stanowisko pracy w Urzedzie,

2) dokumentami potwierdzajacymi stopienn przygotowania pracownika do

wykonywania powierzonych mu obowigzkéw stuzbowych,



3) opinig kierownika wydziatu (w ktérym pracownik jest zatrudniony) w sprawie

stopnia przygotowania zawodowego pracownika.

7. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i
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kwalifikacji pracownika, zdolnoéci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia

w Urzedzie.

. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem

egzaminow sprawdzajacych dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz.
Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegolnosci kierownicy wydziatdw, sg
zobowigzani do wspoipracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i

egzaminoéw sprawdzajgcych.

§ 4.

. Kierownik Urzedu na umotywowany wniosek osoby kierujacej wydziatem, w

ktorym pracownik jest zatrudniony, moze zwolni¢ pracownika z odbycia stuzby

przygotowawczej, jezeli jego wiedza i umiejetnosci zawodowe dajg gwarancje na

nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych. Whiosek w sprawie zwolnienia

pracownika z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej i decyzja o
zwolnieniu pracownika z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej stanowig

odpowiednio zatgcznik nr 2 i 2a do Regulaminu.

. Pracownik zwolniony z odbywania stuzby przygotowawczej jest zobowigzany do

zaliczenia egzaminu sprawdzajgcego w terminie wyznaczonym przez kierownika

Urzedu.
§ 5.

. Pracownik odbywa stuzbe przygotowawczg zgodnie z programem zatwierdzonym

przez Sekretarza, opracowanym przez kierownika wydziatu lub pracownika

zatrudnionego na stanowisku ds. kadrowych i organizacyjnych.

. Przed przystgpieniem do stuzby przygotowawczej pracownik sktada oswiadczenie,

Zze zapoznat sie z przepisami w sprawie tajemnicy panstwowej i stuzbowe.

§ 6.
Program szkolenia w ramach stuzby przygotowawczej obejmuje zajecia

praktyczne umozliwiajgce pracownikowi nabycie umiejetnosci stosowania wiedzy



teoretycznej w praktycznym dziataniu w zakresie przysziych obowigzkéw
pracownika jako pracownika samorzgdowego.

2. Program szkolenia moze takze obejmowaé zajecia teoretyczne, majgce na celu
doksztatcenie w zakresie wiedzy o samorzadzie terytorialnym, ze szczegélnym
uwzglednieniem organizacji i funkcjonowania organéw wiadzy i administracji
samorzadowe].

3. Zajecia teoretyczne sg obowigzkowe dla pracownikow, ktérzy ze wzgledu na
rodzaj posiadanego wyksztatcenia nie zdobyli odpowiedniej wiedzy w zakresie
okreslonym w ust. 2.

§7.

1. W toku stuzby przygotowawczej pracownik powinien poznac¢ strukture Urzedu oraz
funkcjonowanie poszczegolnych wydziatow, a takze tryb zatatwiania spraw, ktdore
beda nalezaty do zakresu przysztych obowigzkéw pracownika.

2. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek pozna¢:

1) sposdb obiegu i rejestraciji dokumentow,
2) obowigzujace w Urzedzie zasady ochrony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych, tryb postepowania na wypadek zagrozenia,
3) zasady profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw,
4) przepisy regulujgce ustréj samorzadu gminnego, zasady gospodarki
finansowej oraz przepisy wewnetrzne Urzedu, w tym w szczegélnosci:
a. ustawe o samorzgdzie gminnym,

ustawe o pracownikach samorzgdowych,

kodeks postepowania administracyjnego,

podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

podstawowe zagadnienia z ustawy prawo zaméwien publicznych,

podstawoWe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,

podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informaciji niejawnych,
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instrukcje kancelaryjng dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych,

statut Miasta i regulaminy: organizacyjny, pracy oraz wynagradzania

Urzedu,

5) szczegdtowo pozna¢ rodzaj spraw zatatwianych na stanowisku pracy
pracownika i wydzialu oraz sposéb prowadzenia dla nich niezbednej

dokumentaciji,



6) naby¢ umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w
szczegdblnodci decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen,
projektdw aktébw prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji
urzedowe,.

3. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik powinien nabyc¢

umiejetnos$ci pracy biurowe;.

§ 8.
1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynnosci na
swoim stanowisku oraz zapoznaje sie z zakresem pracy w innych wydziatach.
2. Praca na swoim stanowisku oraz w wydziale, w ktérym pracownik jest zatrudniony
w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym
zapoznaniu sie z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw

zatatwianych w danym wydziale i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacii.

§9.

1. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wydziatu pracownika lub pracownikiem
zatrudnionym na stanowisku ds. kadrowych i organizacyjnych w przypadku braku
kierownika wydziatu ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawcze;.

2. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sie wydzialy z zakresem pracy ktérych
pracownik ma obowigzek sie zapoznad.

3. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

1) okres odbywania stuzby,

2) szczegoétowy plan i rozktad godzinowy zaje¢ teoretycznych i praktycznych w
innych wydziatach Urzedu,

3) wykaz aktow prawnych, ktdrych znajomosé jest dla pracownika obowigzkowa,

4) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

5) termin egzaminu sprawdzajgcego, ktéry powinien przypada¢ 7-10 dni od
zakonczenia stuzby przygotowawcze;.

4. Po zakorniczeniu okresu stuzby przygotowawczej kierownik Urzedu na wniosek
Sekretarza podejmuje decyzje o dopuszczeniu pracownika do egzaminu,
o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia
pracownika do egzaminu sprawdzajgcego i ztozeniu wniosku o rozwigzanie

stosunku pracy. Ponowne przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej



jest dopuszczalne wytacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mégt odby¢
catosci lub czesci tej stuzby. Whniosek w sprawie dopuszczenia pracownika do
egzaminu sprawdzajgcego i decyzja o dopuszczeniu pracownika do egzaminu
sprawdzajgcego stanowig odpowiednio zatgcznik nr 3 i 3a do Regulaminu.

5. Ustalony termin egzaminu sprawdzajgcego ulega odpowiedniemu przesunieciu w

przypadku przedtuzenia okresu stuzby przygotowawcze;.

§ 10.
1. Kierownik Urzedu wyznacza opiekuna dla pracownika odbywajgcego stuzbe
przygotowawczg.
2. Opiekunem pracownika odbywajgcego stuzbe przygotowawczg jest kierownik
wydziatu, w ktérym pracownik jest zatrudniony lub Sekretarz.
3. Do zadan opiekuna nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad realizacjg programu stuzby przygotowawczej we
wspotpracy z Sekretarzem,

2) sporzgdzenie pisemnej opinii o pracowniku z przebiegu jego pracy w trakcie
stuzby przygotowawczej. W opinii tej nalezy uwzgledni¢ nastgpujace cechy
pracownika:

a) wiedze zawodowg oraz umiejetnosci stosowania jej w praktyce,
b) obowigzkowos$é,

c) pracowitosé,

d) inicjatywe i punktualnosé,

e) zdolnosci zawodowe,

f) stosunek do wspétpracownikéw i interesantéw,

g) zaangazowanie.

Rozdziat 3

Egzamin sprawdzajacy

§11.
1. Stuzba przygotowawcza konhczy sie oceng kwalifikacyjng, w ktdrej uwzglednia sie
wynik egzaminu sprawdzajgcego, umiejetno$¢ stosowania w praktyce zdobytej

wiedzy oraz opinie opiekuna pracownika.



2. Egzamin sprawdzajgcy odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby
przygotowawczej, a w razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej w
terminie wyznaczonym przez kierownika Urzedu.

3. Egzamin sprawdzajacy przeprowadza komisja egzaminacyjna powotana przez
kierownika Urzedu w skladzie:

1) Sekretarz jako przewodniczgcy komisiji,

2) przedstawiciel Woydziatu Organizacyjnego — pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. kadrowych i organizacyjnych jako sekretarz komisji,

3) przedstawiciel wydziatu, w ktérym pracuje pracownik odbywajgcy stuzbe
przygotowawczg,

4) opiekun pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawczg (opiekuna nie
powotuje sie w skitad komisji egzaminacyjnej w przypadku pracownika
zwolnionego z odbywania stuzby przygotowawcze;j).

4. W uzasadnionych przypadkach kierownik Urzedu moze powota¢ w sktad komisji

egzaminacyjnej inne osoby.

§12.

1. Egzamin sprawdzajacy sktada sie z czesci pisemnej, ustnej oraz praktyczne;.

2. Komisja egzaminacyjna opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala
maksymalng liczbe punktéw za kazde pytanie i zadanie, ocenia odpowiedzi i
sposdb wykonania zadan pracownika oraz ustala wynik egzaminu
sprawdzajgcego.

3. Czes¢ pisemna egzaminu sprawdzajgcego sktada sie z testu 10 pytan
dotyczgcych ustroju samorzgdu gminnego oraz znajomosci akiéw prawnych
wskazanych w planie stuzby przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych w
wydziale pracownika. Cze$¢ pisemna trwa 30 minut. Kazda prawidiowa
odpowiedz jest punktowana 1 punktem.

4. Czesc¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez cztonkéw komisji egzaminacyjnej
dotyczacych struktury organizacyjnej Urzedu i kwestii dotyczgcych pracy w innych
wydziatach z pracg ktérych pracownik zapoznat sie w trakcie odbywania stuzby
przygotowawczej. Pracownik otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na
przygotowanie sie¢ do odpowiedzi. Kazda prawidtowa odpowiedz jest punktowana

1 punktem.



5. Cze$¢ praktyczna polega na opracowaniu 2 zadan z zakresu obowigzkow
stuzbowych pracownika, w szczegélnosci przygotowania projektu decyzji
administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub innej czynno$ci praktycznej. Pracownik
po otrzymaniu pisemnie sformutowanych zadan ma 45 minut na ich wykonanie.
Czionkowie komisji egzaminacyjnej mogg zadawac¢ pytania uzupetiajgce
zwigzane z zadaniami praktycznymi. Cze$¢ praktyczna jest punktowana
1 punktem od kazdego cztonka komisji egzaminacyjnej za prawidtowe wykonanie
zadania. W cze$Sci praktycznej pracownik korzysta z komputera z
oprogramowaniem, takim jak na jego stanowisku pracy oraz tekstéw niezbednych
aktow prawnych.

6. Wszystkie czesci egzaminu sprawdzajacego odbywajg sie w ciggu tego samego
dnia roboczego. Pomiedzy poszczegolnymi czesciami egzaminu sprawdzajgcego
zarzadza sie 10-15 minutowe przerwy. Poza przerwami pracownik nie moze
opuszczac pomieszczenia, w ktérym przeprowadzany jest egzamin sprawdzajacy.

7. Egzamin sprawdzajgcy przeprowadza sie w zamknietym pomieszczeniu, w ktérym
moga przebywaé wylacznie cztonkowie komisji egzaminacyjnej i egzaminowany
pracownik oraz kierownik Urzedu lub jego zastepca.

8. Pytania mogg zadawac¢ tylko cztonkowie komisji egzaminacyjnej.

9. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu
sprawdzajgcego dla wiecej niz jednego pracownika.

10. Podczas przeprowadzania czesci pisemnej egzaminu sprawdzajgcego w
pomieszczeniu wraz z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywac
co najmniej 2 cztonkdéw komisji egzaminacyjne;.

11. Podczas przeprowadzania czesci ustnej i praktycznej egzaminu sprawdzajacego

muszg by¢ obecni wszyscy cztonkowie komisji egzaminacyjne;.

§ 13.
Ustala sie, ze kandydat przeszedt egzamin sprawdzajacy z wynikiem pozytywnym,

jezeli uzyskat, co najmniej 60 proc. maksymalnej liczby punktow.

§ 14.
1. Komisja egzaminacyjna niezwtocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci
egzaminu sprawdzajgcego, tego samego dnia przystepuje do sprawdzenia i

oceny.



2.
3.

—_—

4.

Obrady komisji egzaminacyjnej sa niejawne.

Z egzaminu sprawdzajgcego sekretarz komisji egzaminacyjnej sporzgadza protokét.
Protokdt z posiedzenia komisji egzaminacyjnej powofanej do przeprowadzenia
egzaminu konczgcego stuzbe przygoftowawczg stanowi zafgcznik nr 4 do
Regulaminu.

W protokole nalezy obowigzkowo zamiesécic: imie i nazwisko pracownika, nazwe
stanowiska pracy, date odbycia egzaminu sprawdzajgcego, sktad komisiji
egzaminacyjnej, wyniki poszczegolnych czesci egzaminu sprawdzajgcego,
informacje na temat metod sprawdzenia wiedzy pracownika w praktyce (rozmowa
kwalifikacyjna, test, projekt dokumentu czy aktu prawnego, ktérego opracowanie
lezy w zakresie dziatania pracownika).

Do protokotu zatacza sie plan stuzby przygotowawczej, liste pytan i zadan
wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami opracowanymi przez
pracownika.

Protokdt podpisujg wszyscy czionkowie komisji egzaminacyjnej i pracownik.

§ 15.

Uzyskanie pozytywnego wyniku z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg
jest warunkiem koniecznym dalszego zatrudnienia w Urzedzie.

Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin sprawdzajgcy pozytywnie kierownik
Urzedu wystawia w 2 egzemplarzach zaswiadczenie o ukoniczeniu stuzby
przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu konczacego te stuzbe z wynikiem
pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi, a drugi
wigcza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej. Zaswiadczenie o

ukoriczeniu stuzby przygofowawczej stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu sprawdzajgcego z wynikiem pozytywnym,

nie ma mozliwosci powtdrnego przystgpienia do egzaminu.

Dokumenty z przebiegu stuzby przygotowawczej (test pisemny, protokét, plan
stuzby przygotowawczej) przechowywane sg zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,
natomiast pozostata dokumentacja z przebiegu stuzby przygotowawczej zostaje

dotgczona do akt osobowych pracownika.



§ 16.
Od decyzji komisji egzaminacyjnej przystuguje pracownikowi prawo wniesienia
odwotania do kierownika Urzedu, w terminie 7 dni od dnia powiadomienia pracownika

o decyzji komisji egzaminacyjnej.

§ 17.
Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy kompetencje

kierownika wydziatu okreslone w regulaminie wykonuje Sekretarz.



Zatqcznik Nr 1 do Regulaminu okreslajqcego
szczegotowy sposob przeprowadzania

shuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczqcego te stuzbe stanowiqcey zatqeznik do
Zarzqdzenia Nr 389/ 2010 Burmistrza Miasta

Makow Mazowiecki z dnia 12 kwietnia 2010 roku.

(pieczeé urzedu) (miejscowosc i data)

DECYZJA
o skierowaniu do stuzby przygotowawczej

Dziatajac zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2009 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

kierujg
Pania/Pana ... e
zatrudniong/ego na stanowisku ..........ccccccccceiiiiiiiiiiiiiiiennnnnn. ..................................
W WVYAZIAIE e e aaeeas
do odbycia stuzby przygotowawczej na okres od .........cccceeeiiiceiiiieee i
O e, :
Na opiekuna stuzby przygotowawczej wyznaczam Panig/Pana ...............c.ccocoveeeeennn..

(podpis i piecze¢ Burmistrza Miasta)



Zatqcznik Nr 2 do Regulaminu okreslajqcego
szczegolowy sposob przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu koriczqcego te stuzbe stanowiqcy zalqceznik do
Zarzqdzenia Nr 389/ 2010 Burmistrza Miasta

Makow Mazowiecki z dnia 12 kwietnia 2010 roku.

(pieczec urzedu) (miejscowosé i data)

WNIOSEK

W SPRAWIE ZWOLNIENIA PRACOWNIKA Z OBOWIAZKU ODBYWANIA
StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dziatajac zgodnie z art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223. poz. 1458).

whnioskuje o zwolnienie

Panig/Pana ........................ e e
zatrudniona/ego na stanowisku ...
WWYAZIALE ... e

z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej.

Jednoczesnie informuje, iz zgodnie z art. 19 ust. 7 ustawy o pracownikach samorzgdowych pracownik
bedzie zobowigzany do zfoZzenia wymaganego egzaminu, w terminie wskazanym przez

Przewodniczgcego Komisji Egzaminacyjnej.

Uzasadnienie wniosku:

(podpis kierownika wydziatu)



Zalqcznik Nr 2a do Regulaminu okreslajgcego
szczegoltowy sposob przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu kohczqcego te stuzbe stanowiqcy zalqeznik do
Zarzqdzenia Nr 389/ 2010 Burmistrza Miasta

Makow Mazowiecki z dnia 12 kwietnia 2010 roku.

DECYZJA O ZWOLNIENIU PRACOWNIKA

Z OBOWIAZKU ODBYWANIA StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ:

z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Makowie

Mazowieckim.

(podpis i piecze¢ Burmistrza Miasta)



Zatqgcznik Nr 3 do Regulaminu okreslajacego
szczegdolowy sposéb przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu kohiczqcego te stuzbe stanowiqcey zalqeznik do
Zarzqdzenia Nr 389/ 2010 Burmistrza Miasta

Makow Mazowiecki z dnia 12 kwietnia 2010 roku.

(pieczet urzedu) (miejscowos¢ i data)

WNIOSEK

W SPRAWIE DOPUSZCZENIA PRACOWNIKA DO EGZAMINU SPRAWDZAJACEGO

Dziatajgc zgodnie z art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. Nr 223. poz. 1458).
wniosfkuje o dopuszczenie_do egzaminu sp‘rawdzajqqego

Pani@/Pana .........oooi s
zatrudniona/ego Na STANOWISKU ...........c.cciviiiiiiiiii e

WWWYAZIAIE ..ot e et e e e e e e e e et e e e e e eeeeeaa

Uzasadnienie wniosku:

(podpis Sekretarza Miasta)



Zatqeznik Nr 3a do Regulaminu okreslajqcego
szczegotowy sposob przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu koviczqcego te stuzbe stanowiqcy zatqcznik do
Zarzqdzenia Nr 389/ 2010 Burmistrza Miasta

Makéw Mazowiecki z dnia 12 kwietnia 2010 roku.

DECYZJA O DOPUSZCZENIU PRACOWNIKA

DO EGZAMINU SPRAWDZAJACEGO:

do egzaminu sprawdzajgcego.

(podpis i piecze¢ Burmistrza Miasta)



Zatqgeznik Nr 4 do Regulaminu okreslajacego
szczegolowy sposob przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu kohczqcego te stuzbe stanowiqcy zatqeznik do
Zarzqdzenia Nr 389/ 2010 Burmistrza Miasta

Makow Mazowiecki z dnia 12 kwietnia 2010 roku.

PROTOKOL
Z POSIEDZENIA KOMISJI EGZAMINACYJNEJ
POWOLANEJ DO PRZEPROWADZENIA EGZAMINU KONCZACEGO
SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

Wdniu .....ccooevreeennnne, w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim, Komisja Egzaminacyjna

powotana przez Burmistrza Miasta w nastepujgcym skiadzie:

T — Przewodniczgcy Komisji
2 — Sekretarz Komisji

B e — Czlonek Komisji
Ao — Czionek Komisji

Przeprowadzita egzamin sprawdzajacy konfczacy stuzbe przygotowawczg przez Pana/Panig

................................................................................................................. zatrudnionego/ej na stanowisku
................................................................................................. w Urzedzie Miejskim w Makowie
Mazowieckim.
Wynik egzaminu:
Lp. Egzamin sprawdzajgcy Liczba punktow
1. Czes¢ pisemna
2. Czesé ustna
Czesc praktyczna
Razem
Komisja stwierdzita, ze Pan/Pani ... ettt
stuzbe przygotowawczg ukonczyl/a z wynikiem ..............cccoi i, .
.............. S

(podpis i piecze¢ Burmistrza Miasta)
Podpisy Komisji:

1 D P — Przewodniczacy Komis;ji

2 — Sekretarz Komis;ji

B e —Czionek Komisji
Ao — Czionek Komis;ji (podpis pracownika)
Zatgczniki:

1. Plan stuzby przygotowawczej
2. Lista pytan i zadan wraz z odpowiedziami opracowanymi przez pracownika



Zalgcznik Nr 5 do Regulaminu okreslajqcego
szczegotowy sposob przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu kohczqcego te stuzbe stanowiqcy zalqcznik do
Zarzqdzenia Nr 389/ 2010 Burmistrza Miasta

Makow Mazowiecki z dnia 12 kwietnia 2010 roku.

ZASWIADCZENIE

o
UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

W URZEDZIE MIEJSKIM W MAKOWIE MAZOWIECKIM
Stwierdzam, ze:

Pan/Pani ...... ..o e,
zatrudniony/a na stanowisku ........ ...

WWydziale ... odbyt/a w okresie

stuzbe przygotowawcza, uzyskat/a z egzaminu wynik pozytywny i ztozyt/a $lubowanie
zgodnie z art. 19 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych.

(podpis i piecze¢ Burmistrza Miasta)

(miejscowos¢ i data)





