BURMISTRZ
MIASTA LUBAWKA Zarzadzenie Nr 66/2016
woj. dolnoslgskie Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 23 maja 2016 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuiby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta Lubawka.

Dziatajac na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z péin. zm.) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016r. poz. 446 z pdzn. zm.),

zarzgdzam, co nastepuje:
§1
Wprowadzam Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta Lubawka dla pracownikéw
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym

stanowisku urzedniczym), zgodny z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Lubawka.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ

Ewa Kocemba

Sporzadzita:

Magdalena Trybuchowska-tabencka
Kierownik Ref. OELIUSC

Wyk. 6 egz.



Ewa Kocemba

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 6672016
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 23 maja 2016 roku

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koriczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta Lubawka

Regulamin okres$la szczegdlowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta Lubawka

Rozdziat |
Przepisy wstepne

§1
1.llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1202),

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzgd Miasta Lubawka,

3) Kierowniku urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Lubawka lub
dziatajgcego z jego upowaznienia Zastepce Burmistrza albo Sekretarza,

4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Lubawka,

5) Kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika Referatu, w
ktorym zatrudniony jest pracownik zobowigzany do odbycia stuzby przygotowawczej
lub egzaminu koriczgcego te stuzbe,

6) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Referat,

7) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe podejmujacg po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Postanowienia ogodlne

§2

1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje si¢ osoby podejmujace po raz pierwszy prace
na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

2.0soba podejmujacy po raz pierwszy prace - jest osoba, ktéra nie byta wczesniej
zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okre$lony, dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie
odbyta stuzby przygotowawczej zakoriczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3. Osoba skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej jest zatrudniana na umowe o prace
na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscia wczesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

4. Sekretarz przekazuje informacje o zatrudnieniu osoby podejmujacej po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym do:

1) Kierownika urzedu - przed podpisaniem umowy o prace (wniosek o
zatrudnienie pracownika)
2) Kierownika komérki organizacyjnej celem wykonania obowigzkéw



okreslonych art. 19 ust. 2 i 5 ustawy, niezwtocznie po zatrudnieniu takiej
osoby.

Czas trwania stuzby przygotowawczej

§3

1. Stuzba przygotowawcza moze trwac od 1 miesigca do 3 miesiecy.

2.Czas trwania stuzby przygotowawczej uzaleiniony jest od wiedzy, umiejetnosci i
kwalifikacji pracownika.

3. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnoéci pracownika w
pracy.

4.Po zatrudnieniu pracownika, o ktérym mowa w § 2 ustli 2 Kierownik komérki
organizacyjnej, sporzadza opinig o potrzebie i zakresie stuzby przygotowawcze;j.

5. Przedmiotem opinii jest:

1) poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkéw
wynikajacych z opisu stanowiska pracy,

2) proponowany zakres stuzby przygotowawczej,

3) proponowany termin stuzby przygotowawczej

6. Opinig, o ktérej mowa w ust. 5 przekazuje sie Kierownikowi urzedu, za posrednictwem
Sekretarza. Wzér opinii o zakresie i proponowanym terminie odbycia stuzby
przygotowawczej stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Warunki zwolnienia z obowiagzku odbycia stuzby przygotowawczej

§4

1. Pracownik zostaje zwolniony z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na
umotywowany wniosek Kierownika komorki organizacyjnej - jezeli jego wiedza lub
umiejetnosci umozliwiaja mu nalezyte wykonanie obowigzkéw stuzbowych.

2. Zwolnienie z obowiagzku odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku
przystapienia do egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza.

3.Wniosek o zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej sktada sie
Kierownikowi Urzedu za posrednictwem Sekretarza.

4. Wz6r wniosku w sprawie zwolnienia ze stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

Decyzja o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej lub o jej zwolnieniu

§5
1. Kierownik urzedu po otrzymaniu opinii, o ktorej mowa w § 3 ust. 6 lub wniosku o ktérym
mowa w § 4 ust.| Regulaminu podejmuje decyzje o:
1) skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej

lub

2) zwolnieniu pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej



2. Wz6r skierowania do stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

3. Wz6r zwolnienia z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 4 do
Regulaminu.

4. Sekretarz niezwlocznie po otrzymaniu decyzji, o ktérej mowa w ust.| przekazuje ja
pracownikowi i Kierownikowi komérki organizacyjnej, a w przypadku kierowniczego
stanowiska urzedniczego pracownikowi zatrudnionemu na kierowniczym stanowisku
urzedniczym .

5. Kierownik komérki organizacyjnej sprawuje bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby
przygotowawczej pracownika lub wyznacza do tego pracownika sposréd pracownikéw
zatrudnionych w danej komdrce na stanowiskach urzedniczych.

6.Nad przebiegiem stuzby przygotowawczej pracownika zatrudnionego na kierowniczym
stanowisku urzedniczym bezposredni nadzér sprawuje - Kierownik Urzedu lub osoba
przez niego wyznaczona.

Rozwigzanie umowy w trakcie stuzby przygotowawczej

§6
Osoba sprawujaca bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej pracownika,
w przypadku stwierdzenia niespetnienia oczekiwan przez pracownika odbywajacego stuzbe
przygotowawczg, niezwfocznie wnioskuje o rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace.

ROZDZIAL 11
Zakres stuzby przygotowawczej

§7
Stuzba przygotowawcza obejmuje:
1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacja i zadaniami funkcjonowania Urzedu
oraz komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony,
2) zapoznanie z podstawowymi aktami prawnymi w zakresie funkcjonowania Urzedu
3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujacymi w danej
komdrce organizacyjnej
4) zapoznanie z przepisami niezbednymi do prawidtowego wykonywania obowigzkéw na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz opanowanie
umiejgtnosci praktycznego stosowania tych przepiséw, a w szczegdInosci zapoznania z :
- Ustawq o samorzadzie gminnym,

- Ustawgq o pracownikach samorzgdowych,

- Ustawg o finansach publicznych,

- Ustawg o ochronie danych osobowych,

- Ustawg o ochronie informacji niejawnych,

- Kodeksem postepowania administracyjnego,

- Instrukcja kancelaryjng dla organéw gmin, sposobem obiegu i rejestracji

dokumentacji,



- Statutem Gminy Lubawka,

- Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta Lubawka,

- Regulaminem Pracy Urzedu Miasta Lubawka,

- innymi przepisami wewnetrznymi w Urzedzie Miasta Lubawka,

5) zapoznanie z aktami prawnymi dotyczacymi zatatwianych spraw na stanowisku pracy
pracownika oraz sposobem prowadzenia niezbednej w tym zakresie dokumentacji, a takze
nabycie umiejetnosci  przygotowywania dokumentéw urzedowych tj.  decyzji

administracyjnej, postanowien, zaswiadczen itp.).

Organizacja stuzby przygotowawczej

§8

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik zapoznaje sie z zakresem
zadar okreslonych w § 7, a takze moze odbywaé praktyki w innych komérkach
organizacyjnych wskazanych przez Kierownika komérki organizacyjnej. Pracownik
nabywa wiedze w formie samoksztatcenia w godzinach pracy.

2. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik zapoznaje sie z pracg na
swoim stanowisku pracy w zakresie prowadzonych spraw oraz zapoznaje sie z
zakresem spraw prowadzonych w tej komérce organizacyjnej.

3. W przypadku odbywania praktyki w innych komérkach organizacyjnych, pracownik
zapoznaje sig z podstawowymi zadaniami realizowanymi przez te komoérki.

4. Sekretarz informuje kierownikdéw tych komodrek organizacyjnych o skierowaniu

pracownika do odbycia praktyki i o czasie jej trwania.

ROZDZIAL I

Plan stuzby przygotowawczej

§9
1. Plan stuzby przygotowawczej dla pracownika na stanowisku urzedniczym kierowniczym
ustala Kierownik Urzedu lub osoba przez niego wyznaczona, a dla pracownika na
stanowisku urzedniczym Kierownik komérki organizacyjne;j.

2. Plan stuzby przygotowawczej zawiera w szczegdlnosci:



1) imie i nazwisko pracownika,

2) okres odbywania stuzby,

3) szczegbtowy plan i rozktad godzin odbywania praktyk w innych komérkach

organizacyjnych,

4) wykaz aktéw prawnych, objetych stuzba przygotowawcza,

5) termin egzaminu.
Wzo6r Planu stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.
3. Po zakoriczeniu terminu odbywania stuzby przygotowawczej sprawujacy bezpoéredni
nadzor, o ktérym mowaw § 5 ust. 5 i 6 Regulaminu, wnioskuje za posrednictwem

Sekretarza o skierowanie pracownika na egzamin koricowy.

ROZDZIAL IV

Sktad Komisji Egzaminacyjnej

§10
1. Stuzba przygotowawcza koriczy sig egzaminem sktadanym przed Komisja Egzaminacyjna.
2. W sktad Komisji Egzaminacyjnej wchodza:

1) Burmistrz lub osoba przez niego wyznaczona - w przypadku przeprowadzania
egzaminu na kierownicze stanowisko urzednicze - jako przewodniczacy Komisji
Egzaminacyjnej,

2) Sekretarz - w przypadku przeprowadzania egzaminu na stanowisko urzednicze
- jako przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej,

oraz

3) Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywat stuzbe

przygotowawcza — jako cztonek Komisji Egzaminacyjne;j.

Egzamin kornczacy stuibe przygotowawczg

§11
1. Egzamin skfada sig z czg$ci pisemnej i ustne;j.
2. Komisja egzaminacyjna opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne oraz ustala wynik
egzaminu.

3. Czg$¢ pisemna egzaminu ma forme testu wyboru i sktada sie z 15 pytar, a egzamin trwa 45



minut. Za kazda prawidtowa odpowiedz na dane pytanie Komisja przydziela 1 punkt, za
brak odpowiedz lub za odpowiedz nieprawidtowg - 0 punktéw.

4.Po egzaminie pisemnym zarzadza sie 15 minutowa przerwe, po ktdrej pracownik
przystepuje do czesci ustne;.

5.CzgsC ustna obejmuje pytania zadane przez kazdego z cztonkéw komisji. Pracownik
otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie sie do odpowiedzi. Kazdy
cztonek Komisji z czeéci ustnej przydziela pracownikowi punkty w skali od 0 do 5.

6.Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku
réwnosci gtoséw rozstrzyga gtos Przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej.

7.Egzamin jest przeprowadzany w pomieszczeniu, w ktérym przebywajg wytacznie
cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i egzaminowany pracownik.

8.Dopuszcza si¢ jednoczesne przeprowadzenie czeci pisemnej egzaminu dla wiecej niz
jednego pracownika.

9.Podczas przeprowadzania czesci pisemnej egzaminu, w pomieszczeniu wraz z
egzaminowanym lub egzaminowanymi musi stale przebywac¢ co najmniej dwéch cztonkéw

Komisji Egzaminacyjne;j.

10.  Podczas przeprowadzania czesci ustnej i pisemnej egzaminu muszg by¢ obecni
wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjne;j.

11. Komisja oblicza punkty za kazdg cze$¢ egzaminu i ustala procentowa faczna wartoéé
punktow uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktéw
mozliwych do uzyskania. Uzyskanie co najmniej 60 % punktéw z egzaminu stanowi
podstawg ukonczenia stuzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym.

12, Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej informuje pracownika o wyniku egzaminu.

13. Pozytywny wynik egzaminu korczacego stuzbe przygotowawczy stanowi podstawe
dalszego zatrudnienia pracownika.

14. W przypadku nie zaliczenia egzaminu korczacego stuzbe przygotowawcza

pracownikowi nie przystuguje prawo do ponownego przystapienia do egzaminu.

ROZDZIAL V

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego egzaminu koriczacego stuzbe

przygotowawczg



§12
1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sig protokét, ktéry podpisuja cztonkowie Komisji
egzaminacyjnej obecni na egzaminie.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:
a) imie i nazwisko pracownika,
b) nazwe stanowiska pracy,
c) date odbytego egzaminu,
d) wyniki poszczegdlnych czesci egzaminu,
e) sktad Komisji egzaminacyjnej

wzor protokotu stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.

Zakoniczenie stuzby przygotowawczej

§13

1. Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej przedktada Kierownikowi urzedu protokét z
egzaminu, na podstawie ktorego wystawia sie pracownikowi zaswiadczenie w dwdch
egzemplarzach o ukoriczeniu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym albo zaswiadczenie o ukoriczeniu stuzby przygotowawczej i nie zaliczeniu
egzaminu.

2.Jeden egzemplarz zaswiadczenia otrzymuje pracownik, a drugi egzemplarz jest
dotaczony do akt osobowych pracownika.

3. Wz6r zadwiadczenia o ukoriczeniu stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 7 do
Regulaminu.

4.Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem umowy o prace,
pracownik w obecnosci Burmistrza lub Sekretarza sktada $lubowanie, zfozenie ktérego
pracownik potwierdza podpisem. Wzér $lubowania stanowi zatacznik nr 8 do
Regulaminu.

5. Odmowa ztozenia $lubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.



Ewa Kocemba

Zatacznik Nr 1

do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczacego te stuzbe

w Urzedzie Miasta Lubawka

Burmistrz Miasta Lubawka

Opinia o zakresie i proponowanym terminie odbycia stuzby
przygotowawczej

Wykonujac obowiazek natozony Regulaminem wprowadzonym dnia 23 maja 2016 roku w
sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koriczacego te stuzbe informuje, ze

PIBUIPBI... 2o cconmemsisssenssiomas coacssassapaxeay ex i ixseEata HERIR A bhn bt vem e sk ATt st b VRS BebBa b be et s "
BURBNMIID: srxonunesssscominnars sossviereres s iosshbve eociaession seissahst e 8 mmvar st s om e e e ERSO R SRR s e ARbas  Fsant "
poziom przygotowania do wykonywania obowigzkow na StanoWisSKu .............eeeeeeeevereeeeserssnennns .
IR ol i ot 3 S N N7 e e L O A TR Ot erede e el = .

Proponuje odbycie stuzby przygotowawczej w terminie od ........cccocveeennnn.. - AR S

dla ww. osoby podejmujacej po raz pierwszy prace w Urzedzie.

(data i podpis)
Otrzymuja:

1. Adresat
2. Akta osobowe



BURMISTRZ

FEwa Kocemba

Zatacznik Nr 2

do Regulaminu przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczacego te stuzbe

w Urzedzie Miasta Lubawka

Burmistrz Miasta Lubawka

Whiosek w sprawie zwolnienia ze stuzby
przygotowawczej

Wykonujac obowiazek natozony Regulaminem wprowadzonym dnia 23 maja 2016 roku w
sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koriczacego te stuzbe wnioskuje o zwolnienie

PRITIPRIMD < ovrsioninsonsitossshossens sisnins vacesnsassmsmmssamekensd stases st seiss st st teors bt b e o s , Z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawczej, poniewaz ww. pracownik posiada ............... o........ poziom
przygotowania do wykonywania obowigzkow na StanOWISKU ..........ceeeveeeeveeeeessssesssssssonn,
PoNadto infOrmujg, 2€ PAni/Pan .............c.eueeeevcenseeeeeeeseeessssseessessssessssssessesssssssssss e enssees
wykonywat(a) 0bowigzki Na StANOWISKU..........cceveveverreeeeerererereeeeerereee e oraz innych
StANOWISKACh W WYAZIAIE .......cooouiiiiieceiicccccc et ee e s s st

I'w tym okresie pracownik nabyt potrzebne umiejgtnosci praktyczne, ktére w potaczeniu z
wiedza gwarantuja, ze po zlozeniu wymaganego egzaminu bedzie nalezycie wypetniac
powierzone obowigzki.

(data i podpis)

Otrzymuja:
1. Adresat
2. Akta osobowe



BURMISTRZ

FEwa Kocemba

Zatacznik Nr 3

do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczacego te stuzbe

w Urzedzie Miasta Lubawka

SKIEROWANIE DO StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

Na podstawie art. 19 ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 5 ust.1 pkt.1
Regulaminu stanowiacego zafacznik do Zarzadzenia nr 66/2016 z dnia 23 maja 2016 w sprawie
szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

koriczacego te stuzbe,
kieruje
Panig/Pana ............coeueueuereririniiiieiseeeeeeeseseseseseesenenens
do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Lubawka na okres od.............ovveveveoevseonn
< U - D

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowiazkéw na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
.......................................................... W REFEIACIE .....coveveiiiciiiiteetc ettt

SzczegStowy zakres stuzby okresli Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej bedzie ona odbywana
wedtug planu stuzby przygotowawczej, o ktérym mowa w Regulaminie przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta Lubawka.

(data i podpis)

Otrzymuja:
1.Adresat
2. Akta osobowe



BURMISTRZ

Ewa Kocemba

Zatacznik Nr 4
do Regulaminu przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczacego te stuzbe

w Urzedzie Miasta Lubawka

ZWOLNIENIE Z OBOWIAZKU ODBYCIA StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

Na podstawie art. 19 ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 5 ust.1 pkt.2
Regulaminu z dnia 23 maja 2016 roku w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe

zwalniania sie

Panig/Pana
z odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Lubawka z uwagi na wniosek Kierownika
KOMOTKi OrganizacyjNe] .......ceceeueeeerveieereceeieeseeseseees ceveveseesesesessens ZdNia oo

Jednoczesnie informuje Pania/Pana, ze zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia
Panig/Pana z obowiazku ztozenia egzaminu, nie pézniej niz do dNia ..........oeeevevveeerveoseneen..

(data i podpis)

Otrzymuja:
1.Adresat
2. Akta osobowe



BURMISTR

Ewa Kocemba
Zatacznik Nr 5
do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczacego te stuzbe
w Urzedzie Miasta Lubawka

Plan stuzby przygotowawczej

IMIG | NARWISKO PrBCDWIIKA ...ovecvicirrrccncsenrsssessississssonsnssassrsaersassasamensssasorssasbionsianiassinsassssssssssesssssssennsestusss
SUBDENIIEEL o.cnisisormissasishrrimismsss ittt s ik fetts s eb ot arhnen
Termin rozpoczecia stuzby .......oceeeererececeercececinnnne termin zakoniczenia stuzby .........cceervervevnnnnnee.
Komérka organizacyjna, w ktorej pracownik jest Zatrudniony ...............eeeeeeeeeeeessssessssssssessesssessssens
Umiejgtnosci, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas Stuzby : ..........ccueeeeeeeeeseesersnsnns

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

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

podpis osoby sprawujgcej bezposredni nadzér

Wykaz aktow prawnych dotyczacych spraw zatatwianych na stanowisku pracy, ktérych
znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa:

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

podpis Sekretarza akceptacja Burmistrza




) nJ
fwa Kocembqg

Zatacznik Nr 6
do Regulaminu przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczacego te stuzbe

w Urzedzie Miasta Lubawka

z przeprowadzenia egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza
IMiQ | NAZWISKO PraCOWNIKA ......cccuverrerietrercressstes s sssssessesssss e sesssssessnssesssssssnsssssssnssssesssssssssssnssses

T T Y SO SRS = S U= . ST S KR A

B cecneimasesureayir v s e Rt SO N Pk - Przewodniczacy Komisji
USSP Y SR T - Cztonek Komisji
R U RO | 152, S - Cztonek Komisji
B seccmimass st ey R st s R A - Cztonek Komisji
SIN  irmemmasbuens AFn e brar b e SR A R AR A e R - Cztonek Komisji
SPNEIEBEEBITEIINDL, vovsssisssssstnrisnessmistomoritenammnserseensoniviss snens sonss sbossssacssssosssamsepsutosssvesssinssssss s s eomres mepossssmsy

Wyniki poszczegdlnych czesci egzaminu:

Czes¢ pisemna : liczba punktéow wymaganych: .......................
liczba punktow uzyskanych: ...
Czes¢ ustna: liczba punktéw wymaganych: .......................
liczba punktow uzyskanych: ...

Wynik egzaminu:  pozytywny / negatywny

Podpisy Cztonkéw Komisji (imie i nazwisko — podpis):

e Gasve R Sl s e e s s % arprrnie s P iSO AP R RS AR AP R ER NS Y
B < erramer i b i s s T RN T NS SRR S SN
i RPN Vo= i WO AAINA.... R SR b RS XSS YA R
S RSN SRR N - L. M © anemncive TR e A S RPN NS SN SR SR SR BN



BURMISTRZ

Ewa Kocemba
Zatacznik Nr 7

do Regulaminu przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczacego te stuzbe

w Urzedzie Miasta Lubawka

Lubawka, dnia .......cccceveeveeeeeeeenerrnennne.
ZNAK SPrawy: .....ceeeeeeeeeeeeeeseeceesecessnens

ZASWIDCZENIE O UKONCZENIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Zaswiadcza sie, ze:
PANI/PAN ..ottt sssesssseseesne s s s sesseesess e e
urodzona(y) dnai ......c.ceeerervecereseesnsnnnes M i sapesisrsris i
ukoriczyt(a) stuzbe przygotoOWaWEzg W iUl .......eeeeeeeeveeereeereeerees oo

i nie zaliczyt(a) egzaminu — zgodnie z art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych, przed Komisjg Egzaminacyjng Urzedu Miasta Lubawka.

Otrzymuija:
1. Pracownik
2. Akta osobowe



BURMISTRZ

Ewa Kocemba

Zatacznik Nr 8

do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczacego te stuzbe

w Urzedzie Miasta Lubawka

Akt Slubowania po uzyskaniu pozytywnego wyniku z egzaminu koriczacego stuzbe
przygotowawczg pracownika samorzagdowego

Lubawka, dnia .......cccceuvrevvreennnnn

(imie i nazwisko)
SLUBOWANIE
Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych, przystepujac do wykonywania obowigzkéw stuzbowych na stanowisku
urzgdniczym / kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta Lubawka:

SLUBUJE UROCZYSCIE,

ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé paistwu polskiemu i wspélnocie samorzadowej,
przestrzegac porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie powierzone zadania.

podpis Burmistrza podpis pracownika



