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ZARZADZENIE NR 40/2016 ' 1
BURMISTRZA ILZY .
z dnia 05 maja 2016r.

w sprawie: sposobu przeprowadzenia sluzby przygotowawczej -
i organizowaniu egzaminu konczacego te stuzbe.

Na podstawie art.19 ust.8 — ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.z 2014r. poz.1202, z pézn. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§1.

Zarzadzenie okresla sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Miejskim w Itzy oraz stosunku do kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy It1za (MGOPS, ZEAS, ZEC, MGOSIR, Przedszkole,
ZWiK), w tym w szczegdlnosci:
1) osoby kwalifikujace si¢ do odbycia shuzby przygotowawczej;
2) tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikéw zobowigzanych do
odbycia shuzby przygotowawczej;
3) zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej;
4) ramowy zakres stuzby przygotowawczej,
5) sktad i uprawnienia statej Komisji Egzaminacyjne;;
6) zakres i sposob przeprowadzenia egzaminu;
7) zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu
z wynikiem pozytywnym egzaminu.

§ 2.
Do odbycia shuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba podejmujaca po
raz pierwszy pracg, o ktorej mowa w art.16 ust.3 ustawy o pracownikach

samorzadowych.

§ 3.
1. Sekretarz ustala za pomocg stosowanego w procedurze rekrutacji formularza
(zadqcznik Nr 1 Zarzqdzenia), czy osoba ubiegajgca sig¢ o zatrudnienie jest
osobg, o ktorej mowa w § 2 Zarzadzenia.

2. Sekretarz po uzyskaniu informacji o statusie osoby zatrudnianej przekazuje:

1) Burmistrzowi — przed podpisaniem umowy o prace z pracownikiem,
informacje stanowiacy (zalqczrik Nr 2 Zarzqdzenia),
2) Kierownikowi Referatu, do ktérego prowadzi si¢ rekrutacje, celem

wykonania obowigzkow okreslonych art. 19 ust. 2 i 5 ustawy (zalqcznik
Nr 3 Zarzqdzenia).




§ 4.

. Burmistrz, po uzyskaniu od Sekretarza, informacji, o ktérej mowa w § 3 ust.

2 pkt 2 Zarzadzenia, nie pbZniej niz w ciggu jednego miesiaca od podjecia
zatrudnienia uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do
stuzby przygotowawczej podejmujac decyzje o ktorej mowa w art. 19 ust. 2

ustawy.

. Kierownik Referatu, w ktorym jest zatrudniony pracownik wydaje opinig, ze

pracownik powinien zostaé skierowany na stuzbe przygotowawcza lub
wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby
przygotowawczej, sporzadzajac umotywowany wniosek (zafqcznik Nr 4
Zarzqdzenia).

. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje sie za posrednictwem

Sekretarza Gminy.

§ 5.

. Po przekazaniu Burmistrzowi opinii lub wniosku, o ktérym mowa w § 4 ust.1

Zarzadzenia, podejmuje on decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz
czas trwania, nie dluzszym niz 3 miesigce (zalgeznik Nr 5 Zarzadzenia)
Iub

2) o zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawczej — w tym
przypadku egzamin nalezy przeprowadzi¢ w okresie nie krétszym niz 1

miesiac od daty zatrudnienia pracownika (zalacznik Nr 6 Zarzadzenia).

. Podjeta decyzje przekazuje sie Sekretarzowi, ktéry dorecza jg niezwlocznie

pracownikowi i Kierownikowi Referatu, w ktorym pracownik jest
zatrudniony, wzglednie Kierownikom Referatéw, w ktorych pracownik
odbedzie praktyke w ramach stuzby przygotowawczej.

. Za 1 miesigc sluzby przygotowawczej uznaje si¢ 20 przepracowanych

dni. :

. Sekretarz, w porozumieniu z kierownikiem danego referatu, w ktérym

zatrudniony jest pracownik ustala terminy i godziny praktyk.

. Kierownik Referatu, w ktérym pracownik jest zatrudniony w czasie

odbywania stuzby przygotowawczej, moze wyznaczy¢ mu opiekuna sposrod
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych.

§ 6.

. Kierownik Referatu, w ktorym pracownik odbywa shuzbe przygotowawcza

monitoruje jej przebieg.

. W przypadku stwierdzenia nie speilniania oczekiwanh przez pracownika

odbywajacego stluzbe przygotowawcza w czasie jej trwania, Kierownik
Referatu niezwlocznie wnioskuje za posrednictwem Sekretarza Gminy o
rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace.




3. Po uplywie terminu, do ktérego stuzba przygotowawcza miata trwaé
Kierownik Referatu, w ktdrym pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza
wnioskuje za posrednictwem Sekretarza o rozwigzanie z pracownikiem
umowy o prace albo o skierowanie go na egzamin koncowy.

§7.

1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych,

w szczegolnosci poprzez:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie Z organizacja i zadaniami Urzedu
Miejskiego oraz funkcjonowaniem komorki organizacyjnej, w ktérej ta
osoba ma by¢ docelowo zatrudniona;

2) zapoznanie z podstawowg terminologig zawodowa;

3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami

obowiazujacymi w danej komorce;

4) zapoznanie z wiedzg z zakresu przepiséw niezbednych do samodzielnego
wykonywania obowiazkow stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci
praktycznego stosowania tych przepisow.

2. Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okresla Zalgeznik nr 7 do

Zarzadzenia.,

§8.
W uzasadnionych przypadkach w szczegdlnosci, gdy z przyczyn losowych

pracownik nie mégt odby¢ w catosci lub w czesci stuzby przygotowawczej,
Burmistrz na wniosek Sekretarza moze przedtuzy¢ okres stuzby
przygotowawczej, jednak nie dtuzej niz do 6 miesiecy.

Zakoniczenie stuzby przygotowawczej.

§9.

1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem sktadanym przed komisjg
egzaminacyjna w terminie, ktory powinien przypadaé 7 -10 dni od
zakonczenia stuzby przygotowawczej.

2. Egzamin skladajg takze osoby zwolnione od odbycia stuzby
przygotowawczej.

3. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej, Burmistrz w drodze Zarzadzenia
powoluje Komisje Egzaminacyjng w skiad, ktérej wchodza:

a) Sekretarz Gminy,

b) Z-ca Burmistrza,

¢) Kierownik Referatu, w ktérym pracownik odbywa shuzbe
przygotowawcza, :

4. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz w drodze Zarzadzenia moze
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powolaé w sklad Komisji Egzaminacyjnej inne osoby.

§ 10.
Kazdy z cztonk6éw Komisji Egzaminacyjnej przygotowuje pytania

obejmujgce swym zakresem przepisy prawa, z ktérymi pracownik zapoznat sie

podczas odbywania stuzby.
Egzamin sktada sie z czesci pisemne;j i ustne;.

. Test egzaminacyjny od momentu podjgcia prac nad pytaniami jest

dokumentem poufnym. Dokument ten opracowuje komisja egzaminacyjna
bez potrzeby zatwierdzania przez Kierownika jednostki.

. Ujawnienie czesci testu stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarne;.
. Cze$¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu skladajacego sie z 20

pytan, obejmujacych zagadnienia teoretyczne i praktyczne objete programem
shuzby przygotowawczej na danym stanowisku. Na kazde pytanie mozliwa
jest tylko jedna poprawna odpowiedz, za ktorg przyznawany jest 1 punkt.
Dopuszczalne jest przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu dla wiecej niz
jednego pracownika.
Podczas przeprowadzania czgéci pisemnej egzaminu w pomieszezeniu wraz z
egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywaé, co najmniej 2-ch
cztonkdéw komisji.
Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania sie z ocenionym testeml.
Udostepnienie dokumentu odbywa si¢ w obecnosei co najmniej jednego
cztonka komisji.

§ 11.

. Czes¢ ustna obejmuje 4 pytania zadanych przez cztonkéw Komisji

Egzaminacyjnej dotyczacych struktury organizacyjnej Urzedu i kwestii
dotyczacych pracy w innych komoérkach organizacyjnych, w ktorych
pracownik odbywat praktyki. Pracownik otrzymuje pytania na kartce i ma 15
minut na przygotowanie sie do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest
punktowana w skali od 0 — 5 punktéw usrednionych.

Wszystkie czesci egzaminu odbywaja si¢ w ciggu jednego dnia roboczego.

. Egzaminy przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktorym moga

przebywaé wylacznie czlonkowie Komisji Egzaminacyjne], egzaminowany
pracownik oraz Burmistrz.

. Podczas przeprowadzania czesci ustnej egzaminu musza by¢ obecni wszyscy

czltonkowie Komisji.

§ 12.
Komisja Egzaminacyjna, niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu
przystepuje do sprawdzenia i oceny poszczegdélnych czesci egzaminu.
Obrady Komisji sg niejawne.



2. Komisja oblicza punkty za kazda czes¢ egzaminu i ustala 1aczng wartosé
punktéw uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksymalnej
liczby punktéw mozliwych do uzyskania. Uzyskanie, co najmniej 24
punktow z obu czesci egzaminu oznacza zaliczenie egzaminu z
wynikiem pozytywnym. Maksymalna ilo¢ punktoéw, kt6rg mozna
uzyskaé z obydwu czesci egzaminu wynosi 40.

3. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje sie nastepujaca skale:

1) 36 - 40 punktéw — ocena bardzo dobra;
2) 30— 35 punktéw — ocena dobra;
3) 24 — 29 punktdéw — ocena dostateczna.

5. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwiocznie po ustaleniu
wyniku.

4. Pracownik, ktdry uzyskatl negatywna ocene z egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawcza nie ma mozliwosci przystgpienia ponownie do
egzaminu.

§ 13.

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktory jest
podpisywany przez wszystkie osoby wchodzgce w skiad komisji
egzaminacyjnej.

2. Pracownik, ktory zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedtug

ustalonego wzoru stanowiacego zalacznik nr 8 do Zarzadzenia.

3. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku z egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza, przed zawarciem umowy o prace, pracownik sktada
slubowanie. Wzor aktu §lubowania stanowi zalgeznik nr 9 do
Zarzqdzenla

4 Test pisemny, protokol oraz zaswiadczenie sktada sie do akt osobowych
zdajacego egzamin,

5. Kopi¢ zadwiadczenia, protokétu egzaminu oraz testu mozna wydawaé
zainteresowanemu w uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny
uzasadniony wniosek.

§ 14.
Traci moc Zarzadzenie Nr 57/2009 Burmistrza Itzy z dnia 07 wrzesnia 2009r.

§ 15
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

URMISTRZAZNZY
B //’)

Andrzej Moskwa



Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 40 /2016 Burmistrza lzy
z dnia 05.05.2016r.

Formularz dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie

1. Czy byt Pan/ Pani zatrudniony/a u pracodawcy samorzadowego, w
rozumieniu art.16 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.— o pracownikach
samorzadowych ?

NIE/ TAK

Jesli w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to

2. Czy byt Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas nieokreslony?

TAK/ NIE

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przediozyé dokument
dowodzgcy nawiazanie stosunku pracy na czas nieokreslony w jednostce o
ktorej mowa w art. 2 w. powolanej ustawy

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi NIE, to

3. Czy byt Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas okreslony diuzszy
niz 6 miesiecy

TAK/ NIE

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK - nalezy przediozyé dokument
dowodzacy nawigzanie stosunku pracy na czas okreslony dluzszy niz 6
miesiecy.

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi NIE, to

4. Czy legitymuje si¢ Pan/ Pani egzaminem, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy o
pracownikach samorzgdowych, zlozonym z wynikiem pozytywnym
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TAK/NIE

Jesli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedfozy¢ dokument
dowodzgcy zlozenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

wlasciwg odpowied? zakreslié BURMISTRZ LZY

Andrzej Mosewe



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 40 /2016 Burmistrza Itzy
z dnia 05.05.2016r.

Pan
Burmistrz Ilzy

Informacja dla Burmistrza Ilzy

o zatrudnianiu osoby po raz pierwszy podejmujacej prace

Na podstawie § 3 ust.2 pkt.1 Zarzadzenia Nr 40/2016 Burmistrza Itzy z dnia
05.05.2016r. ws. sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te shuzbe, informuje, ze Pani/ Pan ............. , Z ktora/ ktérym zostanie
zawarta umowa o prace jest osobg po raz pierwszy podejmujaca prace w rozumieniu art. 16

ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

W zalgczeniu przedkladam przygotowany do akceptacji projekt umowy.

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

{(podpis Sekretarza Gminy)

BURMISTRZ 12Y
Andriej] Mogiewd



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia

Nr 40 /2016 Burmistrza Itzy
Z dnia 05.05.2016r.

w/m

Informacja dla Kierownika komoérki organizacyjnej

o zatrudnienin osoby po raz pierwszy podejmujacej prace

Na podstawie § 3 ust. 2 pkt, 2 Zarzadzenia Nr 40/2016 Burmistrza lzy z dnia
05.05.2016r. ws. sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe, informuje, ze Pani/Pan .............

z ktdra/ ktérym zawarto umowe o prace jest osobg po raz pierwszy podejmujaca prace w
rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

W zwiazku z powyzszym w terminie nie dalszym niz do dnia ............ Uprzejmie
prosz¢ o-przediozenie opinii, o ktdrej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych albo wniosku, o ktérym mowa w art. 19 ust. 5 wymienionej ustawy — wedtug

ustalonego wzoru.

(podpis Sekretarza Gminy)

BURMISTRZ ILZY

Anflrzej Mbskwa




Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia

Nr 40/16 Burmistrza ltzy
z dnia 05.05.2016r.

Burmistrz Ilzy
(za posrednictwem Sekretarza Gminy)

Whiosek Kierownika komérki organizacyinej

w _sprawie zwolnienia od sluzby przygotowawczej

Wykonujac obowiazek natozony Zarzadzeniem Nr 40/2016 Burmistrza Ilzy z dnia
05.05.2016r. ws. sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczacego te shuzbe, wnioskuje o zwolnienie Pani/ Pana.......cversminerreeesenicesenens ,
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, albowiem wymieniona / wymieniony posiada
bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania obowiazkéw na stanowisku

Dodatkowo informuje, ze Pani/ Pan .........ce.e. wykonywala obowigzki na tym
stanowisku oraz innych w podleglej mi komorce organizacyjnej w ramach stazu /
przygotowania zawodowego/ innych umoéw (jakich) i w okresie tym nabyl/a potrzebne
umiejetnosci praktyczne, w polaczeniu z wiedza teoretyczna, dajace rekojmie, ze po zlozeniu

wymaganego egzaminu bedzie nalezycie spelniaé oczekiwania pracodawcy.

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

(podpis i funkcja)

BURMISTRZ ILZY

Andrzej Moskwa



Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia

Nr 40 /2016 Burmistrza Itzy
z dnia 05.05.2016r.

DECYZJA

o skierowaniu do sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz § 5 ust. 1 pkt, 1 Zarzadzenia Nr 40/2016 Burmistrza I}zy z dnia
05.05.2016r. ws. sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczacego te stuzbe,

KIERUJE

Pania/ Pana ....cccecevenesieresennen

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Itzy na okres 1/ 2 /3* miesigcy.
Zakres shizby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkow na stanowisku urzedniczym — ......coeeeeviininininnns

w Referacie

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

(nazwa komdrki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w li2y)
wedlug ramowego programu zawartego w Zataczniku Nr 7 Zarzadzenia przeprowadzania
stluzby przygotowawczej.

Szczegdlowy zakres stuzby okresli Kierownik komdrki organizacyjnej, w ktérej bedzie ona
odbywana.

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

(podpis Burmistrza Iizy)

* _ wlasciwe zakresli¢ -
i 3 STRZ 11.7
Do wiadomosci: BURMI

- Sekretarz Gminy w/m Andfzéj Maskwa
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Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia

Nr 40/16 Burmistrza Itzy
Z dnia 05.05.2016r.

DECYZJA

o zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz § 5 ust. 1 pkt, 2 Zarzadzenia Nr 40/2069 Burmistrz izy z dnia
05.05.2016r. ws. sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te shuzbe,

ZWALNIAM
Pania/ Pana.........ccceeeceeverirereneerennen.

od odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Iizy z uwagi na nalezycie
umotywowany wniosek Kierownika komdrki organizacyjnej z dnia........cocevvveerinreeecinnnninenns

Jednocze$nie zobowigzuj¢ Pania/ Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pézZniej
Niz do dnia ...cccoverevecrerncsensinsonsee

(podpis Burmistrza Itzy)

Do wiadomosci:

- Sekretarz Gminy w/m
BURMISTRZ ILZY

Andrze] Moskwa



Zaltacznik Nr 7 do Zarzadzenia
Nr 40/16 Burmistrza Itzy
Z dnia 05.05.2016r.

PROGRAM SLZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Bloki tematyczne
BLOK I - OGOLNY

L PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE I PRAWIE, W TYM
O FUNKCJONOWANIU ADMINISTARCJI PUBLICZNEJ

1. Konstytucja RP.
- Organy wiadzy ustawodawczej, wykonawczej i sadowniczej,
- Rodzaje aktéw prawnych.

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej.
- Struktury administracji publicznej,
- Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i
wlasne, kompetencje oraz Zzrédla dochodéw, organy nadzoru nad jednostka
samorzadu terytorialnego.

3. Procedury w administracji.
- Postgpowanie administracyjne — podstawowa znajomosé KPA,
- Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie
postepowania administracyjnego,
- Srodki odwotawcze i nadzorcze w postgpowaniu administracyjnym.

4. Podstawowe akty prawne w dzialalnosci samorzqdu.
- Ustawa o samorzadzie gminnym,
- Ustawa o pracownikach samorzadowych,
- Kodeks pracy — podstawy,
- Inne wybrane przez kierownika komérki akty prawne.

9. 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.

10.Zasady profesjonalnej obstugi klienta.




- Umiejetnosé postepowania z tzw. ,,trudnym klientem”,
- Zasady prowadzenia korespondencji w tym korespondencii e-mailowej,
- Zasady prowadzenia rozméw telefonicznych.
BLOK II
ORGANIZACJA 1 FUNKCJONOWANIE
URZEDU MIEJSKIEGO W ILZY

1. Cele i misja Urzedu.

2. Podstawy prawne funkcjonowania urzedu.
- Statut, zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy,
- Instrukcja kancelaryjna,
- Przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentéw.

3. Uprawnienia i obowiqzki pracownicze urzednika samorzqdowego.
- Uprawnienia i obowiazki pracownicze w swietle obowigzujacych
przepiséw i regulaminu pracy (zawieranie uméw o prace, oceny
pracownikow, system wynagradzania pracownikéw, $wiadczenia
socjalne, dodatkowe zatrudnienie),
- Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw.

4. Procedura obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych.
5. Informatyka w jednostce (np.: elektroniczny obieg dokumentéw, BIP).

6. Wiedza o gminie.
- Geografia,
- Ludnos¢,
- Sotectwa,
- Atrakcje turystyczne,

USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY I
UMIEJETNOSCI '

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiadaé wiedze i
umiejetnosci co najmniej w nastepujacym zakresie:
- zadania organéw wiadzy ustawodawczej, sadowniczej i wykonawczej;
- zrodia prawa i ich hierarchia;
- samorzad terytorialny — istota, struktura i zadania;
- zrédla dochodéw samorzadu terytorialnego poszczegdlnych szczebli;
- postgpowanie administracyjne;
- decyzje administracyjne, umiejetnos¢ ich redagowania;
- terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postepowania



administracyjnego);
- organizacja Urzedu Miejskiego w Itzy;
- stosunek pracy w Urz¢dzie Miejskim,
- odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna Urzednika
- prawa i obowiazki urzednikow;
- dostgp do informacji publicznej; w tym Biuletyn Informacji Publiczne;j;
- elementy ochrony danych osobowych;
- rola urzgdnika w budowaniu prestizu Urzedu;
- sposoby komunikacji ze spoleczenstwem;
- etyka zawodowa urzednika.

Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktéry kandydat powinien naby¢

w trakcie stuzby przygotowawczej stanowi dla Komisji egzaminacyjnej
podstawe wymagaii w procesie dokonywania oceny kandydata.

BURM%LZY
Andrzej Moskwa



Zalacznik nr 8
do Zarzadzenia nr 40/2016
Burmistrza lizy
z dn. 05.05.2016

Protokél
z egzaminu z odbytej stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Miejskim w Iizy

Komisja Egzaminacyjna w skladzie:

Wdniu ..o od godz. ............ do godz. ................
przeprowadzila egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza Pana/Pani
..................................................... zatrudnionego/zatrudnionej na

Egzamin skada si¢ z nastepujacych czesci:
- pisemne;j,
- ustne;j.
I. WYNIK CZESCI PISEMNEJ EGZAMINU

Czesé pisemna egzaminu sktada si¢ z testu 20 pytan obejmujacych zagadnienia
teoretyczne i praktyczne, objete programem stuzby przygotowawczej na danym
stanowisku, a takze spraw zalatwianych w komérce organizacyjnej pracownika.
Czgs¢ pisemna trwa 30 minut. Kazda prawidlowa odpowiedz bedzie
punktowana 1 punktem.

Wyniki testu sa nastepujace:

Numer pytania | Ilo§¢ punktow

S I RIE I I I




W tej czedci egzaminu pracownik na 20 pkt. mozliwych do uzyskania, otrzymat
............... pkt.

Arkusz testu egzaminacyjnego wraz z zaznaczonymi odpowiedziami stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego protokotu.

II. WYNIKI CZESCI USTNEJ EGZAMINU

Czg$¢ ustna obejmuje 4 pytania zadane przez czlonkéw Komisji
Egzaminacyjnej dotyczace struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w
Bzy..cocoiiiiiiiiiiiiiiiinnn, i kwestii dotyczacych pracy w komérce
organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat praktyki. Pracownik otrzymat
pytania na kartce i mial 15 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda
odpowiedz byla punktowana w skali od 0 do 5 punktéw.

Czionkowie Komisji Egzaminacyjnej zadali 4 nastepujace pytania:
Pytaniel

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

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

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

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



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

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

Poszezegdlni cztonkowie Komisji Egzaminacyijnej za odpowiedzi na
poszczeg6lne pytania wystawili nastepujace oceny:

Numer | ocena | ocena | ocena | razem | Srednia
ytania 1 2 3 (1+2+3) [ ocena
1
2
3
4
OGOLEM
W tej czgscei egzaminu pracownik na...... pkt. mozliwych do uzyskania,
otrzymat.......... pkt.
Z obu czgsci egzaminu pracownik otrzymat ........... punktow,

IIL DECYZJA KOMISJI EGZAMINACYJNEJ

Komisja Egzaminacyjna biorac pod uwage wyniki egzaminu koriczacego stuzbe
przygotowawcza stwierdza, Ze :

zaliczy? (-a) egzamin z wynikiem pozytywnym/ nie zaliczyt (-a) egzaminu

Komisja Egzaminacyjna wnioskuje do Burmistrza Itzy o :
- dalsze zatrudnienie Pana/Pani....................... na zajmowanym stanowisku

Decyzja Burmistrza Itzy

BURM}ET}VZ‘;ZY :
Andrzej Moskwa



Zatacznik Nr 9 do Zarzadzenia

Nr 40 /2016 Burmistrza lzy
Z dnia 05.05.2016r.

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sig, ze

Pani/Pan
Zlozyl/a w dniu ........... przed Komisjg Egzaminacyjng Urzedu
Miejskiego w Izy z wynikiem pozytywnym — oceng ..............

egzamin, 0 ktérym mowa w art.19 ust.4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014r, poz.1202

z pdzn. zm.).

Pieczeé Urzedu
Podpisy Komisji Egzaminacyjnej:

Uwaga: 1-szy egz. dla pracownika
2-pi egz. do akt osobowych

{podpis Burmistrza)

BURMISTRZ 2X.2Y
Andrzej Moskwva



O

Zatacznik Nr 10 do Zarzgdzenia

Nr 40 /2016 Burmistrza Itzy
z dnia 05.05.2016r.

AKT S'LUBOWANIA
PO ZDANIU EGZAMINU KONCZACEGO
SEUZBE PRZYGOTOWAWCZA

Itza, dnia

Imi¢ i nazwisko pracownika

SLUBOWANIE

Na podstawie art.19 ust.9 ustawy z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2014r, poz.1202) przystepujac do
wykonywania obowiazkéw stuzbowych na stanowisku urzedniczym
(kierowniczym stanowisku urzedniczym) w Urzedzie Miejskim w Itzy

»SLUBUJE UROCZYSCIE,
Ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé paristwu polskiemu i wspélnocie
samorzadowej, przestrzegaé porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie
powierzone mi zadania”.

»Tak mi dopoméz Bég”

(podpis przyjmujacego oswiadczenie) (podpis pracownika)

BURMISTRYZ ILZY
!
Anc;z/ejfdjskwa



