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BURMISTRZ
MIAST! ‘ { ) . Zarzadzenie nr 458/2022
o Burmistrza Miasta Jaroslawia

z dnia 17 pazdziernika 2022 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego te sluzbe w Urzedzie Miasta Jarostawia”

Na podstawie art. 19 ust. 8, w zwigzku z art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U.2022.530), w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca

1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. 2022.559 z p6zn. zm.), Burmistrz Miasta Jarostawia,
zarzgdza, co nast¢puje:

§1.
Wprowadza si¢ ,,Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te sfuzbe w Urzedzie Miasta Jarostawia”, zwany dalej Regulaminem, stanowiacy zatacznik
do Zarzadzenia.

§ 2.
We  wszystkich  postgpowaniach  dotyczacych  przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe, oraz dla spraw wszczetych, lecz niezakonczonych

przed dniem 31 pazdziernika 2022 r. stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 3.
We  wszystkich  postgpowaniach  dotyczacych przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu korczacego te¢ stuzbe oraz dla spraw wszczetych po dniu 31 pazdziernika

2022 r., stosuje sie przepisy niniejszego Zarzadzenia.

§ 4.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Jarostawia.

! § 5.
Traci moc Zarzadzenie nr 50/2010 Burmistrza Miasta Jaroslawia z dnia 22 lutego 2010 r. w sprawie
‘ szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawcze] i organizowania egzaminu

konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta Jarostawia.

¢ § 6.
&zadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTR ASTA
JAROSY

fidemar Paluch



Zalacznik do Zarzadzenia nr 458/2022
Burmistrza Miasta Jarostawia
z dnia 17 pazdziernika 2022 r.

Regulamin
przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Miasta Jarostawia

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Celem niniejszego Regulaminu jest ustalenie szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawcze] i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe w Urzedzie Miasta Jarostawia.
2. Regulamin dotyczy pracownikéw Urzedu Miasta Jarostawia podejmujacych po raz pierwszy prace
na  stanowisku  urzedniczym, w  tym  kierowniczym  stanowisku  urzedniczym,
i okresla sposob:

1) kierowania pracownikéw do stuzby przygotowawczej,

2) zwalniania z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej,

3) przebiegu stuzby przygotowawczej,

4) organizowania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,

5) wydawania  dokumentéw  potwierdzajacych  ukoficzenie  stluzby  przygotowawczej

oraz wyniku egzaminu konczacego te stuzbe.

§2
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych,

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Jarostawia,

3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Jarostawia,

4) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Jarostawia,

5) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjna wyodrgbniong
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu, w szczegolnosci: wydziat, biuro, Straz Miejska, Urzad
Stanu Cywilnego, Pion Ochrony Informacji Niejawnych, wieloosobowe i samodzielne
stanowiska,

6) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé osobeg kierujaca ta komoérka,
w szczegolnosci, dyrektora, kierownika badz koordynatora komérki organizacyjnej, w ktorej
pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza, a w przypadku kierowniczych i samodzielnych

stanowisk urzedniczych bezposredniego przetozonego pracownika,



7) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktéra zostata skierowana do
odbycia stuzby przygotowawczej albo zostala z niej zwolniona,

8) opiekunie merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ wyznaczong do opieki nad
pracownikiem odbywajacym stuzbe przygotowawcza,

9) egzaminie - nalezy przez to rozumie¢ egzamin koriczacy stuzbe przygotowawczs,

10) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Egzaminacyjng uprawniong do przeprowadzenia
egzaminu,

11) pracowniku ds. kadr — nalezy przez to rozumie¢ pracownika prowadzacego sprawy kadrowe

w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym Urzedu albo osobe go zastepujaca.

§3
Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegdlnoéei kierownicy komoérek organizacyjnych, s zobowigzani

do wspdtpracy w zakresie przygotowania i przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz egzaminu.

Rozdzial 11
Zasady kierowania pracownikow do stuzby przygotowawczej

i zwalniania z obowigzku odbywania tej stuzby

§4

1. Ustalenia, czy osoba zatrudniona kwalifikuje sie¢ do odbycia stuzby przygotowawczej dokonuje,
w terminie 7 dni od daty zatrudnienia tej osoby, pracownik ds. kadr, przy pomocy ankiety stanowiacej
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
2. Ustalenie, wraz z uzasadnieniem, dlaczego osoba zatrudniona kwalifikuje si¢ do odbycia stuzby
przygotowawczej, pracownik ds. kadr przekazuje niezwlocznie:

1) Burmistrzowi,

2) Sekretarzowi,

3) kierownikowi wilasciwej komoérki organizacyjne;j.

§5
1. Kierownik komorki organizacyjnej, po uzyskaniu ustalenia, o ktéorym mowa w § 4 ust. 2,
nie weczesniej niz po 2 tygodniach i nie pézniej niz po 4 tygodniach od zatrudnienia pracownika,
podejmuje, stosownie do stwierdzonego stanu faktycznego, z zastrzezeniem z ust. 2, jedno z dwéch
ponizszych dziatan:
1) sporzadza opini¢, w ktorej okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowiazkow na danym stanowisku oraz proponuje dtugosé okresu stuzby przygotowawczej; wzor

,»Opinii kierownika komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony, na temat jego




przygotowania do wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy” stanowi
zatacznik nr 2 do Regulaminu,

2) sktada umotywowany wniosek o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby
przygotowawczej; wzoér ,Wniosku o zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawcze]j” stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

2. W przypadku shizby przygotowawczej pracownika zatrudnionego na kierowniczym albo
samodzielnym stanowisku urzedniczym sporzadzenie opinii bagdz wniosku, o ktorym mowa w ust. 1,
nalezy do Sekretarza.

3. Opinig albo wniosek, w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, kierownik komoérki organizacyjnej
przekazuje Burmistrzowi i do wiadomosci Sekretarza, natomiast w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2,

Sekretarz przekazuje Burmistrzowi.

§6
1. Burmistrz, po otrzymaniu opinii albo wniosku, o ktérych mowa w § 5 ust. 3, nie pdzniej niz po
6 tygodniach od zatrudnienia pracownika, podejmuje decyzje o:

1) skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej o okreslonym zakresie i czasie trwania, nie
dhuzszym jednak niz trzy miesigce, podajgc takze termin graniczny zdawania egzaminu (wzor
decyzji o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej stanowi zalgcznik nr 4 do
Regulaminu) lub

2) zwolnieniu pracownika z obowiagzku odbycia tej stuzby (wzoér decyzji o zwolnieniu pracownika
z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu).

2. Burmistrz moze podjaé decyzje o zwolnieniu pracownika ze stuzby przygotowawczej zaréwno na
wniosek, o ktorym mowa w § 5 ust. 11 2, jak i z whasnej inicjatywy, podajac zarazem graniczny termin
na zdawanie egzaminu, poniewaz zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia
z obowigzku zdawania egzaminu.

3. Decyzjg¢, o ktorej mowa w ust. 1 i 2, Burmistrz przekazuje do Sekretarza, ktéry dorecza jg
niezwlocznie zainteresowanemu pracownikowi oraz kierownikowi komorki organizacyjnej,

w ktorej pracownik jest zatrudniony.

Rozdzial 111
Sluzba przygotowawcza i jej przebieg

§7
I. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych na stanowisku pracy. Trwa od 1 do 3 miesigcy,
odbywa si¢ bez przerwy i koriczy si¢ egzaminem, przy czym o dugosci okresu stuzby przygotowawcze;j,
terminie jej rozpoczecia i zakonczenia oraz terminie granicznym egzaminu, jak réwniez faktycznym

dniu, godzinie i miejscu tego egzaminu decyduje Burmistrz.
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2. Stuzba przygotowawcza rozpoczyna si¢ nie pdzniej niz po 7 tygodniach od zatrudnienia pracownika.
3. Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedluzony, nie moze jednak przekroczy¢ tgcznie
3 miesiecy.

4. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy (np. z powodu urlopu, choroby)
w trakcie shuzby przygotowawczej, jej okres moze ulec przediuzeniu maksymalnie o czas tej
nieobecno$ci, poniewaz nie zalicza si¢ go do okresu stuzby przygotowawczej.

5. Decyzj¢ o przedluzeniu okresu sluzby przygotowawczej podejmuje Burmistrz na pisemny,

uzasadniony wniosek pracownika.

§8
1. Sekretarz, w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej Urzedu, w ktorej zatrudniony jest
pracownik, a jesli to konieczne, takze z innymi kierownikami komérek organizacyjnych Urzedu badz
innymi pracownikami Urzedu, ustala merytoryczny zakres shuzby przygotowawczej, ktéry zostaje
sprecyzowany w dwoch dokumentach obejmujgcych:
1) ,.Zakres wiedzy i umiejetnosci do zdobycia w trakcie sluzby przygotowawczej”; wzor tego
dokumentu okre§la zatacznik nr 6 do Regulaminu,
2) ,,Plan stuzby przygotowawczej”; wzor tego dokumentu okre$la zatgcznik nr 7 do Regulaminu.
2. Pracownik odbywajacy stuzbg przygotowawcza otrzymuje, za potwierdzeniem odbioru, dokumenty,

o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, najpdzniej na 3 dni przed rozpoczeciem tej stuzby.

§9
1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma, w szczegoélnosci, obowigzek:

1) zapoznania si¢ z przepisami regulujagcymi ustrdj panstwa, samorzadu gminnego i Miasta
Jarostawia,

2) zapoznania si¢ =ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zalatwianych
w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

3) zapoznania sie z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych i ochrony
danych osobowych,

4) zapoznania si¢ z przepisami szczegotowymi, niezbednymi do samodzielnego wykonywania
obowigzkéw stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego stosowania tych
przepisow,

5) zapoznania sie z procedurami i dokumentami obowiagzujacymi w komoérce organizacyjnej,

6) poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika i w Kkomdrce
organizacyjnej, w ktorej zostal zatrudniony oraz sposobu prowadzenia niezbednej dokumentacji,

7) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzedowych, w szczegdlnosei decyzji
administracyjnych, postanowiefi, zaswiadczen, projektow aktéw prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowe;j,

8) nabycia umiejetnosci obstugi urzadzen i oprogramowania uzytkowanego na stanowisku pracy,
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9) zapoznania si¢ z zasadami gospodarki finansowej, sporzadzania planu wydatkéw, jego realizacji,
w tym opisywania dokumentéw finansowych,
10) poznania zasad profesjonalnej obstugi interesantéw oraz kodeksu etycznego pracownika
samorzadowego.
2. Zakres wiedzy i umiejgtnosci do zdobycia w trakcie stuzby przygotowawczej zostal wyszczegolniony
w zataczniku nr 6 do Regulaminu i ma charakter pogladowy. Zakres ten wymaga dostosowania do

potrzeb, jakie wystepuja na danym stanowisku pracy.

§ 10
1. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony w czasie odbywania stuzby
przygotowawczej, monitoruje przebieg tej stuzby z zastrzezeniem ust. 2.
2. W przypadku stuzby przygotowawczej dotyczacej pracownika zatrudnionego na kierowniczym albo
samodzielnym stanowisku urzedniczym, przebieg tej stuzby monitoruje Sekretarz.
3. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony w czasie odbywania stuzby
przygotowawczej, wyznacza dla niego opiekuna merytorycznego sposréd pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych w danej komérce organizacyjnej nie wylgczajac siebie, z zastrzezeniem
ust. 4.
4. W przypadku stuzby przygotowawczej dotyczacej pracownika zatrudnionego na kierowniczym albo
samodzielnym stanowisku urze¢dniczym, opiekuna merytorycznego dla niego wyznacza Sekretarz.
5. Praca w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na zapoznaniu sig
z zadaniami realizowanymi w danej komérce organizacyjnej, obowigzkami pracownika oraz przepisami
prawa dotyczgcymi zalatwianych spraw, jak rowniez sposobem prowadzenia niezbednej dokumentacji.
5. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik moze odbywac¢ praktyke w innych
komoérkach organizacyjnych Urzedu wskazanych przez Sekretarza w ,,Planie stuzby przygotowawczej”,
w ktérych zapoznaje si¢ z zadaniami tychze komérek, w szczegélnosci pod katem wspolpracy
z komdrka organizacyjng, w ktorej pracownik jest zatrudniony.
5. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony, moze wnioskowaé do
Burmistrza o skierowanie pracownika na niezbedne szkolenia specjalistyczne z zastrzezeniem ust. 6.
6. W przypadku stuzby przygotowawczej dotyczacej pracownika zatrudnionego na kierowniczym albo
samodzielnym stanowisku urzgdniczym, o skierowanie go na niezbgdne szkolenia specjalistyczne moze
wnioskowa¢ do Burmistrza Sekretarz.

§11
1. Sekretarz przygotowuje dla kazdego pracownika dziennik sluzby przygotowawczej
i przekazuje go pracownikowi najpéZniej w dniu rozpoczecia tej stuzby.
2. Do dziennika stuzby przygotowawczej wpisuje sie, w szczegdlnosci, decyzje Burmistrza w sprawie
tej stuzby, jej plan, szczegétowo okreslony zakres wiedzy i umiejgtnosci do nabycia przez pracownika
w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych, a takze potwierdzenie kolejnych etapéw przebiegu

stuzby.



3. Opiekun merytoryczny, po zakonczeniu stuzby przygotowawczej, sporzadza w dzienniku tej stuzby
pisemng informacje dotyczaca, w szczegolnosci, zadan wykonywanych przez pracownika, jak réwniez
nabytych umiejetnoscei i wiedzy.

4. Po dokonaniu wszystkich niezbgdnych wpiséw, opiekun merytoryczny przekazuje niezwlocznie
dziennik shuzby przygotowawczej pracownika do kierownika komorki organizacyjnej, w ktérej
zatrudniony jest pracownik, ten z kolei przekazuje do Sekretarza, a ten niezwtocznie do Burmistrza.

5. Na podstawie udokumentowanego przebiegu stuzby przygotowawczej, Burmistrz,
w  porozumieniu z kierownikiem komdrki organizacyjnej/opiekunem  merytorycznym
i Sekretarzem, podejmuje decyzj¢ o dopuszczeniu pracownika do egzaminu oraz miejscu
i terminie przeprowadzenia tego egzaminu albo o przedluzeniu okresu shuzby przygotowawczej

i nowym terminie granicznym egzaminu.

Rozdzial IV
Egzamin konczacy stuzbe¢ przygotowawczg

§12

1. Egzamin przeprowadza, w ciagu jednego dnia, Komisja powotana Zarzadzeniem Burmistrza,
w skiad, ktérej moga wchodzié:

1) Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz,

2) przedstawiciel Wydziatlu Organizacyjno-Administracyjnego Urzedu wyznaczony przez

Sekretarza,

3) kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbyt stuzbe przygotowawcza,

4) opiekun merytoryczny,

5) inna osoba wyznaczona przez Burmistrza.
2. Komisja sktada sie z najmniej 3 osob, wsréd ktorych wskazany jest Przewodniczacy Komisji
i Sekretarz Komisji.
3. Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami oraz odpowiada za przebieg egzaminu
i ustalenie jego wynikow.
4. Sekretarz Komisji odpowiada za dokumentowanie jej prac, w tym sporzadzenie koncowego

protokotu.
5. Komisja dziata do czasu ustalenia wyniku egzaminu, w tym takze wyniku egzaminu poprawkowego,

o ile do niego dojdzie.

§ 13
1. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknietym pomieszczeniu, w ktérym mogg przebywac wytgcznie
czlonkowie Komisji i egzaminowany pracownik.

2. Egzamin sklada si¢ z obowigzkowej czgsci pisemnej i ustnej i odbywa si¢ w ciagu jednego dnia.



3. Dopuszcza sie jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu dla wigcej niz jednego
pracownika.

4. Warunkiem przystapienia pracownika do cze$ci ustnej egzaminu jest zaliczenie czesdci pisemnej
z wynikiem pozytywnym.

5. Pomiedzy czescig pisemna, a ustng egzaminu, Przewodniczacy Komisji zarzadza przerwe na
sprawdzenie wynikoéw czeSci pisemnej, po ktérej Sekretarz Komisji albo inny wskazany przez
Przewodniczacego Komisji jej cztonek informuje egzaminowanego/egzaminowanych o uzyskanym
wyniku.

6. Podczas przeprowadzania czesci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym
(egzaminowanymi) musi stale przebywaé, co najmniej dwéch czlonkéw Komisji.

7. Podczas przeprowadzania czgsci ustnej egzaminu w pomieszczeniu muszg by¢ obecni wszyscy

czlonkowie Komisji.

§ 14
1. Cze$¢ pisemna egzaminu:
1) trwa do 60 minut,
2) przeprowadzana jest w formie testu wiedzy, ktory:

a) opracowywany jest, wraz z kluczem do odpowiedzi, przez bezposredniego przelozonego
/kierownika komérki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik, przy wspoéltpracy
z Wydzialem Organizacyjno-Administracyjnym Urzedu oraz z innymi komdrkami
organizacyjnymi,

b) sklada sie z 30 pytan jednokrotnego wyboru (wybiera si¢ jedng z trzech podanych odpowiedzi)
dotyczacych znajomosci aktow prawnych i zagadnien wskazanych w zakresie stuzby
przygotowawczej. Za kazda prawidlowa odpowiedZ otrzymuje si¢ jeden punkt. Wzor testu
wiedzy stanowi zalacznik nr 8 do Regulaminu.

2. Warunkiem zaliczenia z wynikiem pozytywnym czesci pisemnej egzaminu jest zdobycie przez
zdajgcego, co najmniej 60% maksymalnej liczby punktéw, ktéra wynosi 30, czyli udzielenie
prawidtowej odpowiedzi na przynajmniej 18 pytan.

3. Egzaminowanemu pracownikowi przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem.

Udostepnienie dokumentu odbywa sig obecnosci, co najmniej dwéch czlonkéw Komisji.

§ 15
1. Cze$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu przez pracownika odpowiedzi na 6 pytan z zakresu
wiedzy i umiejetnosci praktycznych okreslonych dla stuzby przygotowawczej. Jedno z pytan moze
dotyczy¢ potrzeby wykazania si¢ praktyczna umiejetnoscia niezbgedng na danym stanowisku poprzez
np. napisanie projektu decyzji administracyjnej i ustnego uzasadnienia zastosowanej formy tego

dokumentu oraz przyjetego rozstrzygnigcia.



2. Pracownik otrzymuje pytania, o ktérych mowa w ust. 1, sformulowane na pi$mie i ma maksymalnie
15 minut (30 minut, jesli ma si¢ wykaza¢ umiejetnoscia praktyczna wymagajaca sporzadzenia na pismie
Jjakiego$ dokumentu) na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Lista pytan, punktacja Komisji oraz taczny
wynik egzaminu ustnego zostajg wpisane z wykorzystaniem wzoru formularza stanowigcego zatacznik
nr 9 do Regulaminu.

2. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegdlne pytania w drodze konsensusu,
biorgc pod uwage poprawnos¢ i kompletnos¢ odpowiedzi. Za kazda odpowiedz przyznaje si¢ od 0 do 5
punktéw.

3. Warunkiem zaliczenia z wynikiem pozytywnym czgsci ustnej egzaminu jest otrzymanie przez
zdajacego, co najmniej 3 punktéw z pytania dotyczacego umiejetnosci praktycznej (o ile takie zostato
zadane) i uzyskanie z wszystkich pytan facznie wyniku na poziomie przynajmniej 60% z maksymalnej

liczby 30 punktow, tj. przynajmniej 18 punktow.

§16

1. Komisja, po przeprowadzeniu ustnej czesci egzaminu, przystepuje do ustalania jego wyniku
koncowego, przy czym obrady Komisji sg niejawne.
2. Warunkiem zaliczenia egzaminu z wynikiem pozytywnym jest uzyskanie przez pracownika, co
najmniej 60% punktéw mozliwych do zdobycia w kazdej z dwdch czgséei egzaminu i otrzymanie przez
zdajacego w cze$ci ustnej, co najmniej 3 punktéw z pytania dotyczacego umiejgtnosei praktycznej (o ile
takie zostato zadane).
3. Jesli pracownik spelnia warunek okreslony w ust. 2, to wynikiem konicowym egzaminu jest wartosé
procentowa odpowiadajgca stosunkowi sumy punktow uzyskanych przez egzaminowanego w czgsci
pisemnej i ustnej do tacznej maksymalnej liczby punktow wynoszacej 60.
4. Do ustalenia oceny z egzaminu stosuje si¢ nastepujaca skalg:

1) wynik koficowy egzaminu od 60,00 % do 75,00 % - ocena dostateczna,

2) wynik koncowy egzaminu od 75,01 % do 85,00 % - ocena dobra,

3) wynik koficowy egzaminu od 85,01 % do 100,00 % - ocena bardzo dobra.
5. Sekretarz Komisji albo inny wskazany przez Przewodniczacego Komisji jej cztonek, niezwlocznie
po ustaleniu wyniku koficowego egzaminu i oceny z egzaminu, informuje o tych ustaleniach

egzaminowanego pracownika.

§17
1. Z przeprowadzonego egzaminu Sekretarz Komisji sporzadza protokol, ktdrego wzor stanowi
zatgcznik nr 10 do Regulaminu i ktéry zawiera w szczegdlnosei:
1) imig i nazwisko pracownika,
2) nazwe stanowiska pracy,
3) date odbycia egzaminu,
4) sktad Komisji,




5) wyniki z poszczegolnych czesci egzaminu.
6) koncowy wynik egzaminu wraz z ocena.
2. Do protokotu zalacza sig:

1) Zakres wiedzy i umiejg¢tnosci do nabycia w trakcie stuzby przygotowawcze;j,

2) Plan stuzby przygotowawczej,

3) test z czgsci pisemnej egzaminu wraz z odpowiedziami pracownika,

4) liste pytan zadanych pracownikowi w cze$ci ustnej egzaminu wraz z punktacjg Komisji oraz
przygotowanym przez pracownika dokumentem po$wiadczajacym opanowanie umiejetnosci
praktycznej, jesli podlegata ona sprawdzeniu.

3. Protokél! =z przeprowadzonego egzaminu podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji
i egzaminowany pracownik.
4. Informacje o wynikach egzaminu i jego dokumentacje Komisja niezwlocznie przekazuje

Sekretarzowi, ktdry z kolei niezwlocznie informuje o wynikach egzaminu Burmistrza.

§18
1. Pracownik, ktory uzyskal negatywny wynik z egzaminu ma mozliwos$¢ przystgpienia do jednego
egzaminu poprawkowego. W tym celu winien ztozy¢ wniosek na pismie do Burmistrza w ciggu 7 dni
od daty pierwszego egzaminu uzasadniajac che¢ zdawania egzaminu poprawkowego.
2. Burmistrz, w ciggu 5 dni od daty otrzymania wniosku, rozstrzyga o odrzuceniu albo uwzglednieniu
whniosku, o ktérym mowa w ust. 1, a w przypadku uwzglednienia wniosku, ustala date, godzing i miejsce
egzaminu poprawkowego.
3. O podjetym rozstrzygnieciu Burmistrz informuje niezwlocznie na pisSmie pracownika,
Przewodniczacego Komisji oraz Sekretarza.
4. Egzamin poprawkowy przeprowadza ta sama Komisja, ktéra przeprowadzila pierwszy egzamin.
5. Zasady i forma przeprowadzania egzaminu poprawkowego pozostajg analogiczne jak w przypadku

pierwszego egzaminu.

Rozdzial V

Wydawanie dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie sluzby przygotowawczej

§19
1. Burmistrz, po egzaminie konczacym stuzbe przygotowawczg, wystawia w trzech egzemplarzach
zaswiadczenie dotyczace odbycia stuzby przygotowawczej i zlozenia egzaminu koniczacego te stuzbe
przez pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym (wzér tego za$wiadczenia okresla
zatgcznik nr 11 do Regulaminu), potwierdzajace odpowiednio:
1) odbycie przez pracownika stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem z wynikiem

pozytywnym i okreslong ocena,
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2) zwolnienie pracownika ze stuzby przygotowawczej i zlozenie przez niego egzaminu konczacego
te stuzbe z wynikiem pozytywnym i okreslona oceng,
3) odbycie przez pracownika stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem konczacym te stuzbe
z wynikiem negatywnym,
4) zwolnienie pracownika ze stuzby przygotowawczej i zloZenie przez niego egzaminu koriczacego
te stuzbe z wynikiem negatywnym.
2. Jeden egzemplarz zaswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1, otrzymuje pracownik, drugi dotgcza si¢

do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej, a trzeci dofgcza si¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdzial VI

Postanowienia kofncowe

§20
1. Wszystkie czynno$ci zastrzezone w Regulaminie dla Sekretarza moze przeja¢ do wykonywania

Burmistrz lub wyznaczona przez niego osoba.
2. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku kierownika
komérki organizacyjnej kompetencje kierownika komérki organizacyjnej okreslone w niniejszym

Regulaminie wykonuje bezposredni przelozony wskazany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu

albo, w zakresie okreslonym tym Regulaminem, Sekretarz.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Ankieta
w celu ustalenia czy osoba zatrudniona kwalifikuje si¢

do odbycia sluzby przygotowawczej

TEOIE D VAW EB KO s mimsvrsiicmisimuinicnsene ivinbemimsmism s ki sin i i S s ot N G e R
AT OISR i s s L T B S S A S O s S S S S s i e i

1. Czy byl/a Pan/Pani zatrudniony/a u pracodawcy samorzgdowego w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym?

TAK / NIE * Odpowiedz NIE koriczy ankiete i oznacza, zZe osoba kwalifikuje si¢ do
stuzby przygotowawczef

2. Czy byt/a Pan/Pani zatrudniony/a u pracodawcy samorzagdowego na czas nieokreslony?

TAK/ NIE * Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przediozy¢ dokument
potwierdzajqcy nawigzanie stosunku pracy na czas nieokreslony.

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi NIE, to przechodzimy do pkt 3.
3. Czy byl/a Pan/Pani zatrudniony/a w tej jednostce na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesigcy?

TAK /NIE * Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozyé
dokument potwierdzajgcy nawigzanie stosunku pracy nawigzanie
stosunku pracy na czas okreslony diuzszy niz 6 miesiecy.

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi NIE, to przechodzimy do pkt 4.

4. Czy legitymuje si¢ Pan/Pani egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy o pracownikach
samorzadowych, ztozonym z wynikiem pozytywnym?

TAK / NIE * Jesli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedlozyé
dokument dowodzqcy ztozenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Jarostaw, dni@ ..ccivessvvisinnnonnomness  sapesssesssssesssesessessansessssnnsnes
podpis pracownika
Ustalenie
L WEGIEU T curmesismssursinn snmmmsmmlen st s s s SRR A B S S IS
Pan/Pani* ..................... nie kwalifikuje si¢ / kwalifikuje si¢* do stuzby przygotowawcze;.

JArastaw i BB usnmismrams. sesssoumsesmususoms s s AT R e
pieczed | podpis pracownika ds. kadr

* niewlasciwe skresli¢
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Opinia
kierownika komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony, na temat jego

przygotowania do wykonywania obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy

............................................. Jarostaw, dnia ................I.

imig i nazwisko kierownika komorki

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

Burmistrz Miasta Jarostawia

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
oraz § 5 ust. 1 i 2 Regulaminu w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg w Urzedzie Miasta Jarostawia, informuje, ze Pan/Pani*
............................................................... , zatrudniony/zatrudniona* od dnia ................. T.
NAStANOWISKLL ..ot e posiada dostateczny/ dobry/ bardzo dobry*
poziom przygotowania do wykonywania obowigzkéw na tym stanowisku.

Majac na uwadze stwierdzony stan faktyczny proponuj¢ odbycie stuzby przygotowawczej przez

okres 1 miesigca / 2 miesigcy/ 3 miesiecy™*.

Uzasadnienie

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

pleczeé i podpis kierownika/Sekretarza*

* niewlasciwe skresli¢
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu

Whiosek

o zwolnienie z obowiazku odbywania sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
oraz § 5 ust. 1 i 2 Regulaminu w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego tg stuzbg w Urzedzie Miasta Jarostawia,

wnioskuje o zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej przez Pana/Panig*

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

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

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

Jaroslaw JANTE civeimsrommmsisennsan sessvedsissevsssessy

pieczeé i podpis kierownika /Sekretarza™*

* niewlasciwe skresli¢
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Zafacznik nr 4 do Regulaminu

DECYZJA

o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 6 ust. 1 Regulaminu

przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie

Miasta Javostawia, kicruje Pama/Pania® cuuausssnvmsmsmonsmnsmistvsisssss st amiissngin
do odbycia shizby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Jarostawia przez okres 1/ 2/ 3%
miesigca/miesigcy® w terminie od ...................... 3 r. i ustalam termin
graniczny zdawania egzaminu na ................cceenen r:

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkow na stanowisku urzedniczym/ kierowniczym stanowisku urzedniczym* w komorce
gL b 1 (I — , zgodnie z trescia dokumentu
pt. Zakres wiedzy i umiejetnosci do zdobycia w trakcie stuzby przygotowawczej” (wzér dokumentu
okresla zatacznik nr 6 do w/w Regulaminu), dokumentu pt. ,Plan stuzby przygotowawczej” (wzor
dokumentu okresla zalgcznik nr 7 do w/w Regulaminu) oraz dziennika stuzby przygotowawczej
okres$lonego w § 11 w/w Regulaminu.

Zobowigzuje Sekretarza Miasta Jarostawia do ustalenia merytorycznej zawartosci wspomnianych
powyzej dokumentow w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej Urzedu, w ktorej
zatrudniony jest pracownik/kierownikami innych komorek organizacyjnych Urzedu/innymi

pracownikami Urzedu*, a w szczegolnosci z (dalej nazwiska i stanowiska wyznaczonych osob):

podpis Burmistrza Miasta Jaroslawia

* niewlasciwe skreslic
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu

DECYZJA

o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 6 ust. 2 Regulaminu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie

Miasta Jarostawia, 2z wlasnej woli/ po przeanalizowaniu wniosku zlozonego przez

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

ZWAlIAT P P aTR ™ o ion oo oo oo s v o A s I S SR i o S

z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Jarostawia i dopuszczam do
egzaminu konczacego te stuzbg.
Uzasadnienie

Jednoczesnie zobowigzuj¢ Pana/Pania* do zlozenia wymaganego egzaminu konczacego te
shuZbe, nie poZniej niz do dNid « .awassasmmsssesises T
O dniu, godzinie i miejscu tego egzaminu zostanie Pan/Pani poinformowany/a w oddzielnym

piS$mie z przynajmniej trzydniowym wyprzedzeniem.

Tarostawe dnid co aosmmmm mmseenrearaills erssssaseaissreses s S G T

podpis Burmistrza Miasta Jarostawia

* niewlasciwe skreslié
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Zatgcznik nr 6 do Regulaminu

Wzor

Zakres wiedzy i umiejetnosci
do zdobycia w trakcie stuzby przygotowawczej

I. Wiedza
1. Podstawy wiedzy o panstwie i prawie, w tym o funkcjonowaniu administracji publicznej
1) Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System Zrodel prawa
a) organy wladzy ustawodawczej, wykonawczej i sadowniczej
b) praktyczne postugiwanie si¢ aktami prawnymi
2) Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej
a) pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy dziatania
b) samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania, kompetencje, Zzrodla dochodow
3) Procedury w administracji
a) postepowanie administracyjne — rodzaje, zasady, podstawy prawne
b) decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postegpowania
administracyjnego
c¢) $rodki odwotawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym
4) Podstawowe akty prawne w dzialalnosci samorzadu
a) ustawa o samorzadzie gminnym
b) ustawa o pracownikach samorzagdowych
¢) kodeks postepowania administracyjnego
d) instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy
e) ustawa o finansach publicznych (podstawy)
f) ustawa Prawo zamowien publicznych (podstawy)
g) ustawa o dostepie do informacji publicznej
h) ustawa o ochronie danych osobowych
i) ustawa o ochronie informacji niejawnych
J) kodeks pracy (podstawy)
k) inne (wymagane na danym stanowisku pracy)
5) Kultura i etyka pracownika samorzadowego
2. Statut Miasta Jaroslawia
3. Organizacja i funkcjonowanie Urzedu Miasta Jaroslawia
1) Regulamin Organizacyjny Urzedu
2) Regulaminy udzielania zamowien publicznych

3) Regulamin pracy
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4) zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztalcenia ogolnego pracownikow

5) Regulamin naboru pracownikow

6) Regulamin oceny okresowej pracownikow

7) Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe w Urzedzie Miasta Jarostawia

7) polityka szkoleniowa pracownikow Urzedu

8) proces obiegu i kontroli dokumentow

9) kontrola zarzadcza

I1. Umieje¢tnosci

. Praktyczne stosowanie przepiséw prawa

Przygotowywanie dokumentéw urzedowych, w szczegdélnosci decyzji administracyjnych
postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa miejscowego

Prowadzenie korespondencji urzedowej

Sporzadzanie planu wydatkow, jego realizacji, w tym opisywanie dokumentoéw finansowych
Obstuga klientéw wewnetrznych i zewngtrznych

Obstuga urzadzen biurowych oraz oprogramowania komputerowego ogélnego przeznaczenia do
pracy biurowej i specjalistycznego wymaganego na stanowisku pracy.

Inne umiejg¢tnoscei (wymagane na danym stanowisku pracy)

Jarostaw,dnia ...................... f

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

pieczec i podpis Sekretarza
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu

Wzor

Plan
stuzby przygotowawczej
T —
EURERTONRIISIA ocvnscion cmonmmmisonssioe Rammiraooe om0 e s e A N RS A A S
1. Okres odbywania stuzby przygotowawczej: od ................. . AT

2. Komérki organizacyjne/stanowiska, w ktorych nalezy odby¢ praktyke:

Nazwa
komorki organizacyjnej/ stanowiska Termin odbycia praktyki
3. Termin graniczny zdawania egzaminu koniczacego stuzbg przygotowawcza: ..................
Jarostaw, dnia ............ccnnen.o. £

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

pieczeé i podpis Sekretarza

* niewlasciwe skresli¢
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Zalacznik nr 8 do Regulaminu

Wzor

Test wiedzy

Czesé pisemna egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

Jarostaw, dnia ......................ll r.

Imig i NAZWISKO PrACOWINIKA ...oviiieiiireieeiniesiiiertcctre s et tecre s ee s saeetesasesbasseessa s e st e bessansasnnesns

T 10 ] 8 ————

Informacje wstepne

Niniejszy test ma celu sprawdzenie poziomu opanowania przez pracownika zakresu wiedzy
przewidzianej do zdobycia w trakcie shuzby przygotowawcze;.

Test zawiera 30 pytan z trzema odpowiedziami do kazdego z nich. Tylko jedna odpowiedz jest
poprawna i ja nalezy podkreslic.

Odpowiedz na kazde pytanie jest oceniana w taki sam sposob: poprawna - 1 pkt, niepoprawna —
0 pkt. Maksymalnie mozna uzyskac¢ z testu 30 punktow.

Jesli pracownik z testu uzyska m punktow, to wynik z czgsci pisemnej jest ilorazem m/30
wyrazonym w procentach z zaokragleniem do czesci setnych. Do zaliczenia czg¢sci pisemnej niezbedne
jest uzyskanie wyniku na poziomie, co najmniej 60,00 %.

Uwaga:

W przypadku poprawiania odpowiedzi nalezy wyraznie okresli¢, ktéra odpowiedz jest ostatecznie
poprawna dopisujac obok niej wyraz “poprawna” oraz skladajac swoj podpis lub parafe. Zaznaczenie

zmiany wybranej odpowiedzi w inny sposéb spowoduje, ze odpowiedz zostanie uznana za bledna.

Pytania testowe

1) [tres¢ pytania]

a) [tres¢ odpowiedzi a]

b) [tres¢ odpowiedzi b]

¢) [tres¢ odpowiedzi c]
2) [tres$¢ pytania]

a) [tres¢ odpowiedzi a]

b) [tresé odpowiedzi b]

¢) [tres¢ odpowiedzi c]

[kolejne pytania, odpowiednio 3) -30)]
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Wynik testu wiedzy

Komisja Egzaminacyjna po sprawdzeniu wypeklionego przez pracownika testu wiedzy
stwierdzila, iz faczna liczba poprawnych odpowiedzi, a tym samym uzyskanych punktow, wyniosta ....,
co oznacza, ze Pan/Pani*

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

uzyskal wynik z czgsci pisemnej egzaminu konczacego stuzbg przygotowawczg na poziomie .... %, tj.
wynik zaliczajacy i dopuszczajacy do udzialu w czesci ustnej egzaminu/ wynik niezaliczajacy i nie

dopuszczajacy do udzialu w czesci ustnej egzaminu*.

Uwagi Komisji Egzaminacyjnej

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

Jarostaw, dnia ............ I Podpisy czlonkow Komisji Egzaminacyjnej:

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

* niewlasciwe skresli¢
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Zatacznik nr 9 do Regulaminu

Wzor

Lista pytan
dla pracownika w czesci ustnej egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg
wraz z punktacjg Komisji Egzaminacyjnej

Punktacja Komisji

Lp. Tresé pytania Egzaminacyjnej

(skala 0-5 pkt)
1
Z.
3.
4.
3
6, [Opcjonalne pytanie dotyczace umiejgtnosci praktycznej)

Wynik tgczny czesci ustnej

Wynik procentowy pracownika z czgsci ustnej, z zaokragleniem do czgsci setnych, wynidst

Pytanie dotyczace umiejetnosci praktycznej uzyskalo ocene ...., czyli co najmniej 3 pkt/nie
uzyskato oceny, co najmniej 3 pkt *.
Wobec powyzszego pracownik uzyskal wynik zaliczajgcy czeéé ustng egzaminu konczacego

stuzbe przygotowawcza /niezaliczajacy czgéci ustnej egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza *.

Uwagi Komisji Egzaminacyjnej

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

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

Jarostaw, dnia ............. r. Podpisy cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej

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

* niewlasciwe skresli¢
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Zatacznik nr 10 do Regulaminu

Wzor

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu konczacego sluzbe przygotowawcza
w Urzedzie Miasta Jarostawia

1. Il Vs leey PERCOWMIIEH s sy su s s s i i s S s Ry S s YN S MR SaNwh

2, Mazwa stavOWISKE PraBY s e s sovmmmses snm e ey s s I v ms a0 s wov s v e sl s s saave wes

B e D AT O O] Dy A T TN T TR 040015004355 0 M

4. Skfad Komisji Egzaminacyjne;j:

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

5. Wyniki czastkowe egzaminu pracownika:

1) cze$¢ pisemna - ... punktéw na 30 punktéw maksimum, tj. ...%,

2) cze$€ustna-...... punktéw na 30 punktéw maksimum, tj. ...% / nie zdawal/a*,

pytanie dotyczace umiej¢tnosci praktycznej uzyskalo oceng ..., czyli co najmniej 3 pkt/nie

uzyskato oceny, co najmniej 3 pkt *.

Uzyskane wyniki czastkowe oznaczaja, ze pracownik:

nie uzyskal w czesci pisemnej egzaminu wyniku na poziomie, co najmniej 60% i jej nie
zaliczyl, a tym samym nie zostal dopuszczony do czgsci ustnej / uzyskat w czgsci pisemne;j
egzaminu wynik na poziomie, co najmniej, 60% i jg zaliczyt z wynikiem pozytywnym, a
tym samym zostat dopuszczony do czgsci ustnej egzaminu*,

z pytania dotyczacego umiejetnosci praktycznej nie uzyskal oceny, co najmniej
3 pkt / nie uzyskat w czgsci ustnej egzaminu wyniku na poziomie, co najmniej 60% i jej
nie zaliczyl, a tym samym nie zaliczyl calego egzaminu z wynikiem pozytywnym/
z pytania dotyczacego umiejetnosci praktycznej uzyskal oceng, co najmniej 3 pkt, a takze
uzyskal w czesci ustnej egzaminu wynik na poziomie, co najmniej 60%, co oznacza, ze j3
zaliczyt z wynikiem pozytywnym, a tym samym zaliczy} caly egzamin konczacy stuzbe
przygotowawcza z wynikiem pozytywnym.*
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6. Majac na uwadze powyzsze wyniki, Komisja Egzaminacyjna stwierdzita, ze Pan/Pani*

nie zdal/a egzaminu konczacego shizbg przygotowawcza / zdal/a egzamin konczacy stuzbe
przygotowawcza z wynikiem koficowym ... %, co oznacza uzyskanie oceny ostatecznej na poziomie

dostatecznym / dobrym / bardzo dobrym*.

Uwagi Komisji Egzaminacyjnej

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

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

Jarostaw, dnia ............. r. Podpisy czlonkéw Komisji Egzaminacyjnej

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

Jarostaw, dnia ............. r. Podpis egzaminowanego pracownika

* niewlasciwe skresli¢

Do protokotu zalgcza sie:

a) zakres wiedzy i umiej¢tnosci do zdobycia w trakcie shuzby przygotowawczej, jaki obowigzywat
pracownika,

b) wypetniony plan stuzby przygotowawczej, jaki obowigzywat pracownika,

c¢) wypetniony przez pracownika test wiedzy z czgsci pisemnej egzaminu,

d) listg pytan zadanych pracownikowi w czg¢sci ustnej egzaminu wraz z punktacja Komisji oraz

przygotowany przez pracownika dokument poswiadczajacy opanowanie umiejetnosci praktycznej,

jesli podlegata ona sprawdzeniu.
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Zalacznik Nr 11 do Regulaminu
Wzor
Zaswiadczenie

dotyczace odbycia sluzby przygotowawczej i zlozenia egzaminu konczacego te sluzbe przez

pracownika samorzagdowego na stanowisku urzedniczym

Niniejszym zaswiadcza sie, ze

Pan/Pani*

odbylodbyla shuzbg przygotowawcza /
byt/byla zwolniony/zwolniona ze stuzby przygotowawczej* w Urzedzie Miasta Jarostawia

oraz

ztozylVztozyla®* w dniu ... r. egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2022.530)

z wynikiem negatywnym/pozytywnym * i oceng

Jarostaw, dnia ............... . comwseasenneseamasaieamena i

podpis Burmistrza Miasta Jaroslawia

* niewlasciwe skreslié
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