Zaljcznik do Zarzadzenia Nr 7/V/09
Burmistrza Miasta Milanéwka
z dnia 2 lutego 2009 r.

REGULAMIN
PRZEPROWADZANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
I ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE
W URZEDZIE MIASTA MILANOWKA



Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin  okresla  szczegotowy  sposob  przeprowadzania stuzby  przygotowawczej

1 organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, o ktérych mowa
w art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458) w Urzedzie Miasta Milanowka.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa 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 Miasta Milanowka;

3) Burmistrzu - oznacza to Burmistrza Miasta Milanowka;

4) Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Miasta Milanéwka;

5) pracowniku - oznacza to osobg podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu art. 16 wust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych, ktora zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej;

6) komorce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to wyodrgbnione w schemacie organizacyjnym
Urzedu referaty, biura, zespotly i samodzielne stanowiska;

7) kierowniku - rozumie si¢ przez to kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik
odbywa stuzbg przygotowawcza;

8) Kadrach — rozumie sig przez to pracownika Referatu Organizacyjnego zajmujacego si¢ sprawami
kadrowymi w Urzedzie.

§3

1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje sig¢ osoba, o ktoérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

2. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzamindéw
dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegélno$ci kierownicy komorek organizacyjnych,
sa zobowiazani do wspdlpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

Rozdzial I1

Zasady kierowania pracownikéw do sluzby przygotowawczej
§4

1. Ustalenia, czy osoba zatrudniona jest osoba, o ktéorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych, dokonuja Kadry, za pomoca formularza stanowiacego
Zalacznik nr 1 do Regulaminu.

2. Informacj¢ pozytywna Kadry przekazuja:
1) Burmistrzowi — po podpisaniu umowy o prace z pracownikiem,
2) kierownikowi komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik zostatl zatrudniony, celem
wykonania obowiazkow okreslonych art. 19 ust. 2 1 5 ustawy.



§5

Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy, odbywa si¢ bez przerwy i konczy si¢
egzaminem.

Termin rozpoczgcia 1 okres stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolno$ci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym
stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzedzie.

Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedluzony, nie dluzej jednak niz
do 3 miesigcy tacznie.

Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecno$ci pracownika
w pracy (np. z powodu urlopu, choroby), czasu takiej nieobecno$ci nie zalicza si¢ do okresu
stuzby przygotowawcze;j.

Na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej, Burmistrz moze zwolnié
z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza i umiejgtnosci
umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowiazku zdania egzaminu.

§6

Po uzyskaniu z Kadr informacji, o ktérej mowa w § 4 ust. 2 pkt. 2, kierownik komorki
organizacyjnej, nie wczesniej niz po uptywie 1 miesigca i nie pdzniej niz przed uplywem
2 miesiaca od zatrudnienia pracownika:

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawczej
i sporzadza opinig, o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktorej okresla poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkéw na danym stanowisku oraz
proponuje dlugo$¢ okresu stuzby przygotowawczej (Zakacznik nr 2) albo,

2) sklada umotywowany wniosek o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby
przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy (Zalacznik nr 3).

Opini¢ lub wniosek, o ktorych mowa w ust. 1 kierownik komorki organizacyjnej przekazuje
Burmistrzowi.

§7

Po otrzymaniu opinii lub wniosku, o ktorych mowa w § 6 ust. 1, Burmistrz podejmuje decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej oraz jej zakresie i czasie trwania, nie
dluzszym niz trzy miesiace (Zalacznik Nr 4) lub

2) o zwolnieniu pracownika z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej (Zalacznik Nr 5).

Podjeta decyzje przekazuje do Kadr, ktore dorgczaja ja niezwlocznie pracownikowi
i Kierownikowi komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

Rozdzial 111

Shuzba przygotowawcza

§8

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i1 praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych na stanowisku pracy.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:
1) zapoznania si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj panstwa, samorzadu gminnego
1 Miasta Milan6éwka;
2) zapoznania si¢ ze struktura organizacyjna Urzedu, rodzajem spraw zalatwianych
w poszczegolnych komorkach organizacyjnych, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow;
3) zapoznania si¢ z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych
i ochrony danych osobowych;



4) zapoznania si¢ przepisami szczegétowymi, niezbgdnymi do samodzielnego wykonywania
obowiazkéw shuzbowych oraz opanowanie umiejgtnosci praktycznego stosowania tych
przepisoéw;

5) zapoznania si¢ z procedurami i dokumentami obowigzujacymi w komdrce organizacyjnej;

6) poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika i w komorce
organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbgdnej dokumentacji,

7) nabycia umiejgtnosci przygotowywania dokumentow urzedowych, w szczegoélnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, za§wiadczen, projektéow aktow prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowe;j,

8) zapoznania si¢ z zasadami gospodarki finansowej, sporzadzania planu wydatkéw, jego
realizacji, w tym opisywania dokumentoéw finansowych;

9) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow.

3. Zakres wiedzy 1 umiejetnosci do zdobycia w trakcie shuzby przygotowawczej
okresla Zalacznik Nr 6.

Rozdzial IV

Przebieg sluzby przygotowawczej

§9

1. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony w czasie odbywania
stuzby przygotowawczej, monitoruje przebieg stuzby przygotowawcze;j.

2. Kierownik moze wyznaczy¢ pracownikowi opiekuna sposrod pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w danej komorce organizacyjne;j.

3. Praca w okresie stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na zapoznaniu si¢
z obowigzkami 1 przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w komorce organizacyjne;
i prowadzenia dla nich niezbg¢dnej dokumentacji.

4. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik odbywa praktyke w innych komorkach
organizacyjnych, wskazanych przez Sekretarza w planie stuzby przygotowawczej, gdzie zapoznaje
z zadaniami tychze komorek, w szczegolnosci pod katem wspotpracy z komorka organizacyjna
pracownika.

5. Kierownik moze wnioskowa¢ do Referatu Organizacyjnego o wystanie pracownika na niezbgdne
szkolenia specjalistyczne.

§10

1. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej ustala dla pracownika plan
shuzby przygotowawcze;j.

2. Plan stuzby przygotowawczej okresla;
1) termin i okres odbywania stuzby;
2) komorki organizacyjne, w ktorych pracownik ma odbywac praktyki;
3) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa;
4)termin egzaminu, ktory powinien si¢ odby¢ do dwoch tygodni od dnia zakonczenia stuzby
przygotowawczej (Zalacznik Nr 7).

§11
Po zakonczeniu okresu shuzby przygotowawczej Sekretarz, w porozumieniu z kierownikiem,

podejmuje decyzje¢ o dopuszczeniu pracownika do egzaminu lub o przedluzeniu okresu shuzby
przygotowawczej i nowym terminie egzaminu.



Rozdzial V
Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza
§12

Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem.
Egzamin sktadaja takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawcze;j.

Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stluzby przygotowawczej, a w razie
przedluzenia jej okresu w terminie wyznaczonym przez Sekretarza, w przypadku osob
zwolnionych ze stuzby — w terminie okreslonym w decyzji o zwolnieniu z obowiazku odbycia
stuzby przygotowawcze;j.

Egzamin sktadany jest przed komisja egzaminacyjna, powolang w drodze zarzadzenia Burmistrza.

Komisja egzaminacyjna pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym: Sekretarz (przewodniczacy
komisji), kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat stuzbe
przygotowawcza, Kadry lub inne osoby upowaznione przez Burmistrza.

Komisja dziata do czasu ustalenia wyniku egzaminu.
§13

Egzamin sktada si¢ z czgSci pisemne;j i ustne;.
Komisja opracowuje pytania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbg punktéw za kazde pytanie
oraz ocenia odpowiedzi pracownika i ustala wynik egzaminu.

§14

Czgs$¢ pisemna egzaminu sklada sig z 30 pytan obejmujacych zagadnienia ZAKRESU WIEDZY
I UMIEJETNOSCI DO ZDOBYCIA W TRAKCIE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE].

Czg$¢ pisemna trwa 60 minut.

Warunkiem zdania czgSci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej
60% punktéw mozliwych do uzyskania.

Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem. Udostgpnienie dokumentu
odbywa si¢ obecnosci co najmniej jednego cztonka komisji.

§15

Czg$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 6 pytan obejmujacych zagadnienia
dotyczace pracy w danej komorce organizacyjne;.

Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegélne pytania, biorac pod uwage
poprawnos$¢ i kompletno$¢ odpowiedzi. Za kazda odpowiedz przyznaje si¢ od 0 do 5 punktow.
Warunkiem zdania czg$ci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej
60% punktéw mozliwych do uzyskania.

§16

. Obie czgsci egzaminu odbywaja si¢ w ciggu tego samego dnia roboczego. Pomiedzy dwoma
czg$ciami egzaminu zarzadza si¢ 20 minutowa przerwg. Poza przerwami pracownik nie moze
opuszcza¢ pomieszczenia, w ktorym przeprowadzany jest egzamin.

Egzamin przeprowadza si¢ w zamkni¢tym pomieszczeniu, w ktorym moga przebywa¢ wytacznie
cztonkowie komisji i egzaminowany pracownik oraz Burmistrz lub jego zastgpca.

Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czgsci pisemnej egzaminu dla wigcej niz jednego
pracownika.

Podczas przeprowadzania czgsci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym
musi stale przebywac co najmniej 2 cztonkéw Komisji.



Podczas przeprowadzania czgsci ustnej egzaminu musza by¢ obecni wszyscy czlonkowie Komisji.
§17

Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu obu czgsci egzaminu, tego samego dnia przystepuje
do sprawdzenia i oceny.

Obrady komisji sa niejawne.

Komisja oblicza punkty za kazda czgs¢ egzaminu i ustala procentowa wartos¢ punktow
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwej do uzyskania
za kazda czes¢ egzaminu.

Warunkiem zaliczenia egzaminu z wynikiem pozytywnym jest uzyskanie przez pracownika
co najmniej 60% punktow za kazda czg$¢ egzaminu.

Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastgpujaca skalg sumujac wyniki czgsci pisemnej
1 ustnej egzaminu:

1) ocena dostateczna (60-75%),

2) ocena dobra (76-85%),

3) ocena bardzo dobra (86%-100%).

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot. Protokot zawiera:

1) imi¢ i nazwisko pracownika,

2) nazwe¢ stanowiska pracy,

3) date odbycia egzaminu,

4) sktad komisji egzaminacyjnej,

5) wyniki poszczegdlnych czesci egzaminu.

Do protokotu zalacza sig:

1) plan stuzby przygotowawczej;

2) test z czgsci pisemnej wraz z odpowiedziami pracownika;

3) liste pytan zadanych pracownikowi w czg$ci ustnej wraz z punktacja cztonkow komisji
egzaminacyjnej.

Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie komisji egzaminacyjnej (Zalacznik nr 8).
§18

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

. Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie Burmistrz wystawia w dwéch egzemplarzach
zaswiadczenie o zlozeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia
wrecza si¢ pracownikowi, a drugi wlacza do akt osobowych pracownika wraz dokumentacja
przebiegu stuzby przygotowawczej. Wzor zaswiadczenia stanowi Zalacznik nr 9.

Pracownik, ktoéry nie uzyskat z egzaminu wyniku pozytywnego, nie ma mozliwo$ci powtérnego
przystapienia do egzaminu, co skutkuje nie przedtuzeniem umowy o prace.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe
§19

Wszystkie czynno$ci zastrzezone w Regulaminie dla Sekretarza moze przeja¢ do wykonywania
Burmistrz lub wyznaczona przez niego osoba.

Burmistrz moze uchyla¢ i zmienia¢ decyzje Sekretarza.

Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki organizacyjnej okreslone
w Regulaminie wykonuje bezposredni przetozony zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
Urzedu.



Zalacznik nr 1

Formularz dla pracownika

w celu ustalenia kwalifikowania si¢ do shuzby przygotowawczej

1. Czy byl Pan / Pani zatrudniony u pracodawcy samorzadowego, w rozumieniu art. 2
ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz.
1458)?

TAK /NIE "

Jesli w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to

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

TAK/NIE

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument dowodzqcy
nawiqzanie stosunku pracy na czas nieokreslony.

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi NIE, to

3. Czy byl Pan / Pani zatrudniony w tej jednostce na czas okreslony dluzszy niz 6
miesiecy?

TAK/NIE *

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument dowodzqcy
nawiqzanie stosunku pracy na czas okreslony dtuzszy 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 samorzadowych, zlozonym z wynikiem pozytywnym?

TAK/NIE*

Jesli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument dowodzqcy zlozZenie
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

* zakre$li¢ wlasciwa odpowiedz

podpis pracownika



Zalacznik Nr 2

Opinia kierownika komorki organizacyjnej
w sprawie okresu stuzby przygotowawczej

Milanéwek, dnia ..................

imie i nazwisko

Kierownik ..................

Burmistrz Miasta Milanowka
w/m

Na podstawie § 6 ust. 1 pkt. 1 Regulaminu w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbg, informujg, Ze
Pan/i.....cccoveeciiiiieieceee, , posiada dostateczny/ dobry/ bardzo dobry poziom przygotowania do

wykonywania obowiazkow na stanowisku ...........cceceeiiiinnnenne

W zwiazku z tym proponuj¢ odbycie stuzby przygotowawczej przez okres 1 miesiaca / 2/ 3 miesigey.

podpis kierownika



Zalacznik Nr 3

Whiosek kierownika komorki organizacyjnej
w sprawie zwolnienia od stuzby przygotowawczej

Milanéwek, dnia ..................

imie i nazwisko

Kierownik ..................

Burmistrz Miasta Milanowka
w/m

Na podstawie § 6 ust. 1 pkt. 2 Regulaminu w sprawie sposobu przeprowadzania shuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg, wnioskuj¢ o zwolnienie Pana/i
...................................... , z obowiazku odbycia shuzby przygotowawczej, poniewaz wymieniony/a

posiada bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania obowiazkow na stanowisku...................

UZASADNIENIE:

podpis kierownika



Zalacznik Nr 4

DECYZJA

o0 skierowaniu do stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 7 ust. 1 pkt. 1
Regulaminu w sprawie sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczacego te stuzbe
kieruje
Pania/ Pana............ccccooeeeninninnnn.

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Milanowka przez okres 1/ 2/ 3
miesiecy tj. od ... do ..o

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowiagzkow na stanowisku wurzedniczym/ kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym
w Referacie ......cccccvveviiiinciieennnn. wedlug ZAKRESU WIEDZY 1 UMIEJETNOSCI
DO ZDOBYCIA W TRAKCIE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]J zawartego w Zataczniku nr 6
do w/w Regulaminu oraz PLANIE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ, ktory okresli

Sekretarz w porozumieniu z Kierownikiem Referatu ....................

podpis Burmistrza Miasta Milanowka

Otrzymuja:

- Adresat

- Kierownik komorki organizacyjnej
- akta osobowe

- ala



Zalacznik Nr 5

DECYZJA

o zwolnieniu z obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 7 ust. 1 pkt. 2 Regulaminu
w sprawie sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego
t¢ shuzbg, po przeanalizowaniu wniosku Kierownika Referatu ..........................l

/Sekretarza

zwalniam
Pania/ Pana..........ccccoooeeuneennnnnn.
z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Milanowka.

Jednoczesnie zobowiazuj¢ Pania/Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pozniej niz

podpis Burmistrza Miasta Milanowka

Otrzymuja:

- Adresat

- Kierownik komorki organizacyjnej
- akta osobowe

- ala



Zalacznik Nr 6

ZAKRES WIEDZY I UMIEJETNOSCI
DO ZDOBYCIA W TRAKCIE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

1. WIEDZA

1.

PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE I PRAWIE, W TYM O FUNKCJONOWANIU
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1) Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System Zrédel prawa

1) organy wladzy ustawodawczej, wykonawczej i sadowniczej.
2) praktyczne poshugiwanie si¢ aktami prawnymi

2) Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej

1) pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy dziatania
2) samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania, kompetencje, zrodta dochodow

3) Procedury w administracji

1) postgpowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne

2) decyzje administracyjne 1 inne dokumenty sporzadzane w trakcie postgpowania
administracyjnego

3) $rodki odwotawcze i nadzorcze w postgpowaniu administracyjnym

4) Podstawowe akty prawne w dzialalno$ci samorzadu

1) ustawa o samorzadzie gminnym

2) ustawa o pracownikach samorzadowych

3) kodeks postgpowania administracyjnego

4) instrukcja kancelaryjna dla organow gminy

5) ustawa o finansach publicznych (podstawy)

6) ustawa Prawo zamowien publicznych (podstawy)
7) ustawa o dostepie do informacji publicznej

8) ustawa o ochronie danych osobowych

9) ustawa o ochronie informacji niejawnych

10) kodeks pracy (podstawy)

5) Kaultura pracownika samorzadowego
STATUT MIASTA MILANOWKA

ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE URZEDU MIASTA MILANOWKA

1) Regulamin organizacyjny,

2) Regulaminy udzielania zamoéwien publicznych

3) Regulamin pracy

4) Regulamin w sprawie zasad 1 warunké6w podnoszenia kwalifikacji zawodowych
i wyksztalcenia og6lnego pracownikow

5) Regulamin naboru

6) Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej

7)  Procedura podnoszenia kwalifikacji pracownikow obejmujaca szkolenia i kursy

8) Proces obiegu i kontroli dokumentow

I. UMIEJETNOSCI

1)
2)

3)
4)
5)
6)

Praktyczne stosowanie przepisow

Przygotowywanie dokumentéw urzegdowych, w szczegdlnosci decyzji administracyjnych postanowien,
zaswiadczen, projektow aktow prawa miejscowego

Prowadzenie korespondencji urzedowe;j

Sporzadzanie planu wydatkow, jego realizacji, w tym opisywanie dokumentow finansowych

Kulturalna obstuga interesantow

Obstuga urzadzen biurowych i specjalistycznego oprogramowania komputerowego.



Zalacznik Nr 7

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

1. Okres odbywania stuzby: od ............ do..oooiiiiiii,

2. Zakres — zgodnie z ZAKRESEM WIEDZY I UMIEJETNOSCI DO ZDOBYCIA
W TRAKCIE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]
oraz specyfika komorki organizacyjnej, tj.:

3. Komorki organizacyjne, w ktorych nalezy odby¢ praktyke:

Komorka organizacyjna Termin odbycia praktyk Podpis kierownika

4. Termin egzaminu konczacego sluzbe przygotowaweza: ..................

podpis Sekretarza



Zalacznik Nr 8

PROTOKOL

z przeprowadzonego egzaminu konczacego shuzbe
przygotowawcza w Urzedzie Miasta Milanowka

1) e ,
imie i nazwisko pracownika

D) e :
nazwe stanowiska pracy

3 e :

data odbycia egzaminu

4) Sktad komisji egzaminacyjnej:

) I

D)

o) IS

5) Wyniki poszczegdlnych czgsci egzaminu:

a) czg$¢ pisemna, uzyskano ....... punktéw na .......... mozliwych, co stanowi ....... %,
b) czgs¢ ustna, uzyskano .......... punktéw na 30 mozliwych, co stanowi ....... %,

c) taczna liczba punktow ............... na........... mozliwych, co stanowi ...... %

6) Komisja stwierdza, ze Pan/i ...............ooiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee

a) zdal/a egzamin konczacy shuzbg przygotowawcza, Zocena ...........oeveeeveivneennnnn.n

b) nie zdal/a egzaminu konczacego stuzbeg przygotowawcza

7) Do protokotu zatacza sig:

a) plan stuzby przygotowawczej,

b) test z czesci pisemnej, wraz z odpowiedziami pracownika

c) liste pytan zadanych pracownikowi w cze$ci ustnej wraz z punktacja czlonkow komisji
egzaminacyjne;.

Cztonkowie komisji egzaminacyjnej



Zalacznik Nr 9

ZASWIADCZENIE O ZLOZENIU EGZAMINU KONCZACEGO
SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Niniejszym zasSwiadcza si¢, zZe

Pani/ Pan

ztozyt w dniu ..................
z wynikiem pozytywnym — 0CeNna ..........ceceevveemnnne
egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), przed komisja egzaminacyjna
Urzedu Miasta Milanowka.

podpis Burmistrza Miasta Milanowka
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