ZARZADZENIE Nr 12 /2015
Wdjta Gminy Kadzidlo
z dnia 8 stycznia 201 5r.

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczacego t¢ stuzbg.

Na podstawie art.19 ,ust. 8 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada
2008r. (Dz.U . z 2014r. poz.1202)
zarzgdzam, co nastepuje:
§1 Zarzadzenie okresla sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzgdzie

Gminy Kadzidlo, w tym w szczegodlnosci:

1) osoby kwalifikujgce sig do odbycia stuzby przygotowawczej,

2) tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikow zobowigzanych do
odbyeci stuzby przygotowawczej,

3) zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej,

4) zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,

5) ramowy zakres stuzby przygotowawczej,

6) sklad i uprawnienia Komisji Egzaminacyjnej,

7) zakres i sposéb przeprowadzenia egzaminu,

8 ) zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu z

wynikiem pozytywnym egzaminu.

§2 Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba, o ktérej mowa w art.16

ust.3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§3.1 Ustalenie, czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest osobg, o ktérej mowa
art.16 ust.3 ustawy o pracownikach samorzgdowych, powierza sig¢ pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku ds. kadr, ktéry ustalenn dokonuje za pomocg stosowanego w

procedurze rekrutacji formularza.



2. Informacj¢ pozytywna przekazuje sig:

1) Woéjtowi- przed podpisaniem umowy o prace,

2) Kierownikowi referatu, do ktérego prowadzi si¢ rekrutacje, celem wykonania
obowigzkow okreslonych artykutem 19 ust.2 i 5 ustawy, natychmiast po zatrudnieniu

takiej osoby.

§4.1 Kierownik referatu, po uzyskaniu od pracownika zatrudnionego na stanowisku
ds. kadr informacji, o ktérej mowa w §3 ust.2 Zarzadzenia, nie poZniej niz w ciggu jednego
miesigca od podjecia zatrudnienia:

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

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby
przygotowawczej w trybie art.19 ust.5 ustawy, sporzadzajgc umotywowany
wniosek.

2.Czynnosci.o ktorych mowa w ust.1 dokonuje sig¢ za posrednictwem stanowiska ds. kadr.

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

Zarzadzenia, nast¢puje podjecie decyzji o:

1) skierowaniu pracownika do shuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie
trwania, nie dfuzszym niz trzy miesigce lub

2) zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawczej.
2. Podjeta decyzje przekazuje si¢ pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. kadr
ktory dorecza jg niezwlocznie Kierownikowi referatu, w ktorym pracownik jest zatrudniony,
wzglednie Kierownikowi referatu, w ktérym pracownik odbedzie praktyke w ramach stuzby
przygotowawczej.
3. Za jeden miesiac stuzby przygotowawczej uznaje si¢ 20 przepracowanych dni.
4. Kierownik referatu, w ktorym pracownik jest zatrudniony w czasie odbywania stuzby
przygotowawczej, moze wyznaczy¢ mu opiekuna sposrod pracownikoéw zatrudnionych

na stanowiskach urzedniczych.



§6.1 Kierownik referatu, w ktérym pracownik odbywa stuzbg przygotowawcza
monitoruje jej przebieg.
2. W przypadku niespelnienia oczekiwan przez pracownika odbywajacego stuzbg
przygotowawczg w czasie jej trwania, Kierownik referatu, niezwlocznie wnioskuje
za posrednictwem stanowiska ds. kadr o rozwiazanie z pracownikiem umowy o pracg.
3. Po uplywie terminu, do ktérego stuzba przygotowawcza miata trwa¢ Kierownik Referatu
wnioskuje za po$rednictwem stanowiska ds. kadr o rozwigzanie z pracownikiem umowy o

pracg albo o skierowanie go na egzamin koficowy.

§7.1 Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych, a w szczegélnosci
poprzez:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacjg i zadaniami Urz¢du Gminy

oraz funkcjonowaniem komorki organizacyjnej, w ktorej ta osoba ma by¢ zatrudniona,

2) zapoznanie z podstawowa terminologia zawodowa,

3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujgcymi
w danej komérce,

4) zapoznanie z wiedza z zakresu przepisow niezbednych do samodzielnego
wykonywania obowigzkow stuzbowych oraz opanowanie umiej¢tnosci praktycznego
stosowania tych przepisow.

2 .Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okresla Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§8.1 Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem skladanym przed komisjg
egzaminacyjna.
2. Egzamin skladajg takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawcze;.
3. Ustala sig¢ staly skiad komisji egzaminacyjnej: osoba zatrudniona na stanowisku ds. kadr
. Kierownik referatu, w ktérym pracownik odbywat stuzb¢ przygotowawcza lub wyznaczona

przez niego osoba, Sekretarz Gminy.
4. W przypadku stuzby w ramach Referatu Organizacyjnego, ktorego funkcj¢ Kierownika

pelni Sekretarz Gminy, Wéjt Gminy wyznacza inng osobg do skladu komisji.

§9.1 Egzamin sktada si¢ z cz¢sci pisemnej i ustne;j.



2. Test egzaminacyjny od momentu podjecia prac nad pytaniami jest dokumentem znanym
tylko czlonkom komisji. Dokument ten opracowuje komisja egzaminacyjna bez potrzeby
zatwierdzania przez Kierownika jednostki.

3. Ujawnienie czescei testu stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarnej.

4. Czesé pisemna jest przeprowadzana w formie testu skladajacego si¢ z 30 pytan,
obejmujgcych zagadnienia teoretyczne i praktyczne objete programem stuzby
przygotowawczej na danym stanowisku. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna
odpowiedz, za ktéra przyznawany jest 1 punkt.

5. Warunkiem zdania czes$ci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej
20 punktow.

6. Zdajacemu przyshuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym tekstem. Udostgpnienie

dokumentu odbywa sie w obecnosci co najmniej jednego czlonka komisji.

§10.1 Czes¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 6 pytan
obejmujgcych zagadnienia objete stuzbg przygotowawcza.
2. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegdlne pytania, biorgc pod
uwage poprawnos¢ i kompletno$¢ odpowiedzi.
3. 7Za kazdg odpowiedz przyznaje si¢ od 0 do 10 punktow.
4. Warunkiem zdania cze$ci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmnie;
40 punktow.
5. Komisja egzaminacyjna zapewnia zdajacemu od 20 do 40 minut na przygotowanie si¢

do odpowiedzi na pytania zawarte w wylosowanym zestawie pytan.

§11.1 Po zakonczeniu z wynikiem pozytywnym czgsci ustnej egzaminu Komisja
przystepuje do ustalenia oceny.
2. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastepujaca skale sumujac wyniki czesci
pisemnej i ustnej egzaminu:

1) 81 i wiecej punktow-ocena bardzo dobra,

2) 60-80 punktéw-ocena dobra,

3) 40-59 punktow-ocena dostateczna.

§12.1 Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza si¢ protokot, ktory jest podpisywany

przez wszystkie osoby wchodzace w skiad komisji egzaminacyjne;j.



2. Pracownik, ktory zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedlug ustalonego wzoru,

stanowigcego zalacznik nr 2 do Zarzadzenia.
3. Test pisemny, protokoét oraz zaswiadczenie sklada si¢ do akt osobowych zdajgcego

egzamin.
4. Kopig zaswiadczenia, protokofu egzaminu oraz testu mozna wydawa¢ zainteresowanemu

w uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny i uzasadniony wniosek.

§13 Zalaczniki nr 3,4,5,6,7,8,9,10 stanowig integralng cz¢$¢ Zarzadzenia i stosuje si¢
je odpowiednio.

§14 Zobowiazuje si¢ Sekretarza Gminy do zapoznania pracownikéw Urzedu z trescia
Zarzadzenia.

§15 Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Oceniajgcym oraz pracownikowi

zatrudnionemu na stanowisku ds. kadr.

§16 Traci moc Zarzadzenie nr 305/10 Wéjta Gminy Kadzidlo w sprawie
wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy w Kadzidle.

§17 Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

uk szewsh!

Al

Dariusz



Zalgcznik nr 1

do zarzadzenia Nr 12 /2015

Waéjta Gminy Kadzidlo

z dnia 8 stycznia 201 5r.

w sprawie szczegolowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawcze;j i

organizowania egzaminu konczacego te shuzbe.
RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Bloki tematyczne

I. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE I PRAWIE, W TYM

O FUNKCJONOWANIU ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP.

- Organy wladzy ustawodawczej, wykonawczej 1 sgdowniczej.

- Praktyczne postugiwanie si¢ aktami prawnymi.

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej.

- Pojecie administracji publicznej

- Samorzad terytorialny, jednostki samorzadu, kompetencje oraz Zrodia dochodow.
3. Procedury w administracji.

- Postgpowanie administracyjne

-Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postgpowania
administracyjnego

- Srodki odwotawcze i nadzorcze w postgpowaniu administracyjnym.

4. Podstawowe akty prawne w dziatalnosci samorzadu.

- Ustawa o samorzadzie gminnym.

- Ustawa o pracownikach samorzadowych.

- Kodeks Pracy-podstawy.

- Inne akty prawne wskazane przez Kierownika referatu.

5. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych.
- Zasady udzielania informacji publiczne;.

- Biuletyn Informacji Publiczne;j.

- Ochrona danych osobowych. wAIT



- Informacje niejawne-rodzaje 1 ochrona.

6. Kultura urzednika samorzadowego.

II. ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE URZEDU GMINY

1. Cele i misja urzedu.

2. Podstawy prawne funkcjonowania urzedu.

- Statut, zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy.

- Instrukcja kancelaryjna.

- Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow.

3. Uprawnienia i obowiazki pracownicze w $wietle obowigzujgcych przepisow i regulaminu
pracy.

4. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.

5. Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczefistwo informatyczne.

USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY 1 UMIEJETNOSCI
Pracownik po odbyciu shuzby przygotowawczej powinien posiada¢ wiedzg i umiej¢tnosci co
najmniej w nastgpujacym zakresie:
- Zadania organéw wiladzy ustawodawczej, wykonawczej i sgdownicze;.
- Zrodta prawa i ich hierarchia.
- Samorzad gminny - istota, struktura i zadania.
- Dochody gminy.
- Postepowanie administracyjne.
- Redagowanie decyzji administracyjnych.
- Terminy udzielania odpowiedzi zgodnie z Kodeksem Postgpowania Administracyjnego.
- Organizacja Urzedu Gminy.
- Rodzaje stosunkéw pracy w Urzedzie.
- Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna urzednika.
- Dostep do informacji publicznej-Biuletyn Informacji Publiczne;.
- Elementy ochrony danych osobowych.
- Sposoby komunikacji ze spoleczenstwem.
- Etyka zawodowa pracownika urzedu.
Wyzej wymieniony podstawowy zakres wiedzy, ktory kandydat powinien naby¢
w trakcie stuzby przygotowawczej stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawe wymagan

w procesie dokonywania oceny kandydata. o



Zalacznik nr 2
do zarzadzenia Nr 12 /2015
Wéjta Gminy Kadzidlo
Z dnia 8 stycznia 2015r.
w sprawie szczegolowego sposobu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej i

organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sig, ze
Pan/Pani

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

zlozyVawdniach .......................
z wynikiem pozytywnym -0CeNng .................c....
egzamin, o ktérym mowa w art.19 ust.4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach
samorzgdowych. przed Komisjg Egzaminacyjng Urzedu Gminy Wioclawek.

Czlonkowie Komisji:

R i snasnmn o s ;
B n i R BN R B ORI TN ;
e e e by
Informacja:

- Jeden egzemplarz doreczyé Pracownikowi,

- Drugi egzemplarz wlaczy¢ do akt osobowych Pracownika




Zalacznik nr 3
do zarzadzenia Nr 12 /2015
Wajta Gminy Kadzidlo
z dnia 8 stycznia 2015r.
w sprawie szczegolowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i

organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg.

Informacje
uzupelniajgce do formularza dla os6b ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie.
1. Czy byl Pan/Pani zatrudniony/a u pracodawcy samorzadowego w rozumieniu art.2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych?
- NIE/TAK
Jesli w punkcie 1 udzielono odpowiedzi TAK, to:

2. Czy byV/a Pan/i zatrudniony/a w tej jednostce na czas nieokreslony?

- TAK/NIE

Jesli w punkcie 2 udzielono odpowiedzi TAK, nalezy przedlozy¢ dokument dowodzacy
nawigzanie stosunku pracy na czas nieokreslony.

Jesli w punkcie 2 udzielono odpowiedzi NIE, to:

3. Czy byV/a Pan/Pani zatrudniony/a w tej jednostce na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesigcy?
- TAK/NIE

Jesli w punkcie 3 udzielono odpowiedzi TAK, nalezy przedlozy¢ dokument dowodzacy
nawigzanie stosunku pracy na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesigcy.

Jesli w punkcie 3 udzielono odpowiedzi NIE, to:

4. Czy legitymuje si¢ Pan/Pani egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 ust.4 ustawy 0
pracownikach samorzadowych, zlozonym z wynikiem pozytywnym?

- TAK/NIE

Jesli w punkcie 4 udzielono odpowiedzi TAK, nalezy przedlozy¢ dokument dowodzacy

zloZenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.




Zalacznik nr 4
do zarzadzenia Nr 12 /2015
Wajta Gminy Kadzidlo
z dnia 8 stycznia 2015r.
w sprawie szczegolowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i

organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.

Informacja

dla Wéjta o zatrudnianiu osoby po raz pierwszy podejmujjcej prace

Pani Woijt

Na podstawie §3 ust.2 Zarzadzenia z dnia ........ w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe¢ informuj¢ Pania, ze Pan/i
,z ktorym/ktorg zawarta bedzie umowa o prace jest osobg po

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

raz pierwszy podejmujgcg prace w rozumieniu art.16 ust.3 ustawy o pracownikach

samorzgdowych.
W zalaczeniu przedkladam przygotowany do uprzedniej akceptacji projekt umowy.

Pracownik na stanowisku
ds. kadr

<7OIT
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Zatacznik nr 5
do zarzagdzenia Nr 12 /2015
Wajta Gminy Kadzidlo
z dnia 8 stycznia 201 5r.
w sprawie szczegolowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i

organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.

Informacja

dla Kierownika Referatu o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujjcej prace.

Na podstawie §3 ust.2 Zarzadzenia z dnia ....... w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe informujg, ze Pan/Pani
.......................................... ,z ktorym/ktérg zawarto umowg o prace jest osobg po raz
pierwszy podejmujgca prace w rozumieniu art.16 ust.3 ustawy o pracownikach

samorzadowych.

W zwiazku z powyzszym w terminie nie dluzszym niz do dnia ................... Uprzejmie
prosze o przedlozenie opinii, o ktérej 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.

Pracownik na stanowisku

ds. kadr




Opinia

Kierownika Referatu w sprawie zakresu sluzby przygotowawczej.

Pani Wajt

Za posrednictwem stanowiska ds. kadr.

Wykonujge obowigzek nalozony Zarzadzeniem z dnia ............... w sprawie sposobu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg

informife, 26 Pan/PAll ...coovvmmvesscossassasnss posiada dostateczny/dobry/bardzo dobry

poziom przygotowania do wykonywania obowigzk6w na stanowisku .................... .Z uwagi

na powyzsze proponuje odbycie stuzby przygotowawczej przez okres 1 miesigca/2 miesigcy/3

miesigcy.

Podpis Kierownika Referatu

b T




Whniosek

Kierownika Referatu w sprawie zwolnienia od sluzby przygotowawczej.

Pani Wojt

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

Za posrednictwem stanowiska ds. kadr.

Wykonujac obowigzek nalozony Zarzadzeniem z dnia .............. w sprawie sposobu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe
wnioskuje o zwolnienie Pana/Pani ....................... z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej, albowiem wymieniony/wymieniona posiada bardzo dobry poziom
przygotowania do wykonywania obowigzkow na stanowisku .................c..o ‘

Dodatkowo informuje, ze Pan/Pani ........................ wykonywata obowigzki na tym
stanowisku oraz innych w podlegtym mi Referacie w ramach stazu/innych uméw/ i w okresie
tym nabyla potrzebne umiejetnodci praktyczne, w polaczeniu z wiedzg teoretyczna, dajgce
rekojmie, ze po zlozeniu wymaganego egzaminu bedzie nalezycie spetniaé oczekiwania

pracodawcy.

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

Podpis Kierownika Referatu

PiUsZ kR :_{.-,/f’-,'-w-éi-;.--.u

Dariu ){;4.
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Zatacznik nr 6
do zarzadzenia Nr 12 /2015
Wajta Gminy Kadzidlo
z dnia 8 stycznia 2015r.
w sprawie szczegdlowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i

organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe.

DECYZJA

o skierowaniu do sluzby przygotowawczej
Na podstawie art.19 ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz §5 ust.l pktl i
Zarzadzenia z dnia.................... w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg
kieruj¢
PRtaPEOEY ..o ivvnniimomminmisn s Ds s A ks
do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy na okres 1/2/3 miesigcy.
Zakres shuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania

obowigzkow na  stanowisku  urzedniczym ... w  Referacie

................................................... wedlug ramowego programu zawartego w
Zalaczniku nr 1 do Zarzadzenia z dnia ................. w sprawie przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te shuzbg.

Szczegotowy zakres stuzby okresli Kierownik Referatu, w ktérej bedzie ona odbywana.

Wojt
Gminy Kadzidlo . .

parius® Lol




Zalacznik nr 7
do zarzadzenia Nr 12 /2015
Wojta Gminy Kadzidlo
z dnia 8 stycznia 201 5r.
w sprawie szczegotowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i

organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe.

DECYZJA

o zwolnieniu z obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art.19 ust.5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz §5 ust.1 pktl i

Zarzadoenia Z A8 .sovninesesissinss w sprawie sposobu przeprowadzania shuzby

przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbg

zwalniam

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

BER o coscevsinn s mniannnns iions .

Wit
Gminy Kadzidlo

Do wiadomosci:
- stanowisko ds. kadr ,

- ala.
atOT

: :-JL{WS‘P\



Zalagcznik nr 8
do zarzadzenia Nr 12 /2015
Wajta Gminy Kadzidlo
z dnia 8 stycznia 2015r.
w sprawie szczegdlowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i

organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.

WZOR
INFORMACJI O WYZNACZENIU OPIEKUNA

W okresie odbywania stuzby przygotowawczej przez Pana/Panig................cooeeeieiiinnin
wyznaczam Pana/Panig opiekunem tej shuzby.

Decyzje o skierowaniu do stuzby przygotowawczej i oznaczenie jej zakresu oraz pozostate
niezbedne informacje o osobie skierowanej pod opiek¢ mozna uzyska¢ u pracownika

zatrudnionego na Samodzielnym stanowisku ds. kadr i sekretariatu.

Kierownik Referatu

Do wiadomosci:

- stanowisko ds..kadr,

- osoba skierowana pod opieke,

- ala. wOIT



Zalacznik nr 9

do zarzadzenia Nr 12 /2015
Wojta Gminy Kadzidlo

z dnia 8 stycznia 2015r.

w sprawie szczegolowego sposobu

przeprowadzania stuzby przygotowawczej i

organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.

WNIOSEK O ROZWIAZANIE UMOWY Z OSOBA W SLUZBIE

PRZYGOTOWAWCZEJ

Waéjt Gminy
za posrednictwem Samodzielnego stanowiska ds. kadr.

Wobec stwierdzenia nie spelnienia oczekiwan przez pracownika

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

odbywajacego stuzbe przygotowawcza wnioskuje o rozwigzanie z pracownikiem umowy o

prace.

Do wiadomosci:
- stanowisko ds. kadr,
- a/a.

Podpis

Dariusz =~



Zalgcznik nr 10
do zarzadzenia Nr 12 /2015
Wajta Gminy Kadzidlo
z dnia 8 stycznia 2015r.
w sprawie szczegolowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i

organizowania egzaminu konczacego te shuzbe.

WNIOSEK O ROZWIAZANIE UMOWY Z OSOBA PO SLUZBIE
PRZYGOTOWAWCZEJ ALBO O SKIEROWANIU JEJ NA EGZAMIN

Wéjt Gminy Kadzidlo
za posrednictwem Samodzielnego stanowiska ds. kadr.

Wobec stwierdzenia nie spelniania oczekiwan przez pracownika .............cocecevenennns Jktory

odbyt stuzbg przygotowawcza wnioskuj¢ o rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace.

Wobec spelnienia przez pracownika ..........cocceiiiiiiin. Jktory odbyt sluzbe

przygotowawczg wnioskuje o skierowanie go na egzamin.

Podpis

Do wiadomosci:
- stanowisko ds. kadr,
- a/a. WOJE



