Zarzadzenie Nr ZOOR.IK-0110-4/2018
Dyrektora Zespotu Obstugi Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecia
z dnia 14 lutego 2018 roku

w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczacego te stuzbe w Zespole Obstugi Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecia

Na podstawie § 11 pkt 4 Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Obstugi Oswiaty i Rekreacji
stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig Nr 234/2016
z dnia 30 grudnia 2016 r. oraz art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 802 z pdzn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Okresla sie szczegodtowy sposéb przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe dla pracownikdw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Zespole Obstugi Oswiaty i Rekreacji
w Nakle nad Notecia.

§2

llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

ZOOR - oznacza to Zespot Obstugi Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecia;

Dyrektorze — oznacza to dyrektora Zespotu Obstugi Os$wiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecig;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace na

stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy,

z wylgczeniem pracownikow zatrudnionych na czas okreslony w celu zastepstwa nieobecnego

pracownika;

5. pionie — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong wieloosobowg lub jednooscbowg komorke
organizacyjng ZOOR,

6. bezposredni przetozony — nalezy przez to rozumie¢ osobe sprawujgcg bezposredni nadzér

nad pracownikami w pionach.
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§3
1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany do odbycia stuzby
przygotowawcze] zakonczonej egzaminem, za wyjgtkiem pracownikow, ktorzy zostali
zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Cel stuzby przygotowawczej okresla art. 19 ust. 3 ustawy.

3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i przeprowadzeniem egzaminu
sprawuje bezposredni przetozony pracownika lub inna osoba wyznaczona przez dyrektora.

4. Wszyscy pracownicy ZOOR, sg zobowigzani do wspotpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej i egzaminow.

§4
1. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawcze] nie pozniej niz 2 miesigce od
zatrudnienia. Z chwilg zatrudnienia, pracownik kadr przekazuje bezposredniemu
przetozonemu informacje o nowo zatrudnionym pracowniku bedgcg podstawg do skierowania
lub zwolnienia ze stuzby przygotowawczej (zat. Nr 11 2 do zarzadzenia).

2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej lub zwolnienie ze stuzby przygotowawczej
uzaleznione sg od wiedzy ikwalifikacji pracownika, zdolnosci nabywania umiejetnosci
niezbednych na zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu
zatrudnienia.

4. Decyzje o skierowaniu lub zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej
podejmuje Dyrektor.

5. O terminie skierowania pracownika do odbycia sluzby przygotowawczej oraz okresie trwania
tej stuzby decyduje Dyrektor w porozumieniu z bezposrednim przetozonym.



Okres stuzby przygotowawczej ulega przedituzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.
Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawcze;.

Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie diuzej jednak niz do 3 miesiecy.

Wzory dokumentow, w tym decyzji o skierowaniu lub zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej stanowig odpowiednio zatgczniki Nr 3, 4, 5 i 6 do niniejszego zarzadzenia.

§5

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1)

zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjng ZOOR, rodzajem spraw zatatwianych
W poszczegolnych pionach, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

zaznajomienia sie z obowigzujgcymi w ZOOR zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

zaznajomienie sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkéw
finansowych i opisywania dokumentow finansowych,

poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

zaznajomienia si¢ z przepisami regulujgcymi ustréj samorzadu gminnego, system o$wiaty,
prawo oswiatowe, zasady gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi ZOOR,
w tym w szczegolnosci z:

1) ustawg o samorzgdzie gminnym,

N

ustawg o pracownikach samorzadowych,

w

podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

ESN

podstawowymi zagadnieniami z prawa zamoéwien publicznych,
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podstawowymi zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

~

)
)
)
) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,
)
) instrukcjg kancelaryjna,

)

(o]

Statutem ZOOR, Regulaminem Organizacyjnym ZOOR oraz Regulaminem
Wynagradzania ZOOR,

szczegotowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych
na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie
petnit zastepstwo,

szczegotowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w pionie oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,

nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, zarzgdzen, projektdbw uchwat oraz
prowadzenia korespondenciji,

pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspoipracg z innymi jednostkami
organizacyjnymi gminy ma takze obowigzek poznania struktury organizacyjnej i ogéinego
zakresu spraw zatatwianych w tych jednostkach.

§6

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 3/4 tygodniowego czasu
pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy w pionie, w ktorym jest zatrudniony,
a w pozostatym czasie odbywa praktyki w innych pionach ZOOR.

Praca na stanowisku pracy oraz w pionie, w ktérym pracownik jest zatrudniony w okresie
stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu sie
z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych na tym stanowisku oraz
W pionie oraz prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji.

Podczas praktyk w innych pionach pracownik zaznajamia sie z podstawowymi czynno$ciami
tych pionow, w szczegolnosci pod katem wspdtpracy z pionem i stanowiskiem, na ktérym
pracownik jest zatrudniony.



10.

1.

Bezposredni przetozony ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawczej, ktory
przekazuje pracownikowi, po uprzednim zatwierdzeniu przez Dyrektora.

W planie stuzby przygotowawcze] wskazuje sie stanowiska, na ktérych pracownik ma
odbywac praktyki.

Plan stuzby przygotowawczej okres$la:
1) okres odbywania stuzby,

2) szczegolowy plan i rozkiad godzinowy odbywania praktyk na stanowiskach
w pozostatych pionach,

3) wykaz aktoéw prawnych, ktérych znajomosc¢ jest dla pracownika obowigzkowa,

4) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest nabyc
podczas stuzby przygotowawczej,

5) wykaz zagadnieh egzaminacyjnych,

6) termin egzaminu, ktory powinien przypada¢ 7 — 10 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawcze).

Bezposredni przetozony pionu lub pracownik pionu, w ktérym, pracownik odbywat praktyke
w trakcie stuzby przygotowawczej, sporzgdza pisemng informacje o przebiegu tej praktyki,
powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie wywigzywania sie pracownika
z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

Informacje, o ktérych mowa w ust. 7, przekazuje sie Dyrektorowi. Informacje te sag jawne dla
pracownika. Wzor informacji stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Dyrektor podejmuje decyzje
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, wzglednie o przediuzeniu okresu stuzby
przygotowawczej lub odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o
rozwigzanie stosunku pracy. Ponowne przedituzenie okresu stuzby przygotowawczej jest
dopuszczalne, wytgcznie gdy z przyczyn losowych pracownik nie mégt odby¢ w catosci lub w
czesci stuzby przygotowawcze;.

W razie przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1 — 9 stosuje sie
odpowiednio.

Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku przediuzenia
okresu stuzby przygotowawcze;j.

§7
Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez Dyrektora.
Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, powotana przez Dyrektora, ktorej to
przewodniczy. Ponadto w skiad komisji powinien by¢ powotany bezposredni przetozony
pracownika.
Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialne, zwyklg wiekszoscig
gtosow, a w przypadku réwnej ilosci gtosow rozstrzyga gtos przewodniczacego komis;ji.
Egzamin sktada sie z czesci pisemnej i ustnej.
Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymaing liczbe punktéw za
kazde pytanie | zadanie oraz ocenia odpowiedzi i spos6b wykonywania zadan przez
pracownika, a takze ustala wynik egzaminu.
Egzamin w formie pisemne] skiada si¢ z testu 10 pytan dotyczgcych ustroju samorzadu
gminnego, znajomosci aktow prawnych i zagadnien wskazanych w planie stuzby
przygotowawczej a takze spraw zatatwianych w pionie i na stanowisku pracownika. Cze$¢
pisemna trwa do 60 minut.
Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz. Za prawidtowa odpowiedz
na dane pytanie testowe przyznaje sie od 1 do 2 punktéw, a za brak odpowiedzi lub
odpowiedZ nieprawidtowg 0 punktow.
Egzamin ustny obejmuje 5 pytan zadanych przez czionkéw komisji egzaminacyjnej
dotyczgcych struktury organizacyjnej ZOOR i kwestii dotyczacych pracy w innych pionach, w
ktorych pracownik odbywat praktyki. Pracownik otrzymuje pytania na karcie i ma 10 minut na
przygotowanie sie do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana od zera do pieciu
punktéw.



9. Wszystkie czesci egzaminu odbywajg sie w ciggu jednego dnia roboczego. Pomiedzy
poszczegblnymi czesciami egzaminu zarzadza sie 10 — 15 minutowe przerwy. Poza
przerwami pracownik nie moze opuszczaC pomieszczenia, w ktorym prowadzony jest
egzamin.

§8
Egzamin przeprowadza sie na posiedzeniu zamknietym.
Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie egzaminu pisemnego dla wiecej niz jednego
pracownika.
3. Podczas przeprowadzania egzaminu pisemnego w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym
(egzaminowanymi) musi stale przebywa¢ co najmniej dwéch cztonkéw komisji.
4. Podczas przeprowadzania egzaminu ustnego muszg by¢ obecni wszyscy cztonkowie komisji.
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§9
1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia, przystepuje do
sprawdzenia czesci pisemnej egzaminu i dokonuje oceny.
2. Obrady komisji sg niejawne.
3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sie protokét, ktéry zawiera w szczegolnosci:
1) imie i nazwisko pracownika,
2) nazwe stanowiska pracy,
3) date odbycia egzaminu,
4) skiad komisji egzaminacyjnej,
5) wyniki z poszczegoinych czesci egzaminu.
Do protokotu zatgcza sie plan stuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktorych mowa
w § 6 ust. 7 oraz liste pytan zadanych pracownikowi wraz z odpowiedziami. Protokot
podpisujg wszyscy czionkowie komisji egzaminacyjnej i pracownik. Wzér protokotu stanowi
zatacznik nr 8 do zarzadzenia.
4. Komisja oblicza punkty z egzaminu i ustala ich procentowg warto$¢ w stosunku do
maksymalnej liczby punktow mozliwej do uzyskania za kazdg czesé egzaminu.
5. Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60% punktow za kazda cze$¢ egzaminu, zaliczyt
egzamin z wynikiem pozytywnym.
Pracownika informuje sie o wyniku niezwtocznie po ustaleniu wyniku.
Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnie, Dyrektor wystawia w dwoch egzemplarzach
zaswiadczenie 0 odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi, a drugi
wigcza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej. Wzor zaswiadczenia stanowi
zatgcznik nr 9 do niniejszego zarzadzenia,
8. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu pracownik skiada $lubowanie. Wzor aktu
$lubowania stanowi zatacznik nr 10 do niniejszego zarzadzenia.
9. Pracownik, ktoéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtornego przystapienia do niego.
10. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie w kadrach

N

ZOOR.
§10
Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy, kompetencje bezposredniego
przetozonego - okreslone w =zarzgdzeniu - wykonuje Dyrektor, zgodnie zregulaminem
organizacyjnym ZOOR.
§11

Traci moc Zarzgdzenie Dyrektora Zespotu Obstugi Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecig
Nr 10/2009 z dnia 24 czerwca 2009 r. w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe w Zespole obstugi Oswiaty
i Rekreacji w Nakle nad Notecia.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora ZOOR
Nr ZOOR.IK-0110-4/2018 z dnia 14.02.2018 .

Formularz dla pracownika
w celu ustalenia kwalifikowania si¢ do stuzby przygotowawczej

1. Czy byt Pan / Pani zatrudniony u pracodawcy samorzgdowego, w rozumieniu art. 2 ustawy
z dnia 21. 11. 2008 r. o pracownikach samorzgdowych?
TAK/ NIE *

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 przedtozyé dokument dowodzagcy
nawigzanie stosunku pracy na czas nieokreslony.

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 przediozy¢ dokument dowodzacy
nawigzanie stosunku pracy na czas okreslony diuzszy niz 6 miesiecy.

4. Czy legitymuje sie Pan / Pani egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy
0 pracownikach samorzgdowych, ztozonym z wynikiem pozytywnym?
TAK/ NIE *

Jesli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK - nalezy przedtozyé dokument dowodzacy
ztozenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

*zakresli¢c wiasciwg odpowiedz

/pOdeSpracowmka/



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Dyrektora ZOOR
Nr ZOOR.IK-0110-4/2018 z dnia 14.02.2018 .

Informacja dla kierownika jednostki o nowo zatrudnionym pracowniku

Na podstawie § 4 ust. 1 Zarzadzenia Nr ZOOR.IK-0110-4/2018 Dyrektora Zespotu Obstugi Oswiaty
i Rekreacji w Nakle nad Notecig w sprawie szczegblowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Zespole Obstugi Oswiaty
i Rekreacji w Nakle nad Notecig informuje, ze Pani/Pan ..............................cooiiii
z ktérym/z ktérg zawarto umowe o prace na stanowisku....................

Inazwa komoérki organizacyjnej/
jest*/nie jest* osobg po raz pierwszy podejmujacg prace w rozumieniu art. 16 ust3 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

(Jesli w/w jest osobg po raz pierwszy podejmujacg prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 powotanej
ustawy — nalezy podja¢ czynnosci przewidziane ww. zarzgdzeniem).

podpis pracownika kadr



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Dyrektora ZOOR
Nr ZOOR.IK-0110-4/2018 z dnia 14.02.2018 r.

Imiejscowosé, datal

Opinia bezposredniego przetozonego
w sprawie okresu stuzby przygotowawczej

Dyrektor ZOOR
w Nakle nad Notecia

Na podstawie § 4 ust. 4 Zarzadzenia Nr ZOOE.IK-0110-4/2018 Dyrektora Zespotu Obstugi
Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecig w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Zespole Obstugi O$wiaty
i Rekreacji w Nakle nad Notecig informuje, Ze Pan/i ..........c..ccooooioioiooeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeee
posiada dostateczny/ dobry/ bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania obowigzkéw na
SANOWISKU ..o
W zwigzku z tym proponuje odbycie stuzby przygotowawczej przez okres 1 miesigca /2miesiecy/
3 miesiecy.

podpis bezposredniego przetozonego



Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Dyrektora ZOOR
Nr ZOOR.IK-0110-4/2018 z dnia 14.02.2018 r.

/miejscowo$¢, data/

Whiosek bezposredniego przetozonego
w sprawie zwolnienia od stuzby przygotowawczej

Dyrektor ZOOR
w Nakle nad Notecia

Na podstawie § 4 ust. 4 Zarzadzenia Nr ZOOR.IK-0110-4/2018 Dyrektora Zespotu Obstugi Oswiaty
i Rekreacji w Nakle nad Notecig w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Zespole Obstugi Oswiaty
i Rekreac;ji w Nakle nad Notecia, wnioskuje o} zwolnienie Pana/i

z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, poniewaz wymieniony/a osoba posiada bardzo dobry
poziom przygotowania do wykonywania obowigzkow na stanowisku

podpis bezposredniego przetozonego



Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Dyrektora ZOOR
Nr ZOOR.IK-0110-4/2018 z dnia 14.02.2018 .

Imiejscowosé, datal

DECYZJA
o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 4 ust.4 i ust. 5 Zarzadzenia
Nr ZOOR.IK-0110-4/2018 Dyrektora Zespotu Obstugi Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecig
w sprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Zespole Obstugi Oéwiaty | Rekreacji w Nakle nad Notecig

kieruje

Panial Pana...........ccoocoiiiiiiiiie e

do odbycia stuzby przygotowawczej w Zespole Obstugi Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecig przez
okres 1 miesigca* / 2 miesiecy* / 3 MIESIECY™ 1. Od .......coiiim e e do

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkow na stanowisku urzedniczym*/kierowniczym stanowisku urzedniczym*

(podpis Dyrektora)

Otrzymuja:

- Pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawczg
- Bezpos$redni przetozony

-ala



Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Dyrektora ZOOR
Nr ZOOR.IK-0110-4/2018 z dnia 14.02.2018 r.

/miejscowos¢, data/

DECYZJA
o zwolnieniu z obowiagzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 4 ust. 4 Zarzadzenia
Nr ZOOR.IK-0110-4./2018 Dyrektora Zespotu Obstugi O$wiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecig
W sprawie szczeg6towego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Zespole Obstugi Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecig

PaNnial Pana...............ooiiiiiiii e

z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej w Zespole Obstugi O$wiaty i Rekreacji w Nakle nad
Notecia.
Jednoczesnie zobowigzuje Pania/Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pozniej niz do dnia

podp|s Dyrektora
Otrzymuja:
— Pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawczg

— Bezposredni przetozony
- ala
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Zalacznik Nr 7 do Zarzadzenia Dyrektora ZOOR
Nr ZOOR.IK-0110-4/2018 z dnia 14.02.2018 r.

Jmiejscowosc, data
ARKUSZ PRZEBIEGU | OCENY PRAKTYKI
W RAMACH SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ PRACOWNIKA

Pani P an .

1. NAZWA PIONU
2. STANOWISKO

3. SZCZEGOLOWY ZAKRES ZAGADNIEN OBJETYCH PRAKTYKA
(data, przedziat czasowy — godz. od - do, tematyka)

3. OKRES ODBYWANIA PRAKTYKI

4. OPISOWA OCENA PRZEBIEGU PRAKTYKI

5. OCENA STOPNIA WIEDZY PRACOWNIKA

/podpis pracownika/ /podpis pracownika pionu/

Skala ocen: wyrdzniajgcy, dobry, zadawalajacy, niedostateczny

L1



Zatacznik Nr 8 do Zarzadzenia Dyrektora ZOOR
Nr ZOOR.IK-0110-4/2018 z dnia 14.02.2018 r.

/miejscowose¢, data/

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawczg w Zespotu Obstugi Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecig

L e
/imie i nazwisko pracownika/
/nazwa stanowiska pracy /

3.

dataOdbyCIaegzammu

4. Postepowanie egzaminacyjne przeprowadzita Komisja Egzaminacyjna w skfadzie:
)
)

5. Egzamin miat forme:
1) testu sktadajgcego sie z 10 pytan. Rozwiazany przez pracownika test stanowi integralng

czes¢ protokotu. Pan/Pani . ..rozwigzat/a poprawnie
........... pytan testowych i uzyska%/a punktow na 20 mozhwych do uzyskania
/co stanowi . Y%l
2) ustnego egzaminu sktadajgcego sie z 5 pytan. Odpowiedzi oceniono (w skali 1-5) na
taczng sume punktow .......... na 25 mozliwych do uzyskania /co stanowi .................. %/
3) tacznie pracownik uzyskat ............. punktow —co stanowi .................. %

6. Komisja stwierdza, ze Pan/i . ,
1) zaliczyt/a egzamin konczacy siuzbe przygotowawcza z wymklem pozytywnym
2) nie zaliczyt/a egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg*

7. Do protokotu zatacza sie:
1) plan stuzby przygotowawczej
) informacje o przebiegu praktyki (zat. nr 7)
3) testz egzaminu pisemnego, wraz z odpowiedziami pracownika
) liste pytan z czesci pisemne;.

Podpisy cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej
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Zatacznik Nr 9 do Zarzadzenia Dyrektora ZOOR
Nr ZOOR.IK-0110-4/2018 z dnia 14.02.2018 r.

Imiejscowosé, datal

. ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Zaswiadcza sie, ze Panli

ztozyta w dniu ................................ Z wynikiem pozytywnym egzamin, o ktérym mowa
w art. 19 ust. 6 i 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych przed
Komisjg Egzaminacyjng Zespotu Obstugi Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecia.

Czionkowie Komisiji

1.
2.
3
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Zatacznik Nr 10 do Zarzadzenia Dyrektora ZOOR
Nr ZOOR.IK-0110-4/2018 z dnia 14.02.2018 r.

AKT SLUBOWANIA
PO ZDANIU EGZAMINU KONCZACEGO StUZBE PRZYGOTOWAWCZA

SLUBOWANIE

Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
przystepujgc do wykonywania obowigzkow stuzbowych na stanowisku urzedniczym w Zespole
Obstugi O$wiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecig

Slubuje uroczyscie,
ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé paristwu polskiemu i wspdlnocie samorzadowej,
przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie powierzone mi zadania” (mozna
dodac: ,,Tak mi dopoméz Bé6g”).

Podpis przyjmujacego $lubowanie (podp/s pracown/ka) L

Nakto nad Notecia, dnia ........................ccoccc o T
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