. . ZARZADZENIE Nr 98/2019
ng: gﬁiV‘RGEGBRZEG Waéjta Gminy Kolobrzeg
T EEReRepemoredde 5 dnia 29 listopada 2019 r.

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczycego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Kolobrzeg

Na podstawie art. 19 ust. § Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019, poz. 1282) oraz § 17 ust. 2 pkt 25 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Kolobrzeg stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr
1072015 z dnia 28 stycznia 2015 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy
Kolobrzeg (tekst jednolity: zarzgdzenmie nr 95/2016 Woéjta Gminy Kolobrzeg z dnia 15
listopada 2016 w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Kolobrzeg (z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ szczegdlowy sposdb przeprowadzania shluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Regulaminie stanowiacym zataeznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad realizacjg Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kolobrzeg.

§ 3. Traci moc zarzagdzenie Nr 152/2008 W¢jta Gminy Kolobrzeg z dnia 30 grudnia 2008 r. w
sprawie  szczegOtowego  sposobu  przeprowadzania shuzby  przygotowawczej

1 organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzb¢ w Urzgdzie Gminy Kolobrzeg

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik nr 1
do Regulaminu stuzby przygotowawezej
pracownikéw Urzedu Gminy Kolobrzeg

Formularz dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie

L. Czy byt Pan/Pani zatrudniony/a u pracodawcy samorzgdowego, w rozumieniu art. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach samorzgdowych ?

NIE/TAK

Jesli-w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to

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

TAK/NIE

Jesdli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przediozy¢ dokument potwierdzajgcy
nawigzanie stosunku pracy na czas nieokreslony w jednostce, o ktérej mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

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

TAK/NIE

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

4. Czy zdal Pan/Pani egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, Zlozonym z wynikiem pozytywnym?

TAK/NIE

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

wiasciwq odpowied? zakresli¢



Zalgcznik nr 2
do Regulaminu shuzby przygotowawczej
pracownikéw Urzedu Gmiiny Kolobrzeg

Sekretarz Gminy Kolobrzeg Kolobrzeg, dn. .............ooenni.

Wojt
Gminy Kolobrzeg

Informacja dla Wéjta Gminy
o zatrudnianiu osoby

Na podstawie § 6 ust. 2 pkt 1 Regulaminu stuzby przygotowawcze] pracownikéw Urzedu
Gminy Kolobrzeg stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 98/2019 Wojta Gminy Kolobrzeg z
dnia 29 listopada 2019 r. w sprawie w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koviczqcego te stuzbe w Urzedzie Gminy
Kolobrzeg informuje, ze Pani/Pan

........................................................................... z ktora/ktérym zostanie zawarta
umowa o pracg jest/nie jest osoba po raz pierwszy podejmujaca prace w rozumieniu art. 16 ust. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

W zalgczeniu przedkladam przygotowany do akceptacji projekt umowy.

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

(podpis Selretarza Gminy)



Zalacznik nr 3
do Regulaminu sfuzby przygotowawczej
pracownikéw Urzedu Gminy Kolobrzeg

Kolobrzeg, dn. ....ccovvvviiinnnnnn.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Informacja dla Kierownika komorki organizacyjnej
o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujgcej prace

Na podstawie § 6 ust. 2 pkt 2 Regulaminu stuzby przygotowawczej pracownikéw Urzedu
Gminy Kolobrzeg przeprowadzania stuzby przygotowawcze] stanowigey zalacznik do
zarzadzenia nr 98/2019 Wdéjta Gminy Kolobrzeg z dnia 29 listopada 2019 r. w sprawie
szczegdlowego sposobu przeprowadzania  shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te shuzbe w Urzedzie Gminy Kotobrzeg informuje, ze Pani/Pan

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

z ktéra/ktdrym zawarto umowe o pracg jest osoba po raz pierwszy podejmujaca prace w
rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

W zwigzku z powyzszym w terminie nie dalszym niz do dnia .....ccecevnivrernnnenn. proszge o
przedtozenie opinii, o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych albo
wniosku, o ktérym mowa w art. 19 ust. 5 wymienionej ustawy — wedtug ustalonego wzoru.

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

(podpis Sekretarza Gminy)




Zalacznik nr 4
do Regulaminu siuzby przygotowawczej
pracownikéw Urzedu Gminy Kolobrzeg

Urzad Gminy Kolobrzeg Kotobrzeg, dn. .ooovvvveneniii.

(nazwa komoérki organizacyjnej)

Woijt
Gminy Kolobrzeg

Whiosek

w sprawie zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej

Dziatajgc zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych
wnioskuje o zwolnienie
Pania/Pana ... e

zatrudniona/ego na stanowiskul ..........coveiii i
WREEIatIe ..o
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej.

Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z art. 19 ust. 7 ustawy o pracownikach samorzgdowych pracownik bedzie
zobowigzany do zlozenia wymaganego egzaminu, w terminie wskazanym przez Przewodniczgeego Komisji
egzaminacyfnej.

{Jzasadnienie wniosku:

(podpis bezposredniego przetoZonego)




Zatacznik nr 5
do Regulaminu sluzby przygotowawczej
pracownikéw Urzedu Gminy Kolobrzeg

Kolobrzeg, dn. .................0.

Decyzja

o skierowaniu do odbycia sluzby przygotowawczej

Dzialajgc zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych kieruje Pana/ig

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

do odbycia stuzby przygotowawcze;j.
Termin odbycia stuzbyod .................. LdO i r.

Egzamin ze stuzby przygotowawczej odbedzie sie do dnia ......oooovvininiiiiiiiniininn, r.

(podpis i pieczgé Wojta)

W zalaczeniu;

- zakres zagadnien I aktow prawnych, z ktdrymi pracownik powinien zapoznac sie w trakcie stuzby
przygotowawczej




Zalgeznik nr 6
do Regulaminu stuzby przygotowawczej
pracownikéw Urzedu Gminy Kolobrzeg

Kotobrzeg, dn. ...........cooeeeeinnnnn. IR

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Decyzja

o zwolnieniu ze shuzby przygotowawczej

Dziatajac zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych, na podstawie Wnioskul ..o
zdnia ......... r. zwalniam Pana/ia z odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy
Kolobrzeg.

Jednoczesnie informuje, Ze ninigjsza decyzja nie zwalnia Pana/-i od ztozenia egzaminu

koficzgcego stuzbe przygotowawczg przed Komisjg egzaminacyjng, ktérego termin ustalam na

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

(podpis 1 piecze¢ Wojta)



Zalagcznik nr 7
do Regulaminu stuzby przygotowawezej
pracownikow Urzedu Gminy Kolobrzeg

PROTOKOL PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE

PRZYGOTOWAWCZA
1. Imig i nazwisko pracownika —...........coooiiiiiiiiiiinii e,
2. Nazwa stanOWiISKa PRACY —..euitnitiiiiiii it
3. Egzamin przeprowadzono W diitl — ........oeveeiiinieiniin it e

4. Komisja egzaminacyjna w sktadzie:

ustalila liczbe punktéw w czgSci UStNE] — .veeeeererrerivsrreennnnnns

W CZGSCT PISEINIE] — ..ecovevevererrrraeresesnsessesesesesssssesssesenes

1. Zataczniki do protokotu:
1) karta wprowadzenia pracownika,

2) zestaw pytan egzaminacyjnych i udzielone odpowiedzi,
3) decyzja o skierowaniu do stuzby przygotowawczej,

4) decyzja o zwolnienie ze stuzby przygotowawczej*.

Protokoét sporzadzit:

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

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

Podpis pracownika :

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

*jesli pracownik byt zwolniony z odbycia stuzby przygotowawczej




Zalgcznik nr 8
do Regulaminu stuzby przygotowawczej
pracownikéw Urzedu Gminy Kolobrzeg

Urzad Gminy
Kolobrzeg

ul. Trzebiatowska 48A
78-100 Kotobrzeg

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU Z WYNIKIEM POZYTYWNYM
SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

Zaswiadcza sie, ze

Zatrudniony/-a na stanowisKu ...........oiviviiiiiiiiiii e
wReferacie ..ooovvveviiiiiiiiii
wokresicoddnia .......oooeviiiiiia r.dodnmia ..o, r.
odbyl/-a w Urzedzie Gminy Kolobrzeg

SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

przewidziang w art. 19 ust.1 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych i uzyskata pozytywny wynik egzaminu konczacego te stuzbe.

Pieczet Urzgdowa e,
(podpis Wojta)

Kolobrzeg, dnia, ........ovovvvivniiiniiinnnn. r.




