Zarzadzenie Nr 1/9/2009
Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 10 lutego 2009 roku

w sprawle sluzby przygotowawcze] w Urzedzie Miejskim w Strzelcach
Opolskich.

Na podstawie art.19 ust.8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz.1458) w zwiazku z
art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
( tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.1591 z pdézn. zm) zarzadzam co
nastepuje:

§ 1.

Zarzadzenie okresla szczegélowy  sposdb  przeprowadzania  shuzby
przygotowawcze] 1 organizowanla egzaminu konczacego te shuzbe w
Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich, w tym w szczegdlnogci:

1) zasady 1 tryb kierowania do stuzby praygotowawczej,

2) zasady 1 tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,

3) zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,

4) ramowy zakres stuzby przygotowawczej,

5) sktad i uprawnienia komisji egzaminacyjnej,

6) zakres 1 sposob przeprowadzenia egzaminu,

7) zasady wydawania t przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu stuzby
przygotowawcze) 1 zdaniu egzaminu.

§ 2.

1. Dla pracownikéw, o ktorych mowa w art.16 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych organizuje sie sluzbe przygotowawcza
zakonczona egzaminem.

o

Celem sluzby przygotowawcze] jest teoretyczne 1 praktyczne
przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania obowlazkdéw
stuzbowych w Urzedzie.



§3

Kazdy pracownik podejmujacy po raz pilerwszy zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
jest zobowiazany odbyé sluzbe przygotowawcza zakonczona egzaminem,
7z zastrzezenlem ust.s.

Biorac pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnoscl oraz na podstawie opinii
Kierownika komérki organizacyjnej, w ktéorym pracownik Jest
zatrudniony, Burmistrz podejmuje decyzje w sprawie skierowania
pracownika do stuzby przygotowawcze] i jej zakresu,

Burmistrz na  umotywowany  wniosek  Kierownika  komorki
organizacyjnej, zaopiniowany przez Referat Kadr, moze zwolni¢ z
obowiazku odbywania sluzby przygotowawczej pracownika, ktorego
wiedza lub umiejetnoséci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkow
stuzbowych.

Zwolnienie, o ktérym mowa w ust.3 nie wylacza stosowania ust.5,

Pozytywny wynik egzaminu konczacego stluzbe przygotowawcza jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawcze]
i organizowaniem egzaminéw konczacych te sluzbe sprawuje referat
kadr.

Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegdlnoéei kierownicy komorek
organizacyjnych, sa zobowlazani do wspélpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawcze] 1 egzaminow.

Opickunem pracownika jest bezposredni przetozony lub osoba przez niego
wyznaczona w trakcie trwania stuzby przygotowawczej.

§4
Pracownik rozpoczyna stuzbe przygotowawcza nie wczednie) niz po
uplywie 1 miesigca 1 nie pdzniej niz przed uplywem 2 miesigca od

zatrudnienia.

Stuzba przygotowawcza trawa nie dluzej niz 3 miesiace.
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3.

ub]

Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od
wiedzy 1 kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania unneJQtnosu
niezbednych na zajinowanym stanowisku urzedniczym 1
dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzedzie.

O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawcze]
oraz okresie trwania tej stuzby decyduje Burmistrz w porozumieniu z
kierownikiem referatu kadr na wniosek kievownika wlasciwej komérki
organizacyjnej.

Okres sluzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci
pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu
stuzby przygotowawcze].

§5

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjna Urzedu, rodzajem spraw
zalatwianych ~ w  poszczegélnych  komérkach  organizacyjnych
1 stanowiskach pracy, sposobem obiegu 1 rejestracji dokumentow,

2) zaznajomienia si¢ z obowiazujacymi w Urzedzie zasadami ochrony
informacji  niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem
postepowania na wypadek zagrozenia,

3) zaznajomienie sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym
angazowania Srodkéw finansowych 1 opisywania dokumentow
finansowych,

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw,

5) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustréj samorzadu
gminnego oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w
szezegolnoscl:

a) szczegdlowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi
dotyczacymi spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika
oraz na stanowiskach pracy, dla ktéorych pracownik bedzie pelnit
zastepstwo,

b) szczegdlowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku
pracy pracownika 1 w komodrce organizacyjne] oraz sposobu
prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,

6) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych,
w szczegoblnosel decyz)i administracyjnych. postanowien, zadwiadcezen.
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projektow aktéw prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondenc)i
urzedowe].

7) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze
wspolpraca z innym jednostkami organizacyjnymi Gminy ma takze
obowiazek poznania struktury organizacyjnej 1 zakresu spraw
zatatwianych w takich jednostkach.

Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okreéla zatacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§6

. W czaste odbywania stuzby przygotowawcze] pracownik uczestniczy

w szkoleniu teoretycznym.

Pracownik moze by¢ skierowany na szkolenie, ktére odbywac sie bedzie
poza siedziba pracodawcy, a program szkolenia odpowiadal bedzie
zagadnieniom okreslonym W ramowym programie stuzby
przygotowawczej.

Pracownik wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy w komorce
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony oraz w razie potrzeby odbywa
praktyki w innych komérkach organizacyjnych Urzedu.

Podczas praktyk w innych komorkach pracownik zaznajamia sie
7z podstawowymi czynnosciami tych komérek, w szezegolnosei pod katem
wspolpracy z komorka organizacyjna pracownika.

Referat Kadr w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjne]
pracownika opracowuje plan stuzby przygotowawczej pracownika, ktory
zatwierdza Burmistrz.

Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby,

b) wykaz aktéw prawnych . ktérych znajomosé jest dla pracownika
obowiazkowa,

¢) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany
jest naby¢ podczas stuzby przygotowawcze].

d} wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

e) termin egzaminu,



7. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywal praktyke
w trakcie sluzby przygotowawczej, sporzadza pisemng informacje
o przebiegu tej praktyki, powierzonych pracownikowi czynnosciach,
sposoble wywigzania sie pracownika z przydzielonych zadan
i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan oraz
przydziela punkty od 0 - 5.

8. Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik,
sporzadza informacje o przebiegu pracy w trakcie stuzby
przygotowawczej i przed jej rozpoczeciem,

9. Informacje, o ktorych mowa w ust. 6 1 7 wlasciwi kierownicy przekazuja
niezwlocznie do referatu kadr. Informacje te sa jawne dla pracownika
podlegajacego stuzbie.

10.Po uplywie terminu, do ktorego stuzba przygotowawcza miala trwaé,
kierownik komédrki organizacyjnej wnioskuje o rozwigzanie umowy
o prace albo skierowanie go na egzamin koncowy.

11.W przypadku stwierdzenia nie spelnienia oczekiwan, przez pracownika
w czasie trwania shluzby przygotowawczej, kierownik komorki
organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik niezwlocznie
wnioskuje za posrednictwem referatu kadr o wcezesniejsze rozwiazaniu
z pracownikiem umowy o prace.

12.Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Burmistrz podejmuje
decyzje o przystapieniu pracownika do egzaminu lub o odmowie

dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwigzanie
stosunku pracy.

§7

1. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem skladanym przed Komisjg
Egzaminacyjna.

2. Egzamin odbywa si¢c w terminie ustalonym w planie shuzby
przygotowawczej.

3. Do egzaminu przystepuja takze osoby o ktdorych mowa w § 3 ust.3.

4. Egzamin przeprowadza Komisja KEgzaminacyjna, ktéra powoluje
Burmistrz w skladzie:



1) Sekretarz lub osoba wyznaczona przez Burmistrza jako
przewodniczacy,

2) bezposredni przelozony pracownika,

3) pracownik referatu kadr.

5. Komisja Kgzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie.

§8

1. Egzamin sklada si¢ z czesci pisemnej 1 ustne;j.

2. Test egzaminacyjny od momentu podjecia pracy nad pytaniami jest
dokumentem  poufnym. Dokument ten opracowuwje  Komisja
Egzaminacyjna. Ujawnienie testu stanowi podstawe odpowiedzialnosci
dyscyplinarne;j.

3. Cze$é pisemny egzaminu stanowi test skladajacy sie z 30 pytan
obejmujacych zagadnienia objete programem stuzby przygotowawczej, a
takze spraw zalatwianych w komérce organizacyjnej pracownika. Czesc
pisemna trwa 60 minut. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna
poprawna odpowiedz, za ktora przyznawany jest 1 punkt.

4. Warunkiem zdania czeSci pisemne] egzaminu jest uzyskanie przez
zdajacego, co najmniej 60 % poprawnych odpowiedzi.

5. Zdajacemu przyshluguje prawo zapoznania sie z ocenionym testem.
Udostepnienie dokumentu odbywa si¢ w obecno$el, co najmniej jednego
cztonka komisji.

6. W przypadku uczestnictwa pracownika w szkoleniu odbywanym poza
siedziba pracodawcy, organizator szkolenia wyda pracownikowl
odpowiedni certyfikat potwierdzajacy zakres szkolenia i zaliczenie testu.
Pozytywny wynik testu bedzie uznany za zaliczenie cze$ci pisemne]
egzaminu, o ktorym mowa u ust.3.

7. Czeéé ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 3 pytania
obejmujace zagadnienia objete stuzba przygotowawcza wylosowane przez
zdajacego spoérod trzech zestawdw pytan.

8. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegdlne
pytania, biorac pod uwage poprawno$é 1 kompletnosci odpowiedzi. Za



kazda odpowiedZ przyznaje sie od 0 do 5 punktéw.

9. Warunkiem zdania czegécl ustnej egzaminu jest uzyskanic przez
zdajacego, co najmniej 60 % maksymalnej ilosci punktow.

10. Obydwie czescl egzaminu odbywaja sie tego samego dnia i nastepuja po
sobie.

11. Egzamin moze by¢ zorganizowany dla wiekszej liczby pracownikdw.

§9

1. Po zakonczeniu wszystkich czesci egzaminu komisja prazystepuje do
ustalenia jego wynikow.

2. 7 przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokél, ktéry zawiera:

1) imie i nazwisko pracownika,

2) nazwe stanowiska pracy,

3) date odbycia egzaminu

4) sklad Komisji Egzaminacyjne

5) wyniki poszcezegdinych czeéel egzaminu
Do protokotu =zatacza sie plan stluzby przygotowawczej, pisemne
informacje, o ktérych mowa w § 6 ust. 6 i 7, liste pytan wraz z punktacja
przydzielona przez czlonkéw komisji. Protokét podpisuja wszyscy
cztonkowie Komisgji Egzaminacyjne;j.

3. Komisja oblicza punkty za kazda cze$é egzaminu 1 ustala procentowa
warto$¢ punktow uzyskanych przez pracownika w stosunku do
maksymalnej liczby punktow mozliwej do uzyskania za kazda czesé
egzaminu.

4. Pracownik, ktoéry uzyskal co najmniej 60% punktow za kazda czedé
egzaminu oraz srednia ocene z praktyk 3 uznaje sie, ze zaliczyl egzamin
z wynikiem pozytywnym.

Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym nie ma
mozliwosci powtdérnego przystapienia do egzaminu.
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§ 10

1. Dla pracownik, ktéry zaliczyl egzamin pozytywnie, Burmistrz wystawia
w 3 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawcze)
i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym, stanowiacym zalacznik
nr 2 do zarzadzenia. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecz sig
pracownikowi, drugi wilacza do dokumentacji przebiegu stuzby
przygotowawcze], a trzeci wlacza do akt osobowych.

2. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej 1 egzaminu
koncowego przechowuje sie w referacie kadr.

§ 11

|.W zalaczniku nr 3 okresla si¢ wzory:

1) kwestionariusz osobowy dla celéw stuzby przygotowawczej — wzor 1,

2) informacja dla Burmistrza o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy
podejmujacej prace — wzor 2,

3) informacja dla kierownika komorki organizacyjnej o zatrudnieniu
osoby po raz pierwszy podejmujacej pracg — wzor 3,

4) opinia kierownika komorki organizacyjnej w sprawie zakresu stuzby
przygotowawcze] — wzor 4,

5) wniosek kierownika komérki organizacyjnej w sprawie zwolnienia od
stuzby przygotowawczej — wzor 5,

6) decyzja o skierowaniu do stuzby przygotowawczej — wzor 6,

7)  decyzja o zwolnieniu z obowigzku stuzby przygotowawczej - wzor 7,

8) informacja o wyznaczeniu opiekuna — wzor 8.

§ 12

1.Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie kierownikowi referatu

kadr.

2.7Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr [/9/2009
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 10 lutego 2009r.

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

I. Podstawy wiedzy o panstwie i prawie, w tym o funkcjonowaniu
administracji publicznej:

IT.

I}

3)

4)

6)

Konstytucyjne podstawy ustroju RP — system zrddel prawa:

a) organy wladzy ustawodawczej, wykonawezej 1 sadownicze;,

b) praktyczne poslugiwanie sie aktami prawnymi,

Organizacja 1 funkcjonowanie administracji publicznej:

a) pojecic administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy
dzialania,

b) samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i
wlasne, kompetencje oraz zrdodla dochodow.

Procedury w administracji:

a) postepowanic administracyjne — vodzaje, zasady i podstawy prawne,

b) decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie
postepowania administracyjnego,

¢) $rodki odwolawcze 1 nadzorcze w postepowaniu administracyjnym,

Podstawowe akty prawne w dzialalnoéci samorzadu terytorialnego:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b} ustawa o pracownikach samorzadowych,

¢} Kodeks pracy — podstawy,

d) przepisy wewnetrzne

Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych 1 informaciji

niejawnych:

a) ochrona danych osobowych,

b) informacje niejawne — rodzaje 1 ochrona,

Kultura i etos zawodowy urzednika samorzadowego.

Organizacja 1 funkcjonowanie Urzedu Miejskiego:

1)
2)

Cel 1 misja urzedu.

Podstawy prawne funkcjonowania urzedu:

a) statut, zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy,

b) instrukcja kancelaryjna,

¢) przechowywanie 1 archiwizacja dokumentow,

Uprawnienia i obowiazki pracownicze wrzednika samorzadowego w Swietle
obowiazujacych przepisow i regulaminu pracy.

Procedura obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych.
Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne.



III. Ustalenie podstawowego zakresu wiedzy 1 umiejetnosci

1} Pracownik po odbyeciu sluzby przygotowawezej powinien posiadaé wiedze
i umiejetnosei co najmniej w nastepujacym zakresic:

a) vadania organdéw wladzy ustawodawezej. sadowniczej 1 wykonawceze).

b} zrodla prawa 1 ich hievarchia,

¢) samorzad terytorialny — Istota, struktura i zadania,

d) finanse publiczne,

e) postepowanie administracyjne,

f) decyzje administracyjne, umiejetnosci ich redagowania,

) terminy odpowiedzi na pisma ( zgodnie z kodeksem postepowania
administracyjnego),

h) organizacja Urzedu Miejskiego,

1) stosunek pracy w Urzedzie,

j} odpowiedzialnos$é dyscyplinarna urzednika,

k) prawa i obowiazki wrzednikow,

D dostep do informacji publicznej, w tym Biuletyn Informacji Publiczne;,

m) elementy ochrony danych osobowych,

n) kultura Urzedu oraz rola urzednika w budowaniu prestizu Urzedu,

o) sposoby komunikacji ze spoleczenstwem,

p) etyka pracownika samorzadowego.

2) Wymieniony wyze] podstawowy zakres wiedzy, ktéry pracownik powinien
nabyé w trakcic shuzby przygotowawczej stanowi dla  Komisji
Egzaminacyjnej podstawe wymagan w procesie dokonywania oceny
pracownika odbywajacego te sluzbe.



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 11972009
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnta 10 lutego 2009y

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sig, ze

Pani/Pan

odbywala/odbywat W okresie stuzbe
przygotowawcza zakonczona egzaminem koncowym, o ktérym mowa
w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz, U.Nr 223 poz. 1458 ), ktéry zlozyla/t w dniach:
....................................... egzamin pisemny
....................................... egzamin ustny

z wynikiem pozytywnym przed Komisja Egzaminacyjna Urzedu

Miejskiego w Strzelcach Opolskich w sktadzie:

Przewodniczacy Komisji: podpis
Czlonkowie: podpis
podpis

Strzelce Opolskie. dnia



Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr {/9/2009
Burmistrza Strzelee Opolskich
z dnia 10 lutego 2009r.

Wzor 1.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DO CELOW SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZE.

Pan/Pani

1. Czy byla/byl Pani/Pan zatrudniona/zatrudniony w nastepwacych

jednostkach™:

o W Urzedach Marszatkowskich oraz wojewddzkich samorzadowych
jednostkach organizacyjnych.

¢ W starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach
organizacyjnych,

e W urrzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych
jednostkach 1 zakladach budzetowych,

¢ Biurach (ich odpowiednikach) zwiazkow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz zakladéow budzetowych utworzonych przez te
zwigzki, f

¢ Biurach ( ich odpowicdnikach ) jednostek administracyjnych
jednostek samorzadu terytorialnego.

Na podstawic™:
e« Umowy o prace na czas nicokreslony,
e Umowy o prace na czas okreélony diuzszy niz 6 miesigey,
¢ Umowy o prace na zastepstwo przez czas diuzszy niz 6 miesiecy.

2. Czy kiedykolwick Pani/Pan odbywala/l stuzbe przygotowawcza?
TAK/NIE?
Jesli tak to gdzie?

3. Czy kiedykolwiek skiadala/t Pani/Pan egzamin konczacy stuzbe
przygotowawceza? TAK/NIE*
Jesli tak, to z jakim wynikiem? POZYTYWNYM/NEGATYWNYNM.

(data 1 podpis pracownika)
wlasciwe podkreslic®



Weor 2

Informacja dla Burmistrza Strzelec Opolskich o zatrudnieniu osoby po
raz pierwszy podejmujacej prace.

Pani/Pan

Na podstawie § 3 ust.2 Zarzadzenia Nr [/9/2009 Burmistrza Strzelec Opolskich 7
dnia 10 lutego 2009 roku w sprawie sluzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim
w Strzelcach Opolskich, informuje, ze:

Pani/Pan ... ,

z ktora/ym zawarta bedzic umowa o prace jest osoba podejmujaca po raz pierwszy
prace w rozumueniu art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych wobec czego kwalifikuje sie do odbycia shuzby
przygotowawczej.

{ Kierownik Referatu Kadr )



Wzor 3

Informacja dla Kierownika komérki organizacyjnej o zatrudnieniu
osoby po raz pierwszy podejmujace] prace

Pani/ Pan

Na podstawie § 3 ust. 2 Zarzadzenia Nr [/9/2009 Burmistrza Strzelec Opolskich z
dnia 10 lutego 2009 roku w sprawie stuzby przygotowawcze] w Urzedzie Miejskim
w Strzeleach Opolskich, informuje e Pani/Pan ...
7 ktora/ ktéorym zawarto umowe o prace jest osoba po raz pierwszy podejmujaca
prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych wobec
czego kwalifikuje sie do odbyeia stuzby przygotowawcze;..

W zwiazku #z powyzszym w termime do dnia ... prosze o przedlozenie:

1) opinii w sprawie poziomu przygotowania pracownika do wykonywania
obowiazkow na stanowisku ... -zgodnie z tresdcia art. 19 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

2) albo wniosku o zwolnienie pracownika z odbywania sluzby przygotowawcze)
pracownika w przypadku, gdy jego wiedza i umiejetnosci umozliwiaja nalezyte
wykonywanie obowiazkéow stuzbowych — zgodnie 2z trescia art. 19 wust. 5
wymienionej ustawy.

{ podpis referatu kadr)



Wzor 4

Opinia Kierownika komérki organizacyjnej w sprawie zakresu stuzby
przygotowawczej

Burmistrz

za po$rednictwem
Referatu Kadr

Wykonujac obowiazek nalozony Zarzadzeniem Nr I/9/2009 Burmistrza
Strzelee Opolskich z dnia 10 lutego 2009 roku w sprawie shuzby przygotowawcze;
w  Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich, informuje, #c Pani/Pan
.................................... . posiada dostateczny/ dobry/ bardzo dobry poziom
wiedzy 1 przygotowania do wykonywania obowigzkdow na
StANOWISKU..cuvvvvi
Z uwagl na powyzsze proponuje odbycie stuzby przygotowawezej przez okres
1 miesiaca / 2 miesigey / 3 miesiecy.

Kierownik komorki organizacyjnej



Wror 5

Whniosek Kierownika komérki organizacyjnej w sprawie zwolnienia od
stuzby przygotowawczej

Burmistrz

za posrednictwem
Referatu Kadr

Wykonujac obowiazek nalozony Zarzadzeniem Nr [/9/2009 Burmistrza
Strzelec Opolskich 7 dnia 10 lutego 2009 roku w sprawie sluzby przygotowawcze)
w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich, wnioskuje o zwolnicnie Pany
Pana............... 7 obowiazku odbycia shuzby przygotowawcze), poniewaz
wymieniona / wymieniony posiada bardzo dobry poziom wiedzy 1 przygotowania do
wykonywania obowiazkow na stanowisku..................

Dodatkowo informuje, ze Pani/ Pan ... wykonywala obowiazki na
tvin stanowisku oraz innych w podleglym mi referatach w ramach stazu /
przygotowania zawodowego/ innych umoéw ( jakich?) i w okresie tym nabyla
potizebne umicjetnosci praktyczne oraz wiedze teoretyczng, dajace rekojmie
nalezytego wykonywania obowiazkéw na w/w stanowisku po zlozeniu wymaganego
egzaminu.

( kierownik komérki organizacyjne))
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Wzor 6
DECYZJA

o skierowaniu do sluzby przygotowawcze]

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 3 ust. 2
Zarzadzenia Ny 1/9/2009 Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 10 lutego 2009 roku
w sprawle sluzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich

kieruje
Pamia/ Pana....................

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Migjskim w Strzelcach Opolskich
na okres lmiesiaca/2miesiecy/3 micsiecy.

Zakres sluzby przygotowawcze) obejmuje przygotowanie do samodzielnego
wykonywania  obowiazkow na  stanowisku  uwrzedniczym................... W
Referacie.........cooovivieiiinnien wedlug ramowego programu zawartego w Zalaczniku
nr 1 do Zarzadzenia Nr [/9/2009 Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 10 lutego
2009 roku w sprawie stuzby przygotowawcze] w Urzedzie Micjskim w Strzelcach
Opolskich.

Szezegolowy zakres stuzby okredli Kierownik komérki organizacyjnej. w ktdrej
bedzic ona odbywana.

{ Burmistia)

Do wiadomoscl:
ala
Referat Kadr




Wzor 7

DECYZJA
o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 3
ust. 3 Zarzadzenia Nr [/9/2009 Burmistrza Strzelee Opolskich z dma 10 lutego
2009 roku w sprawie shuzby przygotowawcerej w Urzedzie Miejskim w Strzeleach
Opolskich.

zwalniam

Pania/ Pana..........c..........

z obowiazku odbycia stuzby przvgotowawczej w Urzedzie Miejskim w Strzeleach
Opolskich z uwagi na nalezycie umotywowany wniosek Kierownika komorki

organizacyjnej z dnia.................

Jednoczesnie zobowiazuje Pania/ Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie
pozniej miz do dnia ...

{ Burmistrz)

Do wiadomosci:
aa
Referat Kadr



Wzor 8

Informacja o wyznaczeniu opiekuna

Na podstawie § 3 ust.8 Zarzadzenia Nr [/9/2009 Burmistrza Strzelec Opolskich z
dnia 10 lutego 2009 roku w sprawie sluzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim
w Strzelcach Opolskich w okresie odbywania stuzby przygotowawcze] przez
................................................... wyznaczam Pania/Pana opiekunem tej osoby.
Decyzje o skierowaniu do shuzby i oznaczenia jej zakresu oraz pozostale niezbedne
informacje o osobie skierowanej pod opicke mozna uzyskaé w referacie Kadyr.

( Burmistrz)

Do wiadomosel:
l.a/a
2 Referat Kady
3.Aplikant
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