* BURMISTRZ MIASTA

CIESZYNA Zarzadzenie Nr 18 /UM/2009
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 27 maja 2009 roku

w sprawie zmiany zarzadzenia wiasnego Nr 6/UM/2009 z dnia 11 lutego 2009 roku
w sprawie okreslenia szczegdtowego sposobu  przeprowadzenia  stuzby
przygotowawcze] i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie
Miejskim w Cieszynie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. Nr 142 z 2001r. poz. 1591 z pozn. zm.) oraz art. 19 ust. 8 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458)

§1

a Zmieniam zarzadzenie whasne Nr 6/UM/2009 z dnia 11 lutego 2009 roku
. w  sprawie okreslenia szczegblowego sposobu przeprowadzenia shuzby
przygotowawcze] 1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie
Miejskim w Cieszynie w ten sposob, ze:

1. w§l:

1) dotychczasowym ust. ust. 2 - 3 nadaj¢ nowa numeracje 3- 4,

2) dodajg nowy ust. 2 o tresci: "2. Biuro kadr informuje kierownika whasciwej
komorki organizacyjnej i Sekretarza Miasta o zatrudnieniu pracownika,
o ktérym mowa w ust. 1. Wzér informacji stanowi zalacznik Nr 1 do
zarzgdzania,

3) dodajg¢ nowy ust. 5 o tredci: "S. Wzory wniosku oraz decyzji o ktérych
mowa w ust. 3 stanowig odpowiednio zalaczniki Nr 2 i Nr 3 do
zarzadzenia.",

2. w§ 4 wust. 4 po dotychczasowej tresci dopisuje: "Wzér decyzji stanowi
. zalacznik Nr 4 do zarzadzenia.",
3. w§o:
1) wust. 7 w miejsce stéw: "zatacznik Nr 1" wpisuje "zatacznik Nr 5",
2) wust. 8 w miejsce stow "zalacznik Nr 2" wpisuje "zatacznik Nr 6",
4. w§'T

1) ust. 11 po dotychczasowej tresci dopisuje nowe zdanie "Wzér protokotu
stanowi zatacznik Nr 7 do zarzadzenia",

2) w ust. 12 w miejsce stow "zalacznik Nr 3 do zarzadzenia" wpisuje
"zatacznik Nr 8 do Zarzadzenia, a dla pracownikéw zwolnionych ze stuzby
przygotowawczej - zaswiadczenie o zdaniu egzaminu koficzacego stuzbe
przygotowawcza, ktdrego wzor stanowi zatacznik Nr 8a do Zarzadzenia "

5. w § 8 wust. 6:
1) w miejsce stow "zatacznik Nr 3" wpisuje "zatacznik Nr 8"




2) w miejsce stéw: "zatacznik Nr 4" wpisuje "zatacznik Nr 9",

. dodaje nowy § 12 o tresci: "§ 12 Zalacznikami do zarzadzenia sa:

1) Informacja dla kierownika komérki organizacyjnej q zatrudnieniu osoby
po raz pierwszy podejmujacej pracg na stanowisku urzedniczym - zalacznik
Nr 1,

2) Wniosek kierownika komorki organizacyjnej w sprawie zwolnienia od
stuzby przygotowawczej - zalacznik Nr 2,

3) Decyzja o zwolnienin/ odmowie zwolnienia z odbycia shuzby
przygotowawczej - zalacznik Nr 3,

4) Decyzja o skierowaniu do stuzby przygotowawczej - zalacznik Nr 4,

5) Informacja o osobie odbywajacej stuzbe przygotowawczg - zalacznik Nr 5,

6) Informacja o osobie odbywajacej praktyke w ramach shizby
przygotowawczej - zalacznik Nr 6,

7) Protokot z przeprowadzonego egzaminu sprawdzajacego - zatacznik Nr 7,

8) Zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawcze] z wynikiem
pozytywnym - Zalacznik Nr 8,

9) Zaswiadczenie o ukonczeniu shuzby przygotowawczej z wynikiem
negatywnym - Zatacznik Nr 9."

. 'w miejsce dotychczasowych zatacznikébw Nr 1 - Nr 4 wprowadzam nowe

zalaczniki Nr 1 - Nr 9 stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 16/UM/2009
Z dnia 27 maja 2009 r.

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 6/UM/2009
Z dnia 11 lutego 2009 r.

INFORMACJA DLA KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ O
ZATRUDNIENIU OSOBY PO RAZ PIERWSZY PODEJMUJACEJ PRACE
NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Na podstawie § 1 ust. 2 Regulaminu stuzby przygotowawczj w Urzedzie Miejskim w
Cieszynie (Zarzadzenie Nr 6/UM/2009) informuje, ze Pan/Pani ............o.oovoveeooeooo ,
Z kt6ra zawarto umowe o pracg na Stanowisku ... , jest osoba po raz
pierwszy podejmujaca prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

W zwigku z powyzszym nalezy podjaé czynnosci przewidziane regulaminem stuzby

przygotowawcze;j.

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

/podpis pracownika komérki kadr/

Do wiadomosci:
- Sekretarz Miasta

Cieszyn, dnia ..o




%

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 6/UM/2009
z dnia 11 lutego 2009 r.

WNIOSEK
KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ
W SPRAWIE ZWOLNIENIA OD SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Pan
Burmistrz Miasta Cieszyna

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowch (Dz.U. Nr 223, poz. 1458)
oraz § 3 ust. 1 Regulaminu shuzby przygotowawczej w Urzgdzie Miejskim (Zarzadzenie Nr
6/UM/2009), wykonujac obowiazki natozone ustawg o pracownikach samorzadowych oraz

Regulaminem stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Cieszynie wnioskuje o zwolnienie

Pana/Pani ......cooccrcomnnenereeeereees o z obowiazku odbycia shuzby przygotowawczej,

albowiem WyMIeniany/Wymieniang ............uccmuusuusesrvveeesrossscemeeessoeseessoes oo soooooeooeeoooeooso
fuzasadnienie wniosku/

Proponuj¢, aby egzamin dla w/w pracownika przeprowadzié¢ w terminie ............oooooooeevrooovee

/padpis i funkcja/

Cieszyn, dnia ....................



Zalgeznik Nr 3 do Zarzgdzenia
Nr 6/UM/2009
z dnia 11 lutego 2009 r.

DECYZJANTr...............
O ZWOLNIENIU / ODMOWIE ZWOLNIENIA* Z ODBYCIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstwie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych

zwalniam / nie zwalniam*

Pana/Panig ...........cccevemncervnnnnnn,

z odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Cieszynie z uwagi na

nalezycie/nienalezycie* umotywowany wniosek kierownika komérki organizacyjnej z

Jednoczesnie zobowigzuje Pana / Pania do zlozenia wymaganego egzaminu, nie poZniej niz do

ANia e, *x

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

/podpis i funkcja/

* niepotrzebne skreélié
** dotyczy tylko decyzji pozytywne;

Cieszyn, dnia .........u...o.. .




Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia
Nr 6/UM/2009
z dnia 11 lutego 2009 .

DECYZJA
O SKIEROWANIU DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art, 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowch (Dz.U. Nr 223, poz. 1458)
oraz § 4 ust. 4 Regulaminu shizby przygotowawczej w Urzgdzie Miejskim (Zarzadzenie Nr
6/UM/2009),

do odbycia shuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Cieszynie na okres 1/2/3* miesiecy,
ktora winna rozpoczaé sig z dniem ..............................
Stuzba przygotowawcza koficzy si¢ egzaminem i przebiegal bedzie wg sporzadzonego dla

Pana/Pani planu, stanowiacego zatacznik do niniejszej decyzji.

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

/podpis Sekretarza Miasta/

Do wiadomosci:
- kierownik wiasciwej komorki organizacyjne;

*niepotrzebne skreslié

Cieszyn, dnia ....................




Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia
Nr 6/UM/2009
z dnia 11 lutego 2009 r,

Informacja
o osobie odbywajacej stuzbg przygotowawcza

odbyla ...oovooviiii e
1L Czas trwania SZDY ..o

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

ITI. Osoba w okresie realizacji stuzby przygotowawczej wykazata sie:

Wiedzg (posiada dobra znajomo$¢ wiedzy ogélnej, a w szczegdlnosci w zakresie administracji oraz
wiedzy specjalistycznej dotyczacej urzedu itp.)

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

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

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

Umiejgtnodciami (umie wykorzystaé posiadang wiedz¢ w praktycznym dzialaniu w urzedzie, na
stanowisku, we wspdipracy z innymi, stuzy pomocy zainteresowanym, umie wypowiadaé sie i
formutowaé wlasciwe mysli w mowie i pismie, dobrze wspélpracuje z zespolem itp.)

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

Stosowaniem norm etycznych (postepuje zgodnie z przyjetymi zasadami i normami moralnymi,
lojalny w stosunku do pracownikow i przetozonych itp.)

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

Postawy w zakresie wypelniania obowiazkow (punktualne rozpoczynanie i konczenie pracy,
szacunek dla przyjetych norm postepowania w urzgdzie, terminowos$¢ wykonywania zadan itp.)

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




.............................................................. L T . arue - . “en .
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podpis kierownika komérki organizacyjne;
zatrudniajacej pracownika

%

Cieszyn, dnia .......cccccvvuvennnae..




Zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia
Nr 6/UM/2009
z dnia 11 lutego 2009 .

Informacja
o osobie odbywajacej praktyke w ramach stuzby przygotowawczej
w Wydziale

odbyl/a praktyke w Wydziale ......ococoorvieri
W OKIESIE .. .vrenieiveccencenieernenny WLOSCT oo godzin.

II. Zapoznal/a si¢ z nastepujacymi przepisami PrAWIYINL (ot

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

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

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

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

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

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

podpis kierownika komérki organizacyjnej,
w ktorej pracownik odbyl/a praktyke

Cieszyn, dnia .....................




Zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia
Nr 6/UM/2009
Z dnia 11 lutego 2009 .

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu sprawdzajjcego
Wdnit e Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:
1. PrzewodniczaCy KOMUS]T .....ooocoeveeirniiieiicieeeeeeeeeeet e eeeeeese oo
2. CZIonek KOMUSJE ..eeuevvireeceices e eeaeeeee et oo eee e oo
3. CZA0NEK KOMUSIT ...vviiivrricreicreece et s e
4. CZIoNEK KOMISJE .uovucrvviriiriiniisiiiieeser e eeeeaeees e s es e s es o e

/imig 1 nazwisko pracownika/
zatrudnionego(j) w
/nazwa zajmowanego przez pracownika stanowiska pracy/
na stanowisku

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

/nazwa zajmowanego przez pracownika stanowiska pracy/

Wyniki egzaminu przedstawiaja sie nastepujaco:
liczba punktéw wymaganych ...............o...........
liczba punktéw uzyskanych ...........cocoeeeivnn,

Komisja Egzaminacyjna ocenia iz w/w pracownik zaliczyk(a) egzamin sprawdzajacy z wynikiem
pozytywnym / nie zaliczyl(a) egzaminu sprawdzajacego.

Podpis egzaminowanego pracownika Podpis czlonkéw Komisji Egzaminacyjnej

Cieszyn, dnia .....................




Zalacznik Nr 8 do Zarzadzenia
Nr 6/UM/2009
z dnia 11 lutego 2009 r.

ZaSwiadczenie nr

O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Z WYNIKIEM POZYTYWNYM
PAN/L ettt e s ee oo
WrOAZONY/E W ANIU. ..ottt e e
w okresie do dmia ....ooevvnveevecveee e Ao dNia ..o

odby/a w Urzedzie Miejskim w Cieszynie
stuzb¢ przygotowaweza

zakonczong egzaminem z wynikiem pozytywnym, spelniajgc tym samym wymogi okre§lone w
art.19 ust 6 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

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

(pieczeé urzedowa)

Burmistrz Miasta

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

(podpis)

Cieszyn, dnia ................




Zatacznik Nr 8a do Zarzadzenia
Nr 6/UM/2009
z dnia 11 lutego 2009 r.

Zaswiadczenie nr

O ZDANIU EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA
Z WYNIKIEM POZYTYWNYM

PAN/T 1ot
‘ UTOAZONY/B W ANl cvvve oottt eeee st eoe oo
zwolniony/a Decyzja Burmistrza Miasta Cieszyna Nr ............. z dnia
z odbycia shuzby przygotowawczej
zlozyl egzamin

konczacy stuzbe przygotowawcza z wynikiem pozytywnym, spelniajgc tym samym wymogi
okreslone w art.19 ust 6 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

' {pieczed urzedowa)

Burmistrz Miasta

(podpis)

Cieszyn, dnia ................




Zataeznik Nr 9 do Zarzadzenia
Nr 6/UM/2009
z dnia 11 lutego 2009 r.

Zaswiadezenie nr

O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Z WYNIKIEM NEGATYWNYM
DAL ottt
UrOAZORY/E W AN oo tereveoessontre s
w okresie do dnia. ............. eeecrennne.. do dnia

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

odby¥/a w Urzedzie Miejskim w Cieszynie
stuzbe przygotowawczy

zakonczong egzaminem z wynikiem negatywnym, nie spelniajac tym samym wymogow
okreslonych w art.19 ust 6 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

{picczed urzedowa)
Burmistrz Miasta

(podpis)

Cieszyn, dnia .............




