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BURMISTRZMIASTA  7,.,047enie Nr 20 /UM/2009
CIESZYNA Burmistrza Miasta Cieszyna
Z dnia 1 czerwca 2009 roku

W sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Nr 6/UM/2009 z dnia 11 lutego 2009 roku.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 16
ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 roku o oglaszaniu aktéw normatywnych
1 niektérych innych aktéw prawnych (tekst jednolity Dz U. z 2007 roku, Nr 68,
poz. 449 z pézn. zm,)

§1

Ogtaszam tekst jednolity zarzadzenia Nr 6/UM/2009 z dnia 11 lutego 2009 roku
w sprawie okreslenia szczegdlowego sposobu  przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe w Urzedzie

@ Miejskim w  Cieszynie, uwzgledniajacy zmiany ujete w zarzadzeniu
Nr 18/UM/2009 z dnia 27 maja 2009 roku, stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Rozdzielnik:
1 x OR.I - rejestr zarzadzen
1 x Biuro Kadr, /



zalgcznik

do zarzadzenia Nr 20/UM/2009
Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 1 czerwca 2009 roku

Tekst jednolity
uwzgledniajacy zmiany wprowadzone
zarzadzeniem Nr 18/UM/2009
z dnia 27 maja 2009 roku
Zarzadzenie Nr 6/UM/2009
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 11 lutego 2009 r.

w sprawie okreSlenia szczegolowego sposobu przeprowadzania sluzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbg w Urzedzie
Miejskim w Cieszynie.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zw. z art.33 ust.3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r., nr 142, poz.
1591 z pézn. zm.). '

§1

1. Okreslam szczegblowy sposéb przeprowadzania shuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim
w Cieszynie dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

2. Biuro kadr informuje kierownika wiasciwej komérki organizacyjnej i Sekretarza
Miasta o zatrudnieniu pracownika, o ktérym mowa w ust. 1. Wzbr informaciji
stanowi zalacznik Nr 1 do zarzadzania,

3. Decyzj¢ w sprawie zwolnienia od obowiazku odbycia shuzby przygotowawczej
podejmuje Burmistrz Miasta na wniosek kierownika komérki organizacyjnej,
w ktorej pracownik jest zatrudniony.

4. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 3 nie obejmuje zwolnienia z egzaminu.

5. Wzory wniosku oraz decyzji o ktérych mowa w ust. 3 stanowig odpowiednio
zalaczniki Nr 2 i Nr 3 do zarzadzenia.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 pazdziemika 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

2) Urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Cieszynie,

3) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Miasta,

4) pracowniku — oznacza to osobg podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu
ustawy, ktdra zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,




5) komérce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez samodzieine
stanowisko pracy w Urzedzie,

6) kierowniku komérki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez
pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.

§3

1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

2. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegolnosci kierownicy komoérek
organizacyjnych sa zobowiazani do wspélpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej 1 egzaminow.

§4

1. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po

uplywie 1 miesiaca od zatrudnienia i nie pozniej niz przed uptywem 2 miesiaca od

zatrudnienia.

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

Czas trwania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji

pracownika, zdolnosci do nabycia umiejetnosci niezbgdnych na zajmowanym

stanowisku urzedniczym.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia sluzby przygotowawczej oraz
okresie trwania tej shuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem
wlasciwej komérki organizacyjnej, a w przypadku samodzielnych stanowisk
urzedniczych decyzja ta wymaga uzgodnienia z Burmistrzem Miasta. Wzor
decyzji stanowi zalgcznik Nr 4 do zarzadzenia.

5. Okres shizby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosei
pracownika w pracy, nie dluzej jednak niz do 3 miesigcy lacznie. Czasu
nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.
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§5

W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1) zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjna Urzedu, rodzajem spraw
zalatwianych w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach
pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentéw,

2) zaznajomienia si¢ z obowigzujacym w Urzedzie zasadami ochrony informaciji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek
zagrozenia,

3) zaznajomienie si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania
$rodkéw finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

5) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustréj samorzadu gminnego, zasady
gospodarki finansowej oraz przepisami wewngtrznymi Urzedu, w tym w
szczegblnoscei z:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,




6)
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8)

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

¢) podstawowymi zagadnieniami o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zaméwien publicznych,

¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) instrukcja kancelaryjng dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych,

h) Statutem Miasta Cieszyna, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,
Regulaminem Pracy Urzedu,

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

szczegolowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy
pracownika i w komérce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich
niezbgdnej dokumentac;ji,

nabycia umiejetnosci przygotowania dokumentéw urzgdowych, w szczegblnosci
decyzji administracyjnych, postanowief, za$wiadczen, projektéw aktéw prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowe;.

§6

. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 3/4 tygodniowego

czasu pracy wykonuje czynno$ci na swoim stanowisku oraz w koméree
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony a w pozostatym czasie odbywa praktyki
w innych komoérkach organizacyjnych Urzedu.

Praca na stanowisku pracy oraz w komérce organizacyjnej, w ktdrej pracownik
jest zatrudniony w okresie shuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajomieniu si¢ z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi
spraw zatatwianych w danej komérce organizacyjnej i prowadzeniu dla nich
niezbgdnej dokumentacii.

. Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢

z podstawowymi czynno$ciami tych komdrek, w szczegOlnosci pod katem
wspolpracy z komérka organizacyjng lub stanowiskiem pracy pracownika.
Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komérki organizacyjnej pracownika
ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawczej.

. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sie komérki organizacyjne, w ktérych

pracownik ma odbywaé praktyki. Kazdy pracownik obowiazkowo odbywa
praktyki w: Biurze Rady Miasta Cieszyna, Wydziale Finansowym i Wydziale
Organizacyjnym.

Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby,

b) szczegblowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych
komorkach organizacyjnych Urzedu,

¢) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika obowiazkowa,
d) wykaz obowiazkowej literatury fachowej,

e) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest
naby¢ podczas shuzby przygotowawczej,

f) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

g) termin egzaminu, ktéry powinien nastapic¢ do 7 dni od zakoficzenia shuzby




przygotowawczej.

7. Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik, a w
przypadku samodzielnych stanowisk pracy - Sekretarz sporzadza informacj¢ o
przebiegu pracy przed rozpoczeciem shizby przygotowawczej i w trakcie jej
trwania, ktérej wzor stanowi zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia.

8. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywa praktyke w
trakcie shuizby przygotowawczej sporzadza pisemng informacje o przebiegu tej
praktyki, powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie wywiazania sig
pracownika z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonania
tych zadan, ktérej wzor stanowi zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia.

9. Informacie, o ktérych mowa w ust. 7 i 8 przekazuje si¢ Sekretarzowi. Informacje
te sg jawne dla pracownika.

10.W oparciu o uzyskane informacje Sekretarz podejmuje decyzje o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o
odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zioZzeniu wniosku o©
rozwiazanie  stosunku pracy. Ponowne przedluzenie okresu shuzby
przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie, gdy z przyczyn losowych
pracownik nie mogt odby¢ catosci lub czgsei shuzby przygotowawczej.

11.W razie przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-10 stosuje
sie odpowiednio. .

12.Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku
przedluzenia okresu shuzby przygotowawczej.

§7

1. Sluzba przygotowawcza koficzy si¢ egzaminem skiadanym przed Komisja

Egzaminacyjna powolang Zarzadzeniem Burmistrza Miasta, w sktadzie:

a) Przewodniczacy Komisji - Sekretarz Miasta,

b) Cztonkowie Komisji:

- kierownik whasciwej komérki organizacyjnej,

- 1 osoba sposréd pracownikéw urzedu dysponujacych odpowiednia wiedza,
¢) Sekretarz Komisji — pracownik biura kadr.

2. W Zarzadzeniu Burmistrz Miasta okresla réwniez termin i miejsce
przeprowadzenie egzaminu.

3. Egzamin koniczacy stuzbg przygotowawcza ma forme testu sktadajacego si¢ z 40
pytah. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz. Za
prawidtowa odpowiedZ na dane pytanie przyznaje si¢ l-punkt, a za brak
odpowiedzi lub odpowiedzZ nieprawidtowa 0-punktow.

4. Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny z egzaminu jest prawidlowa odpowiedz
na co najmniej 60% pytan egzaminacyjnych.

5. Sprawdzian wiedzy trwa odpowiednio do zastosowanego testu, nie diuzej jednak
niz 60 minut.

6. Egzamin odbywa si¢ w ciagu jednego dnia roboczego, w zamknigtym
pomieszczeniu w obecnosci co najmniej 2 czionkéw Komisji.

7. Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzj¢ i rozstrzygnigcia kolegialnie, w

przypadku réwnosci glosow, rozstrzyga glos przewodniczacego Komisji.

Komisja po przeprowadzeniu egzaminu przystgpuje do sprawdzenia 1 oceny.

9. Obrady Komisji sg niejawne.
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10.Informacje o wynikach Komisja przedstawia pracownikowi najpézniej w dniu
nast¢pnym.

11.Z przebiegu i wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza sporzadza sie
protokél, podpisywany przez wszystkie osoby wchodzace w sklad Komisji
egzaminacyjnej. Wzér protokolu stanowi zatacznik Nr 7 do zarzadzenia.

12.Na podstawie protokotu, o ktérym mowa w ust. 11 Burmistrz Miasta wystawia
zaswiadczenie w 3 egzemplarzach o ukoriczeniu shuzby przygotowawcze]
i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym, ktérego wzér stanowi zatacznik
Nr 8 do Zarzadzenia, a dla pracownikéw zwolnionych ze stuzby przygotowawczej
- zaswiadczenie o zdaniu egzaminu koficzacego stizbe przygotowawcza, ktérego
wzor stanowi zatacznik Nr 8a do Zarzadzenia W przypadku uzyskania wyniku
negatywnego Przewodniczacy Komisji informuje pracownika o mozliwosci
przystapienia do egzaminu poprawkowego w wyznaczonym terminie.

§8

1. Egzamin poprawkowy moze si¢ odbyé tylko jeden raz, nie wczesniej niz po
uptywie 2 tygodniu od niezdanego egzaminu pisemnego.

2. Egzamin poprawkowy odbywa si¢ w formie ustnej, polegajacej na udzieleniu
odpowiedzi na 20 pytah obejmujacych zagadnienia programu stuzby
przygotowawcze]j wobec obecnosci pelnego sktadu Komisji egzaminacyjnej.

3. Warunkiem zdania egzaminu poprawkowego jest udzielenie przez pracownika
prawidlowych odpowiedzi na co najmniej 15 pytan.

4. Komisja egzaminacyjna zapewni pracownikowi co najmniej 30 minut na

przygotowanie si¢ do odpowiedzi.

. Z przebiegu egzaminu poprawkowego sporzadza si¢ protokét.

6. Na podstawie protokotu, o ktérym mowa w ust. 5 Burmistrz Miasta wystawia
zaswiadczenie w 3 egzemplarzach o ukonczeniu shuzby przygotowawcze)
i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym, ktérego wzér stanowi zalacznik
Nr 8 do Zarzadzenia lub z wynikiem negatywnym, ktorego wzdr stanowi
zatacznik Nr 9 do Zarzadzenia. .
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§9
1. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sic
w komorce kadr.
2. Zaswiadczenia, o ktérych mowa w § 7 ust. 12 oraz w § 8 ust. 6 przekazuje sig:
- pracownikowi,
- do dokumentacji z przebiegu shuzby przygotowawczej,
- do akt osobowych pracownika.
§10
Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na
stanowisku kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komérki
organizacyjnej okreslone w zarzadzeniu wykonuje bezposredni przetozony zgodnie z
Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



§12

Zatacznikami do zarzadzenia sa:

1) Informacja dla kierownika komorki organizacyjnej o zatrudnieniu osoby
po raz pierwszy podejmujgcej prace na stanowisku urzedniczym - zatacznik
Nrl, :

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

3) Decyzja o zwolnieni/ odmowie zwolnienia 2z odbycia stuzby
przygotowawczej - zatacznik Nr 3,

4) Decyzja o skierowaniu do stuzby przygotowawcze] - zalacznik Nr 4,

5) Informacja o osobie odbywajacej stuzbe przygotowawcza - zatacznik Nr 5,

6) Informacja o© osobic odbywajacej praktyke w ramach stuzby
przygotowawczej - zalacznik Nr 6,

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

8) Zaswiadczenie o ukoficzeniu stuzby przygotowawczej z wynikiem
pozytywnym - Zatacznik Nr 8,

9) Zaswiadczenie o zdaniu egzaminu kofczacego stuzbg przygotowawcza z
wynikiem pozytywnym - Zatacznik Nr 8a,

10) Zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej z wynikiem
negatywnym - Zatacznik Nr 9.

sy




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

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

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

Na podstawie § 1 ust. 2 Regulaminu shuzby przygotowawczj w Urzedzie Miejskim w
Cieszynie (Zarzadzenie Nr 6/UM/2009) informujg, ze Pan/Pani ...............ooooseoooorroooooooooo ,
z ktéra zawarto umowe o pracg na stanowisku ..............ocooveeeumiovooo , jest osobg po raz

pierwszy podejmujaca pracg w rozumieniu art. 16 ust, 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.
W zwigkn 2z powyzszym nalezy podja¢ czynnosci przewidziane regulaminem shuzby

przygotowawczej.

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

/podpis pracownika komérki kadr/

Do wiadomosci:
- Sekretarz Miasta

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



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

WNIOSEK
KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJINEJ
W SPRAWIE ZWOLNIENIA OD SLUZBY 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 shizby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim (Zarzadzenie Nr
6/UM/2009), wykonujac obowiazki nalozone ustawa o pracownikach samorzadowych oraz
Regulaminem stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Cieszynie wnioskuje o zwolnienie
Pana/Pani ..........oooommmveomoeomeoesooe z obowiazku odbycia stuzby przygotowawcze;j,

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

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

/uzasadnienie wniosku/

Proponuje, aby egzamin dia w/w pracownika przeprowadzi¢ w terminie ...................

fpodpis i funkcja/

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




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

DECYZJANF e
O ZWOLNIENIU / ODMOWIE ZWOLNIENIA * Z ODBYCIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

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

zwalniam / nie zwalniam*

. Pana / Panig ...........ocoerevevee.

z odbycia shuzby przygotowawcze) w Urzedzie Miejskim w Cieszynie z uwagi na
nalezycie/nienalezycie* umotywowany wniosek kierownika komdrki organizacyjnej z
dnia ... |

Jednoczesnie zobowigzuje Pana / Panig do zlozenia wymaganego egzaminu, nie Ppozniej niz do

dnia ......coooovmnrirnnreen., ok

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

fpodpis i funkcja/

* niepotrzebne skreglic
** dotyczy tylko decyzji pozytywnej

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



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

DECYZJA
O SKIEROWANIU DO SEUZBY 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 Urzedzie Miejskim (Zarzadzenie Nr
6/UM/2009),

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Migjskim w Cieszynie na okres 1/2/3% miestecy,
ktéra winna rozpoczaé sig z dniem ...,
Shizba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem i przebiegac bedzie wg sporzadzonego dla

Pana/Pani planu, stanowiacego zalacznik do niniejszej decyzji.

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

/podpis Sekretarza Miasta/

Do wiadomosci:
- kierownik wiasciwej komérki organizacyjnej

*niepotrzebne skregli¢




Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia
Nr 6/UM/2009
Z dnia 11 lutego 2009 1.

Informacja
0 osobie odbywajgcej stuzbe przygotowawczy

L PABPARE ottt
UEOUZONY/R .ottt st
S

L. C2a5 trWana SUZBY ..ottt

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

MI. Osoba w okresie realizacji stuzby przygotowawczej wykazata sig:

Wiedzg (posiada dobra znajomosé wiedzy ogdlnej, a w szczegoblnosei w zakresie administracji oraz
wiedzy specjalistycznej dotyczacej urzedu itp.)

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

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

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

Umiejetnosciami (umie wykorzystaé posiadang wiedze w praktycznym dzialaniu w urzgdzie, na
stanowisku, we wspdlpracy z innymi, stuzy pomoca zainteresowanym, umie wypowiadaé sig i
formutowaé wiasciwe mysli w mowie i pismie, dobrze wspolpracuje z zespolem itp.)

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

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

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

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

Postawa w zakresie wypeiania obowiazkow (punktualne rozpoczynanie i korczenie pracy,
szacunek dla przyjetych norm postgpowania w urzedzie, terminowoscé wykonywania zadan itp.)

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

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

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




Inne istotne cechy osoby odbywaj acej stuzbg przygotowaweza:

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

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

podpis kierownika komorki organizacyjnej
zatrudniajacej pracownika

Cieszyn, dnia

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




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

Informacja
o osobie odbywajacej praktyke w ramach shuzby Przygotowawczej
w Wydziale .

b PRUPE ettt ettt
0dDYY PIaKYK W WYAZIRIE ..ot
WOKIESIE ..ot » WiloSci ...................... godzin.

Il. Zapoznal/a sie z NastepUjaCymi Przepisami Prawnymi: ..........oovooocrnooo

IiI. Wykonywal/a nastgpujace czynnosci oraz ZAPOZNAYA S1€ Z: oo

R

podpis kierownika komérki organizacyjnej,
w ktdrej pracownik odbyl/a praktyke
Cieszyn, dnia ........oooovveroo



Zataeznik Nr 7 do Zarzadzenia
Nr 6/UM/2009
z dnia 11 lutego 2009 r.

PROTOKOL
Z przeprowadzonego egzaminu sprawdzajacego
Wdniu ..., Komisja Egzaminacyjna w skladzie:
1. Przewodniczacy KOMISHH .oeovvv.vveevveecevsrermseemmmsemeenmenecossomsssnssooossseoeeeoeoeoeee
2. CZtoneKk KOMISi .ovovoeovveveeeomeesssessesssons oo
3. Czhonek KOS w.ovvooncervvesseeenessommeso s
4. Czbonek KOMISji .....veovveveeeeemessseesscoooseeesooo

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

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

Wyniki egzaminu przedstawiaja sig¢ nastepujaco:
liczba punktow wymaganych ...
liczba punktéw uzyskanych ...

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

Podpis egzaminowanego pracownika Podpis czlonkéw Komisj Egzaminacyjnej
L et e eseaee s e
e
B et
A e
Cieszyn, dnia ....................




Zatacznik Nr 8 do Zarzadzenia
Nr 6/UM/2009
z dnia 11 lutego 2009 1.

Zaswiadczenie nr

O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Z WYNIKIEM POZYTYWNYM
P L ettt ettt e
MEOGZONY/A W AL oottt
w okresie do dnia ............oooorvorvo do AN ......ooeveveeee

sluzbe przygotowawezg

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

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

{picczee urzedowa)

Burmistrz Miasta

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

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




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

Zaswiadczenie ur

O ZDANIU EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

Z WYNIKIEM POZYTYWNYM
PR ottt
MEOAZONY/ W AU oottt oo
zwolniony/a Decyzja Burmistrza Miasta CieszynaNr ............. zdnia ..o

zlozyl egzamin

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

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

(pieczeé urzgdowa)

Burmistrz Miasta

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

{podpis)

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




Zatacznik Nr 9 do Zarzadzenia
Nr 6/UM/2009
z dnia 11 lutego 2009 r.
Zaswiadczenie nr
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]
Z WYNIKIEM NEGATYWNYM

e

. UHOCPORY/R W ANttt

w okresie do dnia ..o L

shuzbe przygoetowawcza

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

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

(pieczed urzgdowa)

. Burmistrz Miasta

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




