Zarzadzenie Nr 5/2009
Starosty Nowodworskiego
z dnia 17 lutego 2009 roku

w sprawie: szczegélowego sposobu przeprowadzania  shuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te shuzbe w Starostwie Powiatowym Nowym Dworze
Gdanskim

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. 35 ust. 2 ustawy z dnia 05
czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym ( tj. Dz.U. z2001r, Nr 142, poz. 1592 z
pOzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje

§1

Zarzadzenie rteguluje szczegolowy sposob przeprowadzania shuzby przygotowawczej 1
organizowania egzaminu koficzacego te shizbe dla pracownikow podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223 poz. 1458),

2) Starostwie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim,

3) Kierowniku jednostki — oznacza to Staroste Nowodworskiego.

4) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Powiatu,

5) pracowniku — oznacza to 0sobe¢ podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy,
ktora zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

6) komérce organizacyjnej — rozumie sie przez to odpowiednio wydzia, samodzielne
stanowisko pracy oraz zespol, okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim,

7) kierowniku komérki organizacyjnej — rozumie sie przez to odpowiednio kierownika
wydzialu oraz samodzielne stanowisko.

§3

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowiazany odby¢
stuzbe przygotowawcza zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy
sostali zwolnieni z obowiazku odbycia shizby przygotowawczej na podstawie art. 19
ust. 5 ustawy.

2. Shlizba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.



Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikow Starostwa sprawuje Sekretarz.

Wszyscy pracownicy Starostwa, w  szczegllnosci kierownicy — komorek
organizacyjnych, sa zobowiazani do wspolpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej i egzaminow.

§4

. Pracownika kieruje si¢ do odbycia sluzby przygotowawczej nie wczesniej niz po

uptywie 1 miesiaca od zatrudnienia i nie pozniej niz przed uptywem 2 miesigcy od
zatrudnienia.

Shizba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesiace i jest odbywana bez przerwy.
Konczy si¢ egzaminem.

Termin i okres odbywania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbgdnych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym.

O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Kierownik jednostki w porozumieniu z kierownikiem
whasciwej komorki organizacyjnej. W przypadku stanowiska kierownika komorki
organizacyjnej i samodzielnych stanowisk urzedniczych decyzja ta winna by¢
uzgodniona z Kierownikiem jednostki (wzor decyzji stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia).

Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w
pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;j.
Na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony
jest pracownik mozna pracownika zwolni¢ z odbywania shuzby przygotowawczej
(wzér wniosku stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia).

O terminie zlozenia wymaganego egzaminu w przypadku zwolnienia pracownika z
odbycia stuzby przygotowawczej decyduje Kierownik jednostki (wzor decyzji stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia).

§5

W celu odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1.

Zapoznania si¢ ze struktura organizacyjna urzedu, rodzajem spraw zalatwianych w
poszczegodlnych komoérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i
rejestracji dokumentow.
Zapoznania si¢ z obowiazujacymi w Starostwie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek
zagrozenia.
Zapoznania si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania Srodkow
finansowych i opisywania dokument6éw finansowych.
Poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow.
Zapoznania si¢ z przepisami regulujacymi ustréj samorzadu powiatowego, zasadami
gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Starostwa, w tym w
szczegolnosci:

a) ustawa o samorzadzie powiatowym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

¢) kodeksem postepowania administracyjnego,

d) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

e) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamowien publicznych,

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,



g) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

h) instrukcja kancelaryjna dla organéw powiatu,

i) Statutem Powiatu Nowodworskiego, Regulaminem Organizacyjnym Starostwa

Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim, Regulaminem Pracy Starostwa.

Szczegblowego zapoznania si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz sposobu prowadzenia niezbednej
dokumentacji.
. Nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegolnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, za$wiadczen, projektow aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowe;.
Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspolpraca z innymi
jednostkami organizacyjnymi powiatu, ma takze obowiazek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zalatwianych w tych jednostkach.

§6

- W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez % tygodniowego czasu
pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komorce
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony, a w pozostatym czasie odbywa praktyki w
innych komorkach organizacyjnych Starostwa. Pracownik prowadzi dzienniczek
praktyk, w ktorym potwierdzana jest odbyta praktyka w danym tygodniu przez
kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej praktyka si¢ odbywata.
Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony w okresie shizby przygotowawczej, polega przede wszystkim na
praktycznym zapoznaniu si¢ z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw
zatatwianych w danej komorce organizacyjnej i prowadzenie dla nich niezbednej
dokumentacji.
. Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych pracownik zapoznaje si¢ z
podstawowymi czynno$ciami tych komorek, w szczegolnosci pod katem wspoltpracy z
komorka organizacyjng pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom wydziatow
wytyczne odnosnie praktyk pracownika odbywajacego praktyki w ramach stuzby
przygotowawczej.
W przypadku pracownikow zatrudnionych w komorkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwiazanych ze wspélpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi
powiatu, pracownik moze zosta¢ skierowany do odbycia praktyk w ramach stuzby
przygotowawczej do wiasciwych jednostek organizacyjnych powiatu. Zasady
odbywania takich praktyk ustala Kierownik jednostki w porozumieniu z
Kierownikiem jednostki organizacyjnej powiatu.
Sekretarz po otrzymaniu opinii od kierownika komérki organizacyjnej pracownika
ustala dla pracownika projekt planu shizby przygotowawczej, ktory stanowi czesé
opinii dla kierownika jednostki.
W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sie komorki organizacyjne, w ktorych
pracownik ma odby¢ praktyki. Kazdy pracownik obowiazkowo odbywa praktyki w:
Wydziale Finansowo-Ksiggowym, Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.
Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby,

b) szczegolowy plan i rozklad odbywania praktyk w innych komérkach

organizacyjnych Starostwa,
¢) wykaz aktéw prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa,
d) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest
naby¢ podczas stuzby przygotowawczej,



e) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,
f) termin egzaminu, ktory powinien przypadac w okresie od 7 - 10 dni od
zakohczenia shuzby przygotowawczej.

8. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbyt praktyke w trakcie

10.

11.

12.

stuzby przygotowawczej, sporzadza pisemna informacje o przebiegu tej praktyki,
powierzonych czynnosciach, sposobie wywiazania si¢ pracownika z przydzielonych
zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania zadafi.

Kierownik komorki organizacyjnej, W ktorej zatrudniony jest pracownik, a W
przypadku pracownika zatrudnionego na  stanowisku kierownika komorki
organizacyjnej lub samodzielnym stanowisku pracy - Sekretarz,  sporzadza
informacj¢ 0 przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej, a takze przed jej
rozpoczeciem ( wzor informacji stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia).
Informacje, sporzadzone przez kierownika komorki organizacyjnej, 0 ktorych mowa
w ust. 819 przekazuje si¢ Sekretarzowi. Informacje te sa jawne dla pracownika.

Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Kierownik jednostki podejmuje
decyzj¢ o terminie egzaminu, 0 przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej. W razie
przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1 — 11 stosuje si¢
odpowiednio.

Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu W przypadku
przedltuzenia okresu stuzby przygotowawczej.

§7

Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a W
razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej W terminie wyznaczonym przez
Kierownika jednostki.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktora kazdorazowo Kierownik
jednostki powotuje odrebnym  zarzadzeniem. Przewodniczacym Komisji jest
Sekretarz, ponadto w skiad Komisji wchodza; kierownik komorki organizacyjnej oraz
1 lub 2 osoby sposrod pracownikow Starostwa, dysponujacych odpowiednia wiedza.

. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigeia kolegialnie, a w

przypadku rownosci glosow rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zmiang sktadu Komisji Egzaminacyjnej.
Czynnosci dokonane przez komisje w poprzednim skladzie pozostaja w mocy.
Egzamin sklada si¢ z cze$ci pisemnej, czgSci ustnej oraz czgsci praktycznej.

Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalna liczbe
punktow za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposob wykonania zadan
przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

Cze$¢ pisemna egzaminu sklada si¢ z testu do 25 pytan dotyczacych samorzadu
powiatowego oraz znajomosci  aktow prawnych wskazanych w planie stuzby
przygotowawczej, a takze spraw zalatwianych w komorce organizacyjnej pracownika.
Cze$¢ pisemna trwa 30 minut. Kazda prawidtowa odpowiedz jest punktowana 1 lub 2
punktami.

Cze$é ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez czionkow Komisji Egzaminacyjnej
dotyczacych struktury organizacyjnej Starostwa i kwestii dotyczacych pracy w innych
komorkach organizacyjnych, W ktorych pracownik odbywat praktyki. Pracownik
otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi.
Kazda odpowiedz jest punktowana w skali 0-5 punktow.




10.

5

Cze$¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 zadan z zakresu obowiazkow
shuzbowych pracownika, w szczegolnosci przygotowania projektu decyzji
administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktycznej. Pracownik po
otrzymaniu pisemnie sformutowanego zadania ( zadan ) ma 50 minut na jego ( ich )
wykonanie. Czionkowie Komisji moga zadawaé pytania uzupelniajace zwigzane z
zadaniami praktycznymi. Cze¢s$é praktyczna jest punktowana w skali 0-10 punktow. W
czesci praktycznej pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniem, takim jak na
jego stanowisku pracy oraz z tekstow niezbednych aktéw prawnych.

Wszystkie czeSci egzaminu odbywaja sie w ciagu tego samego dnia roboczego.
Pomigdzy poszczegdlnymi czg$ciami egzaminu zarzadza si¢ 10-15 minutowe
przerwy. Poza przerwami pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktorym
przeprowadzany jest egzaminu.

§8

. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknietym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywac

wylacznie cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik.

Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu dla wigcej
niz jednego pracownika.

Podczas przeprowadzania czeSci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu Wwraz z
egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywa¢ co najmniej 2 cztonkow
Komisji.

Podczas przeprowadzania czesci ustnej i praktycznej egzaminu musza by¢ obecni
wszyscy cztonkowie Komisji.

§9

Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czgsci egzaminu, tego samego
dnia przystepuje do sprawdzenia i oceny.

Obrady Komisji sg niejawne.

Komisja oblicza punkty za kazda cze$¢ egzaminu i ustala procentowa wartos¢
punktow uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktow
mozliwej do uzyskania za kazda cz¢s¢ egzaminu.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol. Protokot zawiera: imig i
nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, datg odbycia egzaminu, sktad Komisji
Egzaminacyjnej, wyniki poszczegolnych czgéci egzaminu. Do protokotu zalacza sig
plan shuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktorych mowa w § 6 ust. 81 9,
liste pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami
opracowanymi przez pracownika. Protokét podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji
egzaminacyjnej i pracownik (wzor protokolu stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego
zarzadzenia).

Pracownik, ktéry uzyskal co najmniej 60 % punktow za kazda czes¢ egzaminu
zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym.

Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie, Kierownik jednostki wystawia w 2
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wregcza si¢
pracownikowi, a drugi wlacza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej
(wzor zaswiadczenia stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia).

Pracownik, ktory nie zaliczy! egzaminu z wynikiem pozytywnym, otrzymuje
zaswiadczenie z wynikiem negatywnym i nie ma mozliwosci powtornego
przystapienia do egzaminu (wzor za§wiadczenia stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego
zarzadzenia).



9. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ na
stanowisku ds. kadr.

§10
Wszystkie czynnosci zastrzezone w Zarzadzeniu dla Sekretarza moze przeja¢ do wykonania
Kierownik jednostki.

§11

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

inz. Zbigniew Piork owski




wzor
Zalaczmk Nr 1
do Zarzadzenia Nr 5/2009
Starosty Nowodworskiego
7 dnia 17 lutego 2009 .

OSO0. ... /...

DECYZJA

o skierowaniu do shuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) oraz § 4 pkt 4 Zarzadzenia Nr
5/2009 z dnia 17 lutego 2009 r. Starosty Nowodworskiego w sprawie szczegolowego
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

kieruje
Pana/Panig do odbycia stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym na okres
O i emiiehis s s (s JO—— .
Zakres shuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego
wykonywania obowiazkow na kierowniczym stanowisku urzedniczym/ stanowisku

urzedniczym w Wydziale ..., Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim wedhig programu stanowiacego zatacznik do niniejszej decyzji.

podpis i pieczg¢ Kierownika jednostki

Nowy Dwor Gdanski, dn. .......................



wWZor
Kierownik komorki organizacyjne)
Zalacznik Nr 2
do Zarzadzemia Nr 5/2009
Starosty Nowodworskiego
z dnia 17 lutego 2009 1.

Nowy Dwor Gdanski, dn. .......c.coceeenens
0SO. ... /...

Starosta Nowodworski

‘Whiosek

kierownika komorki organizacyjnej
w sprawie zwolnienia od stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) oraz § 4 pkt 7 Zarzadzenia Nr
5/2009 z dnia 17 lutego 2009 r. Starosty Nowodworskiego w sprawie szczegoltowego
sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego
te shuzbe w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

wnioskuje

0 zwolnienie Pana/Pani z obowiazku odbycia stuzby.

Oceniam, ze wiedza/ umiejetnosci Pana/Pani ...
wykonywanie obowiazkow stuzbowych na stanowisku
Dodatkowo informuje, ze Pan/Pani

podpis i pieczatka Wnioskodawcy



wzor

Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 5/2009

Starosty Nowodworskiego

z dnia 17 lutego 2009 r.
080. .......... A

DECYZJA

o0 zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458) oraz § 4 pkt 8 Zarzadzenia

Nr 5/2009 z dnia 17 lutego 2009 r. Starosty Nowodworskiego w spraw1e

szczegotowego sposobu przeprowadzenia shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te shuzbe w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

zwalniam

Pana/Pania .......c.cocoeveveeieie e z obowiazku odbycia stuzby
przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.
Jednoczesnie zabow:qzujg Pana/Pamq do Zoienia wymaganego egzaminu ( art. 19
ust.4 ww. ustawy), nie pozniej nizdodnia ...................................

podpis 1 pieczatka
Starosty Nowodworskiego



wzor
Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 5/2009
Starosty Nowodworskiego
z dnia 17 lutego 2009 r.

Nowy Dwor Gdanski, dn. .........................

OPIEKUN

imig i nazwisko

Informacja
o osobie odbywajacej sluzbe przygotowawcza

I PANPATE . .covccc e ansieim e oo v s s 55 BESISER 5 &3 SIS 5.3 £ 3 BHraas § =5 o v .65 441
UTOAZONY/A .. ..o e e

Odbyta stuzbe przygotowawcza w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Gdanskim

1L Przebieg zatrudnienia:
1. Zatrudniony/a od dnia
2. Data rozpoczecia stuzby przygotowawczej
3. Data zakonczenia shuzby przygotowawczej

III.  Osoba w okresie realizacji stuzby przygotowawczej wykazala sig:

( podpis i pieczatka kierownika
komorki organizacyjnej/Sekretarza)



el

a)
b)

c)

wZor
Zatacznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 5/2009

Starosty Nowodworskiego
7 dnia 17 lutego 2009 1.

PROTOKOL

z przeprowadzonego egzaminu konczacego

sluzbe przygotowawcza w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

Imie i nazwisko pracowmika ..............cocooooiiiiiiiiii i

Nazwa StanoWiSKa PraACY .........ocooiriiiiiiiiiiiieiic et
Data odbycia €2Zaminu ...............cooimiiiiiiiiieiic e
Sktad Komisji Egzaminacyjnej:

Wyniki poszczegolnych czgsci egzaminu:

czes$¢ pisemna: uzyskano .......... punktow na .......... mozliwych punktow,

CO Stanowi .......... %,

czeSC ustna: uzyskano .......... punktow na .......... mozliwych punktow,

CO Stanowi .......... %,

czes$¢ praktyczna: uzyskano .......... punktow na .......... mozliwych punktow,

CO Stanowi .......... %.

Komisja stwierdza, ze Pan/Pani ..............ccccccooooiiniiiiiiiicciecicceee

a) zdal/zdata egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza z wynikiem

pozytywnym

b) nie zdal/ nie zdata egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza uzyskujac

wynik negatywny

Do protokotu zatacza sig:

a) plan stuzby przygotowawczej,

b) liste pytan,

c¢) dzienniczek pracownika o odbytej stuzbie przygotowawczej,

d) test z cze$ci pisemne;j,

e) listg pytan zadanych pracownikowi w czesci ustnej wraz z punktacja,
cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej,

f) liste zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z opracowaniami
wykonanymi przez pracownika.

Podpisy cztonkow komisji:



wzor

Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 5/2009
Starosty Nowodworskiego
z dnia 17 lutego 2009 1.

ZASWIADCZENIE Nr ......

O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Z WYNIKIEM POZYTYWNYM

Urodzony/a W dmiU ... ...
wokresieoddnia ... dodnia ................c
odbyt/a w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

stuzbe przygotowawczq

przewidziana w art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458).

piecze¢ urzgdowa

podpis i pieczatka
Starosty Nowodworskiego

Nowy Dwor Gdanski, dnia .....................



Zatacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 5/2009
Starosty Nowodworskiego
z dnia 17 lutego 2009 .

ZASWIADCZENIE Nr-........

O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Z WYNIKIEM NEGATYWNYM

Urodzony/a W dnil ... e
wokresieoddnia ... dodnia ..................ooii,
odbyl/a w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

stuibe przygotowawczq

przewidziana w art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458).

pieczec urzedowa

podpis i pieczatka
Starosty Nowodworskiego

Nowy Dwor Gdanski, dnia ..................



