ZARZADZENIE Nr 25/2009
Starosty Otawskiego
z dnia 11 marca 2009 .

W sprawie szczegdétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym
w Ofawie.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 24 pazdziernika 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1464), w zwigzku z art. 35 ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1592
zpbdzn.zm.) zarzadzam, co nastepuje :

§1

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych podejmujgcego po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Starostwie Powiatowym w Otawie.

§2
llekro¢ w niniejszym Zarzadzeniu jest mowa o :

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 24 pazdziernika 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1465)

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Otawskiego
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Otawskiego
Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Otawie

Pracowniku ds. kadr — nalezy przez to rozumie¢ inspektora ds. kadr w Wydziale
Organizacyjnym Starostwa

Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieC bezposredniego
przetozonego, okreslonego w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieC wydziaty, oddziaty,
wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy w Starostwie

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu
ustawy, ktora zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej.



§3

1. Starosta kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz
po uptywie 1 miesigca od dnia zatrudnienia i nie pozniej niz przed uptywem
2 miesigca od dnia zatrudnienia z zastrzezeniem § 4.

Wzér skierowania stanowi zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.
2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy.

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.

4. Podstawg do skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej
terminu rozpoczecia i okresu jej trwania jest opinia wydana przez kierownika
komaorki organizacyjne;j.

Wzér opinii stanowi zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia.

5. Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o0 czas nieobecnosci
pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnos$ci nie zalicza sie do okresu stuzby
przygotowawcze;.

§4

1. Starosta na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej moze
zwolni¢ z odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza lub
umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

Wzér wniosku stanowi zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia.

Wzér decyzji Starosty o zwolnieniu z odbywania stuzby przygotowawczej
stanowi zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia.

2. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku
przeprowadzenia egzaminu, ktory powinien odbyc¢ sie w okresie nie krétszym niz
dwa miesigce od daty zatrudnienia pracownika.

§5
1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek :

1) zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjng Starostwa, rodzajem spraw
zatatwianych w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych i stanowiskach
pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

2) zaznajomienia sie z obowigzujgcymi w Starostwie = zasadami ochrony
informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postepowania na
wypadek zagrozenia,
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3) zaznajomienie sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania
srodkow finansowych i opisywania dokumentoéw finansowych,

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

5) zaznajomienia sie z przepisami regulujgcymi ustrdj samorzadu powiatowego,
zasady gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Starostwa,

6) szczegdtowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, na
ktérych pracownik bedzie petnit zastepstwo,

7) szczegbétowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy
pracownika i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich
niezbednej dokumentacji,

8) nabycia  umiejetnosci  przygotowywania  dokumentéw  urzedowych,
w szczegolnosSci decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen,
projektow uchwat organow Powiatu, w tym aktow prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowe;.

Ramowy zakres stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik Nr 5 do

zarzadzenia.

Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspotpracg z innym
jednostkami organizacyjnymi Powiatu ma takze obowigzek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach.

§6

Kierownik komorki  organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywa stuzbe
przygotowawczg ustala jej szczegétowy zakres i monitoruje jej przebieg.

Kierownik komorki organizacyjnej w zaleznosci od potrzeb w porozumieniu
z Sekretarzem kieruje pracownika do odbycia praktyki w innych komodrkach
organizacyjnych, pod katem wspotpracy z komorkg organizacyjng pracownika.

Sekretarz wydaje kierownikom wytypowanych komérek organizacyjnych wytyczne
odnosnie praktyk pracownika odbywajgcego stuzbe przygotowawcza.

Kazdy pracownik powinien odby¢é praktyke w Biurze Rady Powiatu, Biurze
Inicjatyw Gospodarczych, Inwestycji i Zaméwien Publicznych i w Wydziale
Organizacyjnym.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony na
podstawie informaciji kierownikéw komérek organizacyjnych, w ktérych pracownik
odbywat praktyki, sporzadza informacje o przebiegu pracy w trakcie stuzby
przygotowawczej i przed jej rozpoczeciem.

Wzér informaciji stanowi zatgcznik Nr 6 do Zarzadzenia.

Informacje, o ktérej mowa w ust. 5 przekazuje sie Sekretarzowi. Informacja ta jest
jawna dla pracownika.

Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej Sekretarz w porozumieniu ze Starostg
podejmuje decyzje o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu
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okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia pracownika do
egzaminu i ztozeniu wniosku 0 rozwigzanie umowy o prace. Ponowne
przedtuzenie stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wytgcznie, gdy
z przyczyn losowych pracownik nie moégt jej odby¢ w catosci lub w czesci
w ustalonym wczesniej terminie.

8. W razie przedtuzenia stuzby przygotowawczej przepisy § 5 i 6 stosuje sie
odpowiednio.

9. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu, w przypadku
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej.

§7

1. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem skfadanym przed Komisjg
egzaminacyjna.

2. Egzamin sktadajg takze osoby zwolnione z odbycia stuzby przygotowawcze;.
3. W sktad Komisji powotywanej przez Staroste wchodzg :

1) Starosta lub upowazniona przez niego osoba,

2) Sekretarz,

3) kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywat stuzbe,

4) osoby wyznaczone przez Staroste sposrod pracownikéw Starostwa,
dysponujgce odpowiednig wiedza,

5) pracownik ds. kadr , bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji, a w razie jego
nieobecnosci zastepujacy pracownik Wydziatu Organizacyjnego.

4. Komisja egzaminacyjna podejmuje rozstrzygniecia kolegialnie , w przypadku
réwnosci gloséw, rozstrzyga gtos przewodniczacego Komisji.

5. Egzamin sktada sie z czesci pisemnej (testu) oraz czesci ustnej.

6. Komisja opracowuje pytania, ustala maksymalng liczbe punktow za kazde pytanie
oraz ocenia odpowiedzi i ustala wynik egzaminu.

7. Czes$¢ pisemna sktada sie z testu 15 pytan dotyczacych ustroju samorzadu
powiatowego oraz znajomosci aktow prawnych, a takze spraw zatatwianych
w komorce organizacyjnej pracownika. Czes¢ pisemna trwa 30 minut. Kazda
prawidtowa odpowiedz jest punktowana 1 lub 2 punktami.

8. Czes¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez czionkéw Komisji dotyczacych
struktury organizacyjnej Starostwa i spraw dotyczacych pracy w innych
komorkach, w ktérych pracownik odbywat praktyki. Pracownik otrzymuje pytania
na kartce i 10 minut na przygotowanie sie do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest
punktowana od 0-5 punktéw.



9. Dopuszcza sie w uzasadnionych przypadkach réwniez przeprowadzenie egzaminu
praktycznego, ktéry polega na opracowaniu 1 lub 2 zadan z zakresu obowigzkow
stuzbowych pracownika. Czes¢ praktyczna moze by¢é punktowana od 0-10
punktow. W czesSci praktycznej pracownik korzysta z komputera
z oprogramowaniem oraz z tekstow aktéw prawnych.

10. Wszystkie czesci egzaminu odbywajg sie tego samego dnia roboczego.
Pomiedzy poszczegolnymi czesciami zarzadza sie 10 minutowe przerwy,
podczas ktérych pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktérym
przeprowadzany jest egzamin.

11. Podczas przeprowadzania czeSci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz
z egzaminowanym musi stale przebywac¢ co najmniej 2 cztonkow Komisiji.

§8
1.Po zakonczeniu egzaminu Komisja przystepuje do sprawdzenia i ustalenia oceny.

2. Komisja oblicza punkty za kazdg czes¢ egzaminu i ustala procentowg wartos¢
punktow uzyskanych przez pracownika, w stosunku do maksymalnej liczby
punktow mozliwej do uzyskania za kazdg czes¢ egzaminu.

3. Pracownik, ktory uzyskat 55% sSredniowazonej ilosci procentowej z egzaminu
zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym.

4. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym nie ma mozliwosci
powtdrnego przystgpienia do egzaminu.

5. Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.

6. Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sie protokoét. Protokot zawiera : imie
i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sktad
Komisji egzaminacyjnej, wyniki poszczegoélnych czesci egzaminu. Do protokotu
zatgcza sie pisemng informacje, o ktérej mowa w § 6 ust. 5, liste pytan, wyniki
testu oraz w przypadku czesci praktycznej rowniez zadania wyznaczone
pracownikowi do wykonania. Protokdt podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji oraz
pracownik.

Wz6r protokotu stanowi zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia.

7. Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym Starosta wystawia
w dwoch egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej
i zaliczeniu egzaminu. Jeden egzemplarz zaswiadczenia otrzymuje pracownik,
a drugi wigcza sie do dokumentaciji przebiegu stuzby przygotowawcze;.

Wzér zaswiadczenia stanowi zalacznik Nr 8 do Zarzadzenia.

8. Dokumentacja z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu zostaje wtgczona
do akt osobowych pracownika.



§9

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy
o prace, pracownik sktada slubowanie o tresci, o ktorej mowa w art. 18 ust. 1 ustawy.

§10

Wobec pracownika zatrudnionego na jednoosobowym lub wieloosobowym
stanowisku pracy, kompetencje kierownika komorki organizacyjnej wykonuje
Sekretarz, natomiast wobec pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika
komorki organizacyjnej, kompetencje kierownika komorki organizacyjnej okreslone
w niniejszym Zarzgdzeniu wykonuje bezposredni przetozony lub Sekretarz.

§ 11

Pracownik ds. kadr lub osoba zastepujgca wspotpracuje z kierownikiem komorki
organizacyjnej w zakresie przygotowywania dokumentacji, o ktoérej mowa
W niniejszym Zarzadzeniu, w celu sprawnego przebiegu stuzby przygotowawczej
pracownika.

§ 12

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie kierownikom komorek organizacyjnych.

§13

Nadzor nad wykonaniem Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi.

§ 14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujgcg od
1 stycznia 2009 r.

Starosta Otawski

Marek Szponar



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr ......

SKIEROWANIE DO ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1464) oraz § 3 ust. 1 Zarzadzenia Nr ....
Starosty Otawskiego z dnia ..................... W sprawie szczegotowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu kohczgcego
stuzbe

kieruje

Panig/Pana ...........cccocvieiennnnen.

do odbycia stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Otawie na okres
................. miesigca/miesiecy.

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego
wykonywania obowigzkéw na stanowisku ...l w
........................ wedlug ramowego programu, okreslonego w w/w Zarzadzeniu,
stanowigcego zatgcznik do niniejszego skierowania.

Szczegotowy zakres stuzby okresli kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej bedzie
ona odbywana.

Ofawa, dnia ............c.onee.e.

Starosta Otawski



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr .........

OPINIA KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ O PRACOWNIKU

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1464) oraz § 3 ust. 4, w zwigzku z § 3 ust. 1
Zarzadzenia Nr .... Starosty Ofawskiego z dnia ..................... W sprawie
szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego stuzbe przedstawiam

opinie o
Pani/Panu .........coooviiiiiiiiiies , zatrudnionym na stanowisku ............... w
................................ ,oddnia ...
Whnioskuje o skierowanie Pani/Pana ........................l do odbycia stuzby
przygotowawczej przez okres ....... miesigca/miesiecy.

(podpis i funkcja)

Ofawa, dnia ....................



Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr ........

Starosta Ofawski

WNIOSEK O ZWOLNIENIE Z OBOWIAZKU ODBYWANIA SLUZBY

PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1464) oraz § 4 ust. 1 Zarzadzenia Nr ....
Starosty Otawskiego z dnia ..................... W sprawie szczegotowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego
stuzbe

whnioskuje o zwolnienie

Pani/Pana ...........cooviiiiiiiiiiiieen, , zatrudnionego W ...
oddnia ........coveiiiiiininnn. z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze;j.

Pani/Pan ..............coooiiiii, posiada wiedze i umiejetnosci umozliwiajgce
nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych, a ponadto

(podpis i funkcja)

Ofawa, dnia .................



Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr ........

DECYZJA O ZWOLNIENIU Z OBOWIAZKU ODBYWANIA SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1464) oraz § 4 ust. 1 Zarzadzenia Nr ....

Starosty Otawskiego z dnia ..................... W sprawie szczegodtowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego
stuzbe oraz wniosku .............c.ceeeieinnn. 0 zwolnienie z obowigzku odbywania

stuzby przygotowawczej

zwalniam

Pania/Pana ...................ooiiiiii z odbywania stuzby przygotowawczej w
Starostwie Powiatowym w Otawie, z uwagi na wysoki poziom przygotowania do
wykonywania obowigzkow na  stanowisku ... w

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie
pozniej nizdodnia ................... .

Starosta Otawski

Ofawa, dnia ....................
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Zatgcznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr ........

RAMOWY ZAKRES StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Bloki tematyczne

|. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE | PRAWIE, W TYM
O FUNKCJONOWANIU ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System zrédet prawa

- organy wiadzy ustawodawczej, wykonawczej i sgdowniczej.

- praktyczne postugiwanie sie aktami prawnymi

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej

- pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy dziatania

- samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i witasne,
kompetencje oraz zrodta dochodow

3. Procedury w administraciji

- postepowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne

- decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postepowania
administracyjnego

- Srodki odwotawcze i nhadzorcze w postepowaniu administracyjnym

4. Podstawowe akty prawne w dziatalnosci samorzadu.

- ustawa o samorzadzie powiatowym

- ustawa o pracownikach samorzadowych
- Kodeks postepowania administracyjnego
- ustawa o finansach publicznych

- ustawa — Prawo zamowienh publicznych

- Kodeks pracy — podstawy
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- Statut Powiatu Otawskiego
- Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Ofawie,

- inne wybrane przez kierownika komorki organizacyjnej akty prawne

5. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji
niejawnych

- zasady udzielania informacji publicznej

- Biuletyn Informacji Publicznej
- ochrona danych osobowych
- informacje niejawne — rodzaje i ochrona

6. System Zarzadzania Jakoscig w Starostwie Powiatowym w Ofawie

7.Kultura urzednika samorzadowego — Kodeks Etyki Pracownikoéw Starostwa
Powiatowego w Otawie

[I. ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE STAROSTWA POWIATOWEGO
W OLAWIE

1. Podstawy prawne funkcjonowania urzedu

- statut, zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy

- instrukcja kancelaryjna

- przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw

2. Uprawnienia i obowigzki pracownicze urzednika samorzadowego w Swietle
obowigzujacych przepiséw i regulaminu pracy, oceny pracownikéw, system
wynagradzania pracownikéw, $wiadczenia socjalne, zasady podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw

3. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

4. Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne.
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USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY | UMIEJETNOSCI

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiadaé wiedze
i umiejetnosci, co najmniej w nastepujgcym zakresie :

- zadania organow wtadzy ustawodawczej, sgdowniczej i wykonawczej,
- zrodfa prawa i ich hierarchia,

- samorzad powiatowy - istota, struktura i zadania,

- Zzrodta dochodow samorzgdu powiatowego,

- postepowanie administracyjne,

- decyzje administracyjne, umiejetnos¢ ich redagowania,

- terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie 2z kodeksem postepowania
administracyjnego),

- postepowanie o udzielanie zamowien publicznych,

- organizacja Starostwa,

- stosunek pracy w Starostwie,

- odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna pracownika samorzadowego,

- prawa i obowigzki pracownikéw samorzgdowych,

- dostep do informacji publicznej, w tym Biuletyn Informacji Publicznej,
- elementy ochrony danych osobowych,

- praca Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu w Otawie, w tym przygotowywanie
projektow uchwat,

- rola urzednika w budowaniu prestizu Starostwa,

- procedury zawarte w Systemie Zarzadzania Jakoscig w Starostwie,
- sposoby komunikacji ze spoteczenstwem,

- etyka zawodowa urzednika.

Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktory kandydat powinien nabyc¢
w trakcie stuzby przygotowawczej, stanowi dla Komisji egzaminacyjnej podstawe
wymagan w procesie dokonywania oceny kandydata.

Szczegdtowy zakres przebiegu stuzby przygotowawczej ustalony zostanie
indywidualnie dla danego pracownika.
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Zatgcznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr .......

INFORMACJA O PRZEBIEGU PRACY W TRAKCIE ODBYWANIA SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ | PRZED JEJ ROZPOCZECIEM

Na podstawie art. 6 ust. 5 Zarzadzenia Nr ......... Starosty Otawskiego z dnia .......
W sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego stuzbe przedstawiam

informacje o

przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej i przed jej rozpoczeciem

wykonywanej przez Panig/Pana ...l zatrudnionego na
stanowisku ..........ccoeiiiiinne W i odbywajacego praktyki
w nastepujgcych komdrkach organizacyjnych @ ....... ..o

P AN PaN ... e

(podpis i funkcja)

Ofawa, dnia ...........coevevviinnn..
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Zatagcznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr ............

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU

Powotana Zarzadzeniem Nr ...... Starosty Ofawskiego z dnia ............ Komisja
Egzaminacyjna w sktadzie :

Przewodniczacy @ ...

Czlonkowie : s

Sekretarz Komisji ...

przeprowadzitaw dniu ......................... egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg
w Starostwie Powiatowym w Otawie.

Egzaminowany : Pani/lPan ... , zatrudniony na
stanowisku ..., W o .

Wyniki testu ...............

Wyniki egzaminu praktycznego ............

Wyniki egzaminu ustnego ..................

Ocena koncowa ......cccceevvvvi...

Egzamin zdany w wynikiem pozytywnym (negatywnym).
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Podpisy cztonkéw Komisji

Podpis egzaminowanego

W zatgczeniu :

- informacja kierownika komaorki organizacyjnej

- wyniki testu

- wyniki czesci praktycznej, przydzielone zadania do wykonania

- lista pytan
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Zatgcznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr .....

(piecze¢ pracodawcy) Otawa, dnia ..............

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Pani/Pan . ...
urodzony/aw dniu ... W e

OADYE W OKIESIE ...

stuzbe przygotowawczg na stanowisku ...................ocl Wi,
.............................. i zdat egzamin w dniu ............................. Z wynikiem
pozytywnym.

Starosta Otawski
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