
                                                                                                                                                                                                Za cznik Nr 4
                                                                                                                                                                                               do Zarz dzenia  Nr 24/2009
                                                                                                                                                                                               Wójta Gminy Pi tek
                                                                                                                                                                                               z dnia 31 lipca 2009r.

URZ D GMINY PI TEK

………………………………………………………..                                                                                                                            Pi tek, dnia ……………………………….
              Piecz tka Urz du

KARTA WPROWADZENIA PRACOWNIKA
( pracownik zobowi zany do odbycia  S by Przygotowawczej)

CZ  1. DANE PRACOWNIKA ( wype nia bezpo redni prze ony pracownika)

Imi  i nazwisko pracownika

Nazwa stanowiska pracy

Referat/ samodzielne stanowisko pracy

Imi  i nazwisko bezpo redniego
prze onego
Imi  i nazwisko opiekuna

Data zatrudnienia pracownika

Data zako czenia „okresu wprowadzenia”
(okres, na jaki jest zawarta pierwsza umowa o prac )

CZ  2. DZIA ANIA WPROWADZAJ CE
(wype nia bezpo redni prze ony, potwierdza prowadz cy szkolenie lub osoba wprowadzaj ca)

DZIA ANIA PODPIS OSOBY
WPROWADZAJ CEJ

PIERWSZY DZIE  PRACY
1. Zapoznanie pracownika z miejscem pracy i wyposa eniem stanowiska
2. Przedstawienie pracownika zespo owi, organizacja urz du
3. Przekazanie informacji o tym, z kim mo e si  kontaktowa  w razie
wyst pienia trudno ci (nazwisko, telefon)

4. Ustalenie planu pracy na pierwszy miesi c Bezpo redni prze ony

PIERWSZY MIESI C PRACY
1. Zapoznanie pracownika ze struktur  organizacyjn



*przedstawienie Regulaminu Organizacyjnego Urz du
*wyja nienie zada  i obowi zków pracy i zatrudnionych w nim
   pracowników
*sposoby rozpatrywania skarg i przekazu informacji zwrotnych
*zale no ci s bowe i zasady wspó pracy z kluczowymi pracownikami
   Urz du Gminy
*zapoznanie ze struktur  organizacyjn  Urz du Gminy
2. Rozmowa podsumowuj ca pierwszy miesi c pracy oraz decyzja o
skierowaniu na szkolenia w ramach s by przygotowawczej*
(* patrz: cz  3 Karty wprowadzenia pracownika)

Bezpo redni prze ony

3. Okre lenie zada  na dalsz  cz  okresu wprowadzenia Bezpo redni prze ony

CZ  3. DECYZJA O UCZESTNICTWIE W SZKOLENIACH W RAMACH S BY
PRZYGOTOWAWCZEJ
Bior c pod uwag  poziom wiedzy niezb dnej do zdania egzaminu ko cz cego s
przygotowawcz , podejmuj  decyzje o:

udziale
 zwolnieniu *

Pani/a ……………………………………………………………………………………………………………………………………………
w szkoleniach organizowanych w ramach s by przygotowawczej w okresie:
od …………………………………………………..  do   …………………………………………………………………………………….

uzasadnienie zwolnienia ze szkole  ………………………………………………………………………................
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

                                                                                                                               ………………………………….
                                                                                                                                                  Data i podpis Wójta Gminy

WIADCZENIE PRACOWNIKA *
( dotyczy pracowników zwolnionych z uczestnictwa w szkoleniach przygotowawczych)

wiadczam, i  jestem wiadoma/ wiadomy obowi zku przyst pienia do egzaminu
ko cz cego s  przygotowawcz , pomimo, nieuczestniczenia w szkoleniach
organizowanych w ramach tej s by.

                                                                                                                     ………………………………………
                                                                                                                                                                    Data i podpis pracownika



CZ  4. EGZAMIN KO CZ CY S  PRZYGOTOWAWCZ
( wype nia Wydzia  Organizacyjno – administracyjny)

DATA PRZYST PIENIA DO EGZAMINU
LICZBA UZYSKANYCH PUNKTÓW
WYNIK EGZAMINU
DATA PRZYST PIENIA DO EGZAMINU POPRAWKOWEGO*
( * w przypadku uzyskania wyniku negatywnego w pierwszym podej ciu)

LICZBA UZYSKANYCH PUNKTÓW
WYNIK EGZAMINU POPRAWKOWEGO*

                                                                                                                             ………………………………
                                                                                                                                                                                Data i podpis Wójta

CZ  5. OPINIA BEZPO REDNIEGO PRZE ONEGO DOTYCZ CA
WYKONYWANIA OBOWI ZKÓW PRZEZ PRACOWNIKA*

tylko w przypadku uzyskania przez pracownika pozytywnego wyniku egzaminu lub egzaminu poprawkowego.
Opinia powinna dotyczy  wiedzy merytorycznej pracownika, a tak e jego umiej tno ci interpersonalnych i reprezentowanej
postawy.
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

                                                                                                                                                                          …………………………………………………
                                                                                                                                                                            Data i podpis Wójta

CZ  6. WNIOSKI I REKOMENDACJE ( wype nia Sekretarz Gminy)

Bior c pod uwag  pozytywny wynik egzaminu ko cz cego s  przygotowawcz  oraz
opini  bezpo redniego prze onego uwa am za wskazane:

   podpisa  z pracownikiem kolejn  umow  o prac  na warunkach:
- okres, na jaki ma by  zawarta umowa: ……………………………………………………………………………….,
- wynagrodzenie zasadnicze: …………………………………………………………………………………………………,
- stanowisko i kategoria zaszeregowania: ……………………………………………………………………………….
przy jednoczesnym
- utrzymaniu pracownika na zajmowanym stanowisku,
- utrzymaniu pracownika na zajmowanym stanowisku pod warunkiem:
( np. : podniesienia/ uzupe nienia kwalifikacji w zakresie …, poprawy efektywno ci pracy w zakresie …., w terminie do ……..)
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

- przesuni ciu  na inne stanowisko ( poda  jakie) ………………………………......................................
- nie podpisywa  z pracownikiem kolejnej umowy o prac .

                                                                                                                                                         …………………………………………………………
                                                                                                                                                              Data i podpis Sekretarza Gminy



CZ  7. LUBOWANIE

wiadczam, e w dniu …………………………………… z em/am lubowanie nast puj cej tre ci:

„ lubuj  uroczy cie, e na zajmowanym stanowisku b  s  pa stwu polskiemu
i wspólnocie samorz dowej, przestrzega  porz dku prawnego i wykonywa  sumiennie
powierzone mi zadania” . * „Tak mi dopomó  Bóg”.

……………………………………………….
          Data i podpis pracownika

*Pracownik mo e doda  lub skre li   s owa „Tak mi dopomó  Bóg”.


