Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 24/2009
Woajta Gminy Pigtek

z dnia 31 lipca 2009r.

URZAD GMINY PIATEK

Pieczatka Urzedu

KARTA WPROWADZENIA PRACOWNIKA

Pigtek, dnia ..........cccooeiieriviiiniennns

( pracownik zobowigzany do odbycia Stuzby Przygotowawczej)

CZESC 1. DANE PRACOWNIKA (wypetnia bezposredni przetozony pracownika)

Imie i nazwisko pracownika

Nazwa stanowiska pracy

Referat/ samodzielne stanowisko pracy

Imie i nazwisko bezposredniego
przetozonego

Imie i nazwisko opiekuna

Data zatrudnienia pracownika

Data zakoriczenia ,,okresu wprowadzenia”
(okres, na jaki jest zawarta pierwsza umowa 0 prace)

CZESC 2. DZIALANIA WPROWADZAJACE

(wypetnia bezposredni przetozony, potwierdza prowadzacy szkolenie lub osoba wprowadzajaca)

DZIALANIA

PODPIS OSOBY
WPROWADZAJACE]

PIERWSZY DZIEN PRACY

1. Zapoznanie pracownika z miejscem pracy i wyposazeniem stanowiska

2. Przedstawienie pracownika zespotowi, organizacja urzedu

3. Przekazanie informacji o tym, z kim moze sie kontaktowac w razie
wystapienia trudnosci (nazwisko, telefon)

4. Ustalenie planu pracy na pierwszy miesiac

Bezposredni przetozony

PIERWSZY MIESIAC PRACY

1. Zapoznanie pracownika ze strukturag organizacyjna




*przedstawienie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

*wyjasnienie zadan i obowigzkdw pracy i zatrudnionych w nim
pracownikéw

*sposoby rozpatrywania skarg i przekazu informacji zwrotnych

*zaleznosci stuzbowe i zasady wspotpracy z kluczowymi pracownikami
Urzedu Gminy

*zapoznanie ze struktura organizacyjng Urzedu Gminy

2. Rozmowa podsumowujgca pierwszy miesiac pracy oraz decyzja o Bezposredni przetozony

skierowaniu na szkolenia w ramach stuzby przygotowawczej*
(* patrz: cze$¢ 3 Karty wprowadzenia pracownika)

3. Okreslenie zadan na dalszg czesé okresu wprowadzenia Bezposredni przetozony

CZESC 3. DECYZJA O UCZESTNICTWIE W SZKOLENIACH W RAMACH StUZBY
PRZYGOTOWAWCZE]

Biorac pod uwage poziom wiedzy niezbednej do zdania egzaminu kornczacego stuzbe
przygotowawcza, podejmuje decyzje o:

O udziale

O  zwolnieniu *

PANIJA ..o e L e
w szkoleniach organizowanych w ramach stuzby przygotowawczej w okresie:

O oo e GO

Data i podpis Woéjta Gminy

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA *

(dotyczy pracownikdw zwolnionych z uczestnictwa w szkoleniach przygotowawczych)

Oswiadczam, iz jestem swiadoma/swiadomy obowiazku przystgpienia do egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza, pomimo, nieuczestniczenia w szkoleniach
organizowanych w ramach tej stuzby.

Data i podpis pracownika




CZESC 4. EGZAMIN KONCZACY StUZBE PRZYGOTOWAWCZA

(wypetnia Wydziat Organizacyjno — administracyjny)

DATA PRZYSTAPIENIA DO EGZAMINU

LICZBA UZYSKANYCH PUNKTOW

WYNIK EGZAMINU

DATA PRZYSTAPIENIA DO EGZAMINU POPRAWKOWEGO*

(* w przypadku uzyskania wyniku negatywnego w pierwszym podejsciu)

LICZBA UZYSKANYCH PUNKTOW

WYNIK EGZAMINU POPRAWKOWEGO*

Data i podpis Wojta

CZESC 5. OPINIA BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO DOTYCZACA
WYKONYWANIA OBOWIAZKOW PRZEZ PRACOWNIKA*

o tylkow przypadku uzyskania przez pracownika pozytywnego wyniku egzaminu lub egzaminu poprawkowego.
Opinia powinna dotyczy¢ wiedzy merytorycznej pracownika, a takze jego umiejetnosci interpersonalnych i reprezentowanej
postawy.

Data i podpis Wojta

CZES’C’ 6 WNlOSKl | REKOMENDACJE (wypetnia Sekretarz Gminy)

Biorac pod uwage pozytywny wynik egzaminu korczacego stuzbe przygotowawcza oraz
opinie bezposredniego przetozonego uwazam za wskazane:

podpisac z pracownikiem kolejng umowe o prace na warunkach:
- okres, na jaki ma bY¢ Zawarta UMOWAL ...........ocooiiaie it e s et e e s ,
- WYNAGrodzenie ZASAANICZE: .........oco ittt et ettt s e ettt e ,
- StanoWiSKO i Kategoria ZaSZEregOWANIA: ...........ccowivurrrree e ieests et ee e e sreiee st et ees e et e s
przy jednoczesnym
- utrzymaniu pracownika na zajmowanym stanowisku,

- utrzymaniu pracownika na zajmowanym stanowisku pod warunkiem:
(np. : podniesienia/ uzupetienia kwalifikacji w zakresie ..., poprawy efektywnosci pracy w zakresie ..., w terminie do ........ )

- przesunieciu na inne stanowisko (POdAC JAKIE) .......coviiv i
- nie podpisywac z pracownikiem kolejnej umowy o prace.

Data i podpis Sekretarza Gminy




CZESC 7. SLUBOWANIE

Oswiadczam, ze W dNiU .......c.cc.coovvvireeiin i Ztozytem/am slubowanie nastepujacej tresci:
,» Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé panstwu polskiemu

i wspolnocie samorzadowej, przestrzegaé porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie
powierzone mi zadania” . * ,,Tak mi dopomdz B6g”.

Data i podpis pracownika

*Pracownik moze doda¢ lub skresli¢ stowa ,,Tak mi dopomdz Bég”.




