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7Zalaeznik nr 1

do Zarzadzenia N 34/2012

Powiatowego Lekarza Weterynarii w Walezu
2 dniald listopada 2012 roku

Standardy zarzadzania zasobami ludzkimi

PROCEDURA
POWIATOWEGO LEKARZA WETERYNARH W WALCZU

dotyczaca zasad organizacji stuzby przygotowawczej W urzedzie

PiWet. Waicz
3217

wersija |l

z dnia:

12.02.2018r.

Celem postepowania okreslonego w nizej wymienionej procedurze jest

teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika podejmujacego po raz pierwszy praceg
w stuzbie cywilnej do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych, uksztattowanie procesu
naboru w sposob prowadzacy do zatrudnienia 0sob posiadajacych kwalifikacje umozliwiajgce
najlepszg realizacje zadan, a takze sprawng organizacjg procesu wprowadzania oséb do pracy
w urzedzie, aby umozliwi¢ szybkie i efektywne rozpoczecie przez nie zadan.

Zasady odbycia stuzby przygotowawczej okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 227, poz. 1505 z péin. zm.), a zadania zwigzane z jej prowadzeniem w Inspekcji

Weterynaryjnej Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Watczu realizuje Powiatowy Lekarz Weterynarii
w Watczu.

Procedura reguluje szczegétowy sposéb przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczacego te stuzbe dla oséb podejmujacych po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej.

A. Zasady ogélne

1. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
- Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 227, poz. 1505 z pézn. zm.),
- Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Inspekcje Weterynaryjng Powiatowy Inspektorat
Weterynarii w Watczu,
- Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe rozpoczynajgcq po raz pierwszy prace
w stuzbie cywilnej, odbywajgca stuzbe przygotowawczg.
- Powiatowym Lekarzu Weterynarii — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza
Weterynarii w Watczu

2. Kazdy osoba zatrudniona w Urzedzie, podejmujgca po raz pierwszy zatrudnienie w stuzbie
cywilnej, jest zobowigzana odbyC stuzbe przygotowawczy zakonczong egzaminem,
za wyjatkiem osob, ktére zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej
na podstawie art. 36 ust. 6 i ust. 7 Ustawy.

3. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie Pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Bezposredni nadzér nad przebiegiem
stuzby przygotowawczej sprawuje Powiatowy Lekarz Weterynarii.



Strona 2 7 17

4. Wszystkie 0sob ;
: Y zatrudnione w .
stuzby P’ZVgOtOWaWCZEjiegzamjnéw' Wigzane do Wspotpracy w organizowaniy

7 ; . .
-V\f/ t<|)(kf1 stuzby przygotovyawcze; Pracownik powinien poznac strukture organizacyjng
Itunkcjonowanie Urzedu jak réwniez szCzegoty pracy na swoim stanowisku.

8. Zakres stuzby przygotowawczej Pracownika obejmuje zapoznanie sie z:

Ustawa o Inspekg;ji Weterynaryjnej,

Ustawa o ochronie zwierzat,

Ustawg o systemie identyfikacji i rejestracji Zwierzat,

Ustawa o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczania choréb zakaznych zwierzat,
Ustawg o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia,

Ustawg o produktach pochodzenia zwierzecego,

Ustawg o stuzbie cywilnej,

Ustawg o finansach publicznych,

Ustawg Prawo zamdwien publicznych,

Regulaminem organizacyjnym IW PIW Watczu,

Regulaminem pracy IW PIW Watczu,

Kodeksem etyki stuzby cywilnej,

Przepisami z zakresu BHP,

Innymi aktami prawnymi merytorycznie zwigzanymi z powierzonym zakresem
obowigzkéw

SR ENVUSANEURA K L

w celu nalezytego wykonywania obowigzkéw wynikajgcym z opisu zajmowanego
stanowiska pracy.

9. W ramach stuzby przygotowawczej Pracownik zapoznaje sie z podstawowymi zadaniami
zZwigzanymi ze stanowiskiem na ktérym zostat zatrudniony.

10. Czgs¢ teoretyczna stuzby przygotowawczej moze by¢ prowadzona w formie szkolen
przez firmy zewnetrzne.

11. Stuzba przygotowawcza trwa nie diuzej niz 4 miesigce i koriczy sie nie pozniej niz z uptywem
8 miesigcy od podjecia pracy przez Pracownika.

12. Powiatowy Lekarz Weterynarii na uzasadniony wniosek (wzor nr 8) kierownika jednostki
organizacyjnej Urzedu bezposrednio nadzorujacego prace nowo zatrudnionego
pracownika moze zwolni¢ wskazang osobe z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej. Dokument potwierdzajgcy zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawczej
stanowi wzér nr 3. Wniosek

13. Podstawowym warunkiem zwolnienia jest wiedza i umiejetnosdci pracownika



=
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umozliwiajgce nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych. Absolwenci Krajowej
Szkoty Administracji Publicznej sa zwolnieni z odbywania stuzby przygotowawczej.

Procedura szczeg6towa stuzby przygotowawczej.
Zasady ogolne:

. Stuzba przygotowawcza obejmuje:

v Zajecia praktyczne - wykonywanie zadan Inspekcji pod nadzorem wyznaczonych
pracownikow Urzedzie.
v/ Zajecia teoretyczne - w miejscu i terminie okreélonym przez Powiatowego Lekarza
Weterynarii, prowadzone przez podmiot zewnetrzny,
stanowiace | etap stuzby przygotowawczej.

Powiatowy Lekarz Weterynarii podejmuje decyzje w sprawie skierowania Pracownika
do stuzby przygotowawczej i jej zakresu i czasu trwania. Skierowanie do odbycia stuzby
przygotowawczej stanowi Wzér Nr 1. O czasie i miejscu prowadzenia czeéci teoretycznej
stuzby przygotowawczej informuje Pracownika minimum 3 dni wczesniej.

Kierujagc Pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej Powiatowy Lekarz Weterynarii
okreéla jej zakres i czas trwania na podstawie opinii wiasciwego kierownika jednostki
organizacyjnej Urzedu (jesli jest uwzgledniony w regulaminie organizacyjnym Urzedu) (Wzor
Nr 4). Opinia dotyczy poziomu przygotowania Pracownika do wykonywania obowigzkow
wynikajacych z opisu zajmowanego stanowiska i jest zataczana przez wtasciwego kierownika
jednostki organizacyjnej Urzedu do w/w wniosku.

Przebieg stuzby przygotowawczej Pracownika dokumentowany jest opinia
bezposredniego przefozonego, tj. Powiatowego Lekarza Weterynarii lub wtasciwego
kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu (jesli jest uwzgledniony W regulaminie
organizacyjnym  Urzedu), wystawiang ~ ponownie  po terminie _odbycia _stuzby
przygotowawczej, wskazanym W skierowaniu do odbycia stuzby cywilnej, a przed terminem
egzaminu (Wzér Nr 4) i saéwiadczeniem z kursu — o odbyciu szkolenia teoretycznego
(Wzér Nr 2).

Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem skfadanym przez Pracownika przed komisjg
egzaminacyjng (zwanej dalej Komisjg), w terminie nie dfuzszym niz 14 dni od zakonczenia
szkolenia.

Egzamin skfadaja takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej, W terminie
nie diuzszym niz 14 dni od podjecia przez Powiatowego Lekarza Weterynarii decyzji
o zwolnieniu ze stuzby przygotowawczej.

Egzamin przeprowadza Komisja.

Komisje powotuje Powiatowy Lekarz Weterynarii.

W sktad Komisji wchodzg przewodniczacy i minimum dwéch cztonkéw powotanych sposrod
o0sdb zatrudnionych w Urzedzie, dysponujgcych odpowiednig wiedza.

Powiatowy Lekarz Weterynarii jako przewodniczacy,
Gtéwny ksiegowy jako cztonek,




10.

11.

12.

13,
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wyznaczona osoba, zatrudniona w komdrce organizacyjnej Urzedu z danego zakresu
merytorycznego, jako cztonek.

Powiatowy Lekarz Weterynarii moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji lub wyrazi¢ zgode na udziat
w jej pracach dodatkowo innych oséb posiadajacych przygotowanie merytoryczne,
jesli ma to istotne znaczenie dla wtasciwej oceny Pracownika.

Egzamin przeprowadza sie w zamknietym pomieszczeniu, w ktdrym moga przebywaé wytgcznie
cztonkowie Komisji i egzaminowany Pracownik. Dopuszczalne jest przeprowadzenie czesci
pisemnej egzaminu dla wiecej niz jednego Pracownika. Podczas przeprowadzania czesci
pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale
przebywac co najmniej 2 cztonkéw Komisji. Podczas przeprowadzania czesci ustnej egzaminu
muszg by¢ obecni wszyscy cztonkowie Komisji.

Metodami i technikami oceny stuzby przygotowawczej Pracownika s3:
- ocena ztozonych dokumentdéw - obowigzkowa w kazdym przypadku,
- ocena przebiegu stuzby przygotowawczej | jej etapu,

- egzamin: test wiedzy - obowigzkowy w kazdym przypadku,

- égzamin ustny - nie obligatoryjnie

Z przeprowadzonych egzaminéw Komisja sporzadza protokoty.

Il etap — sprawdzian wiedzy i umiejetnosci.

1.

Egzamin odbywa sie w formie pisemnej — test. W szczegolnych przypadkach mozna
przeprowadzi¢ egzamin ustny.

Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalna liczbe punktéw
za kazde pytanie oraz ocenia odpowiedzi i sposéb wykonania zadan przez Pracownika
oraz ustala wynik egzaminu.

Przedmiotem egzaminu jest catoé¢ zagadniert wchodzacych w zakres programu stuzby
przygotowawcze;.

Komisja okresla wynik egzaminu jako ,pozytywny” lub »nhegatywny”.

Podczas egzaminu przeprowadzony jest egzamin sprawdzajacy - zestaw 25 pytan.
Do ustalenia wyniku egzaminu przyjmuje sie punkty z testu i czesci ustnej — tgcznie
maksymalnie 25 punktéw (za kazda prawidtowg odpowied? mozna uzyskac¢ 1 pkt)
oraz punkty za opinie wskazang w dziale B ust. 4 niniejszej procedury - od 1 do 5 pkt.
Czes¢ ustna egzaminu sktada sig z zestawu maksymalnie 5 pytan problemowych. Wynik
»POzZytywny” z egzaminu otrzymuje Pracownik, ktéry tacznie uzyska minimum 25 pkt
z 30 mozliwych.

Czes¢ pisemna trwa do 40 minut. Kazde pytanie jest punktowane 1 punktem.

Czg$¢ ustna (w szczegolnych przypadkach) obejmuje 5 pytan zadanych przez cztonkéw
Komisji Egzaminacyjnej:
* dotyczgcych struktury organizacyjnej Urzedu i kwestii dotyczacych  pracy
w innych jednostkach organizacyjnych, w ktérych Pracownik odbywat praktyki.
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e Pracownik, otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie sig
do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana od 0 do 2 punktow.

e Wszystkie czeéci egzaminu odbywajg sie w ciggu jednego dnia roboczego.
Pomiedzy poszczegdinymi czeSciami egzaminu zarzadza sig 10-15 minutowg przerwe.
Poza przerwa Pracownik nie moze opuszczac pomieszczenia,
w ktorym przeprowadzany jest egzamin.

8. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu przystepuje do sprawdzenia i oceny
poszczegdinych czesci egzaminu.

9. Obrady Komisji sg niejawne.

10. Komisja oblicza punkty i ustala ilo$¢ punktéw uzyskanych przez Pracownika w stosunku
do maksymalnej liczby punktéw mozliwych do uzyskania. Uzyskanie co najmniej 25 punktow
egzaminu oznacza zaliczenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

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

12. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sig protokot (Wzér Nr 5). Zawiera on:

a) imie i nazwisko Pracownika,

b) nazwe stanowiska pracy,

c) date odbycia egzaminu,

d) sktad Komisji,

e) wyniki poszczegoéinych czeéci egzaminu.

Protokdt podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji i Pracownik.

13. Wynik egzaminu Komisja podaje do wiadomosci Pracownikowi w ciggu trzech dni
roboczych.

14. W przypadku oceny ,negatywnej” Pracownik moze ponownie przystgpi¢ do egzaminu
po uptywie minimum 30 dni.

15. Pracownik moze w ciggu 7 dni od uzyskania wiadomosdci o wyniku egzaminu ztozyc
do Powiatowego Lekarza Weterynarii odwotanie od wyniku egzaminu.

16. Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin Powiatowy Lekarz Weterynarii wystawia
w 2 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
(Wzér Nr 6). Jeden egzemplarz otrzymuje Pracownik, a drugi przekazuje sig do dokumentacji
przebiegu stuzby przygotowawczej i dokumentacji kadrowej.

17. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, ma mozliwosé
tylko jednokrotnego powtornego przystapienia do egzaminu.

18. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sig W dziale kadr.

Zatgczniki:

Wzérnr1 - Skierowanie do stuzby przygotowawczej.

Wzér nr2 - Zaéwiadczenie o ukonczeniu szkolenia ,Stuzba przygotowawcza dla pracownikow
korpusu stuzby cywilnej,,.

Wzérnr3 - Zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawczej.
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= Wzérnr4 - Opinia bezposredniego przetozonego.

= Wzérnr5 -Protokétz przeprowadzenia egzaminu.

* Wzérnr6 -Zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej.

* Wzornr7 -Wykaz osdb, ktére zapoznaly sie ze sposobem przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczgcego te stuzbe w IW Powiatowym
Inspektoracie Weterynarii w Watczu.

* Wzérnr8 -Wniosek kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu o zwolnienie pracownika
z odbycia stuzby przygotowawczej.

Przepisy powigzane:

1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. nr 227 poz. 1505 z pozn. zm.)
2. Zarzadzenie Nr 3 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 30 maja 2012r. w sprawie standardéw zarzadzania
zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej.

3. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie ksztatcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 186 z p62n. zm.)

Zatwierdzit:

dnia: ) M?w A8 v

POWIATOWY

EKARZ WETERYNARIF

keord Sowicki
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Wzér Nr |

Skierowanie

do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilne]
(Dz. U. Nr 227, poz. 1505 z pdézn. zm.), z dniem ... kieruje
Pana/Panig’

(nazwisko, imie oraz stanowisko pracy)
do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra trwa¢ bedzie od dnia ...

O ANIa oo

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje zajecia praktyczne i teoretyczne wskazane
w procedurze Powiatowego Lekarza Weterynarii w Walczu, dotyczacej zasad
organizacji stuzby przygotowawczej w urzedzie.

Okreslam termin egzaminu Na dzien ...

"niewlasciwe skresli¢

( podpis Powiatowego Lekarza Weterynarii )
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Wz6r Nr 2

Zalgeznik nr §

WZOR
(pieczatka placowki ksztalcenia ustawicznego.
placowki ksztalcenia praktycznego
lub o$rodka doksztalcania
i doskonalenia zawodowego)

ZASWIADCZENIE
0 ukonczeniu Kursu

Zaswiadcza sig, ze Pan/Pani’

(data urodzenia) (miejsce urodzenia) (numer PESEL?)

ukonczyl/a® kurs kompetencji ogdlnych w zakresie®)

(nazwa i adres placowki ksztalcenia ustawicznego,
placowki ksztaleenia praktycznego
lub osrodka doksztalcania i doskonalenia zawodowego)

ZaSwiadczenie wydano na podstawie § 18 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia
2012 r. w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 186 z pdzn. zm.).

(miejscowodc, data)

(pieczatka i podpis dyrektora
placowki ksztalcenia ustawicznego,
placowki ksztalcenia praktycznego

lub o$rodka doksztalcania

i doskonalenia zawodowego)

"niewlasciwe skregli¢

# W przypadku osoby. ktéra nie posiada numeru PESEL. nalezy wpisa¢ nazwe i numer dokumentu potwierdzajacego jej tozsamoscé.

* Wpisa¢ numer z ewidencji zaswiadczen prowadzonej przez placowke ksztalcenia ustawicznego, placowke ksztalcenia praktycznego
lub osrodek doksztalcania i doskonalenia zawodowego.
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Wzor Nr 3

ZWOLNIENIE Z OBOWIAZKU ODBYCIA SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 36 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. — o stuzbie cywilnej ( Dz. U. nr
227 poz. 1505 z pdzn. zm.)

zwalniam

Panig/Pana ...
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Jednoczesnie zobowiazuje Panig/Pana do zlozenia wymaganego egzaminu nie pézniej.

nizdodnia ...oooiiiiiiiiiiii )

"niewlasciwe skreslic

Do wiadomosci:

1. pracownik

2. ala
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Wzér Nr 4

OPINIA SLUZBOWA

(okresowa ocena przebiegu pracy)

wezasie od oo dO e,

(nazwisko 1 imie, imi¢ ojca)

(data przyjeeia do pracy w Inspekcji Weterynaryjnej Powiatowym

Inspektoracie Weterynarii w Walczu)

(wyksztalcenie, rok ukonczenia. tytul)
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L. OCENA POSIADANYCH KWALIFIKACJI I OSIAGNIEC

Dotyczy wszystkich pracownikéw Korpusu stuzby cywilnej
(nalezy oznaczy¢ symbolem ,x” wybrang oceng)

Ocena poziomu spelniania kryteriow

A o o
g T T
= = L =
i 2 s 3 .
Lp. Kryteria — S = 5 = S Uwagi
ot & - Q z
8 e = - g (22} E = LN.
] [3) o
; i g =3 e =
3 B T g
> = R 5 N
S = N £
: g 2
[~
1 2 3 4 5 6 7 8

Efektywnos¢ stuzby

(efekty wykonywanych zadan stuzbowych. poziom
wykonywania zadan stuzbowych, sumiennos¢ i zaangazowanie
podczas ich wykonywania)

Kwalifikacje zawodowe i wiedza ogdlna

(zasob wiadomosci i umiejetnosci pozwalajacy na
wywigzywanie si¢ z nalozonych zadan stuzbowych)

Umiejetnos¢ oceny sytuacji

(zdolno$¢ analizy. syntezy i interpretacji informacji oraz
wyciaganie logicznych i trafnych wnioskow)

Znajomos¢ stuzby

(znajomos¢ zadan i przepisow regulujacych dzialalnose
Inspekceji Weterynaryjnej oraz jednostki organizacyjnej, a
takze stopien ich przestrzegania — z uwzglednieniem ochrony
tajemnicy sluzbowej i panstwowej)

Samodzielno$¢ wykonywania zadan

(umigjetnosé samodzicinego dziatania. zdolno$¢ do pracy bez
pomocy. nadzoru i kontroli innych pracownikow)

Planowanie i organizacja wlasnej pracy

(zdolnos¢ gradacji zadan wedlug ich waznodci. sprawna i
terminowa ich realizacja)

Podejmowanie nowych inicjatyw

7.
(tworcze myslenie, wprowadzanie nowych rozwigzan,
zwracanie uwagi na potrzeby innych dziatan)
Dyscyplina i obowigzkowos¢

8.

(wykonywanie polecen. przestrzeganie norm postepowania,
wywiazywanie si¢ z nalozonych zadan. zachowania w
kontaktach z przelozonymi)
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Dyspozycyjnosé

(gotowos¢ podejmowania i realizacji zadan)

10.

Umiejetnos¢ wspolpracy

(umiejetno$¢ wspolpracy i wspoldzialania przy wykonywaniu
zadan stuzbowych z innymi pracownikami lub instytucjami)

11.

Przestrzeganie zasad ochrony informacji
niejawnych

Dotyczy pracownikéw zobowiazanych do stalego sporzadzania dokumentéw stuzbowych

12.

Sporzadzanie dokumentéw stuzbowych

(umiejetnos¢ sporzadzania dokumentow sluzbowych
poprawnych merytorycznie i pod wzgledem formalnym)

Dotyczy pracownikéw w okresie stuzby przygotowawczej

15,

Proces adaptacji zawodowej

(przystosowanie do nowych warunkow, norm grupowych,
regul postepowania. poziom opanowania obowiazkow i
przepisow zwigzanych ze specyfikacia stuzby. identyfikacji z
celami i zadaniami sluzby)

1. OGOLNA OCENA PRZEBIEGU PRACY

Nalezy dokona¢ ogdlnej oceny pracy, z uwzglednieniem specyfiki w jednostce, posiadanych
predyspozycji do pracy na stanowiskach, osiagnie¢, wyrdznien i niedociagnig¢é, w skali od 1 do 5.
Oceng nalezy umiesci¢ w ramce. W pkt 1 i 2 nalezy zaznaczy¢ symbolem ,.x: wybrang oceneg.

1, Wywiazywanie si¢ z obowiazkéw stuzbowych:

5 [0 - wywigzuje si¢ w stopniu wysokim
4 U - wywigzuje si¢ powyzej przecigtnej
3 [J - wywiazuje sie przecietnie

2 [0 - wywigzuje si¢ ponizej przecigtnej

1 O - nie wywigzuje sie

24 Przydatno$¢ do stuzby na zajmowanym stanowisku:

a [ - przydatny do pracy w stuzbie cywilnej
b [J - nie przydatny do pracy w stuzbie cywilnej na zajmowanym stanowisku w rozumieniu

art. 38 ust. 3 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
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3. Uzasadnienie ogolnej oceny pracy, z uwzgle¢dnieniem oceny
wynikajacej ze specyfikacji w danej jednostce:

(stanowisko, imi¢ i nazwisko (miejscowos¢ i data)
bezposredniego przetozonego)

(podpis bezposredniego przelozonego)

Z opinig sluzbowy zapoznalem sig:

(data i podpis opiniowanego pracownika)

POUCZENIE

Pracownik, ktory nie zgadza si¢ z trescig opinii stuzbowej, moze w terminie 14 dni
od dnia zapoznania si¢ z opinig stuzbowa. wnies¢ odwotanie od opinii stuzbowej.

Odwolanie wnosi si¢ na pismie droga stuzbowa.

(stanowisko. imig¢ i nazwisko (migjscowos¢ i data)

bezposredniego przetozonego)
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Wzdr Nr 5

PROTOKOL

z przeprowadzenia egzaminu

Widniu ....oooooiiiin, Komisja Egzaminacyjna w Skladzie:
1. przewodniczacy Komisji— ............ocooiiiiiiiniiiiiil
2. czlonek Komisji I
3. czlonek Komisji T e Y £ 4 PSR S S

Imi¢ 1 NazWisko PracoWnika ............c..ooiiiiiiie
zatrudnionego(j) w INSPEKCJI WETERYNARYJNEJ POWIATOWYM INSPEKTORACIE
WETERYNARII W WALCZU.

NA STANOWISKU ..t

(nazwa organizacyjna zajmowanego przez pracownika stanowiska pracy)

Wyniki poszezegélnych czesci egzaminu przedstawiaja sie nastepujaco:

Egzamin sprawdzajacy (czg$¢ pisemna i ustna): liczba punktow mozliwych do uzyskania .......
liczba punktéw uzyskanych .......

Opinia bezposredniego przelozonego: liczba punktow mozliwych do uzyskania .......
liczba punktow uzyskanych .......

Komisja Egzaminacyjna ocenia, iz w/w pracownik zaliczyl(a)" egzamin sprawdzajacy

z wynikiem pozytywnym/negatywnym".

Podpis egzaminowanego pracownika Podpisy cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej

niewlasciwe skreslic.
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Wz6r Nr 6
ZASWIADCZENIE
o ukonczeniu sluzby przygotowawczej
Niniejszym za§wiadcza 5ig, Ze Pan/Pani®... .. .ccscossissnsmmenuons sossrpinmensassomsnunesimssasosves suws
w oktesie od dABIE .. cosnimares s sspm do dnia ......ocooiiiiiiiiiinns odbyt/a®  stuzbe

przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnegj (Dz. U. nr 227 poz. 1505 z pézn. zm.) i w dniu ....coooooeeiiiiiiiinnne. zdal/a

7z wynikiem pozytywnym egzamin konczacy te stuzbe o ktorym mowa w art. 36 ust. 5.

Cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej:

1. fooi
niewlasciwe skreslic.

Informacja:

= | egzemplarz dorgezy¢ Pracownikowi.
= 2 egzemplarz do akt osobowych
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Wzor Nr 7

WYKAZ 0SOB,
ktore zostaly zapoznane ze sposobem przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe,
w INSPEKCJI WETERYNARYJNEJ POWIATOWYM INSPEKTORACIE
WETERYNARII W WALCZU

Przyjalem / przyjelam do wiadomosci i stosowania tresé procedury Powiatowego
Lekarza Weterynarii w Walczu z dnia 14 listopada 2012r. dotyczgcej zasad organizacji
stuzby przygotowawczej w urzedzie

Nazwisko i imie Stanowisko pracy Data, podpis
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Wz6r Nr 8
Whniosek kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu
o zwolnienie pracownika

z odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 36 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 227, poz. 1505 z p6zn. zm.), skladam wniosek o zwolnienie pracownika

Urzedu

(nazwisko, imie oraz stanowisko pracy)

z odbycia stuzby przygotowawczej w |.W. Powiatowym Inspektoracie Weterynarii
w Watczu.

Uzasadnienie:

( miejscowosc, data)
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