Załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 3/2015

Dyrektora Wojewódzkiego Biura Geodezji w Lublinie

z dnia 20 stycznia 2015 r.

Lublin, dnia …………………………….

SKIEROWANIE DO SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ 
DLA OSÓB PODEJMUJĄCYCH PO RAZ PIERWSZY PRACĘ NA STANOWISKU URZĘDNICZYM, W TYM KIEROWNICZYM STANOWISKU URZĘDNICZYM 
W WOJEWÓDZKIM BIURZE GEODEZJI W LUBLINIE
Na podstawie art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z późn. zm.) kieruję Pana/Panią 
…………………………………..........................................................................................

…...…………….……………………………......... w ………………………………………… 

        (nazwa stanowiska pracy)                                    (nazwa komórki organizacyjnej)  
do odbycia służby przygotowawczej.
Zakres służby przygotowawczej:

1) Zapoznanie z podstawowymi zadaniami na stanowisku;
2) Zapoznanie z dokumentami określonymi w karcie służby przygotowawczej;
3) Zapoznanie z dodatkowymi dokumentami:
………………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………..

Służbę przygotowawczą odbywać będzie Pan/Pani pod kierunkiem opiekuna, którym jest: 
Pan/Pani ……………………………………………………………….. 
Stanowisko służbowe ………………………………………………….
Podczas odbywania służby przygotowawczej jest Pan/Pani zobowiązany/a do stosowania zasad i sposobu przeprowadzenia służby przygotowawczej oraz egzaminu dla osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym zatrudnionych w Wojewódzkim Biurze Geodezji w Lublinie.
          Jednocześnie informuję, że jest Pan/Pani zobowiązany/a do złożenia egzaminu kończącego służbę przygotowawczą. Pozytywny wynik egzaminu kończącego służbę przygotowawczą jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

                                                                                        …………………………………

                                                                                                                  (podpis i pieczęć Dyrektora)

Przyjmuję do wiadomości i realizacji

 …………………………………

 (data i czytelny podpis pracownika)

Załącznik nr 2 do Zarządzenia Nr 3/2015

Dyrektora Wojewódzkiego Biura Geodezji w Lublinie

z dnia 20 stycznia 2015 r.

Lublin, ……………….……………

WNIOSEK 

o skierowanie do służby przygotowawczej 
Na podstawie art. 19 ustawy o pracownikach samorządowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z późn. zm.) wnioskuję o skierowanie Pana/Pani
…………………………………..........................................................................................

…...…………….……………………………......... w ………………………………………… 

        (nazwa stanowiska pracy)                                     (nazwa komórki organizacyjnej)  
do służby przygotowawczej dla osób podejmujących po raz pierwszy pracę 
na stanowisku urzędniczym w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym 
w  Wojewódzkim Biurze Geodezji w Lublinie w terminie od …………………………… do ………………………………

Umowa o pracę na czas określony obowiązuje od ………………… do ……………………
Proponowany termin egzaminu ……………………………..

……………………………………………..

         (podpis i pieczęć bezpośredniego przełożonego)

Załącznik nr 3 do Zarządzenia Nr 3/2015

Dyrektora Wojewódzkiego Biura Geodezji w Lublinie

z dnia 20 stycznia 2015 r.

KARTA SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Pani/Pan 

Stanowisko służbowe


Komórka organizacyjna ………………………………………………………………………………
Data wydania karty …………………………………………………………………………………..
Część I
	Lp.
	Zagadnienia

(wyszczególnienie aktów prawnych oraz dokumentów do zapoznania w trakcie trwania służby przygotowawczej)
	Potwierdzenie zapoznania się 
z dokumentami

	1. 
	Statut WBG w Lublinie

	

	2. 
	Regulamin organizacyjny WBG w Lublinie

	

	3. 
	Regulamin pracy WBG w Lublinie


	

	4. 
	System kancelaryjny WBG w Lublinie

	

	5. 
	Regulamin ZFŚS obowiązujący w WBG w Lublinie
	

	6. 
	Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracowników samorządowych 
	

	7. 
	Regulamin wynagradzania pracowników  WBG w Lublinie
	

	8. 
	Instrukcja obiegu dokumentów i kontroli dokumentów księgowych
	

	9. 
	Kodeks etyki pracowników WBG w Lublinie

	

	10. 
	Regulamin w sprawie udzielania zamówień publicznych obowiązujący w WBG w Lublinie
	

	11. 
	Regulacje wewnętrzne w sprawie  kontroli zarządczej 
w WBG w Lublinie
	

	12. 
	Instrukcja dotycząca zasad kosztorysowania i rozliczania zadań geodezyjno-kartograficznych realizowanych przez WBG w Lublinie*
	

	13. 
	**


	


*   dotyczy pracowników zatrudnionych na stanowiskach geodezyjnych i kartograficznych 
**  inne
Warunkiem przystąpienia do egzaminu jest przedłożenie komisji egzaminacyjnej wypełnionej karty.

Część II

Szkolenie wewnętrzne: 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
 ……………………………………………..

              (data, podpis i pieczęć prowadzącego szkolenie)

Część III
Opinia opiekuna o przebiegu służby przygotowawczej:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
   ……………………………………………..

                          (data, podpis i pieczęć opiekuna)

Cześć IV
Komisja egzaminacyjna w składzie:
1) …………………………………………………..

2) ………………………………………………….

3) …………………………………………………..
Część V
	Egzamin
	……………………
Data egzaminu
	……………………
Liczba punktów
	……………………………..
…………………………….
…………………………….
Podpisy członków komisji egzaminacyjnej


Część VI
	Egzamin poprawkowy
	……………………
Data egzaminu
	……………………
Liczba punktów
	……………………………..
……………………………..
…………………………….
Podpisy członków komisji egzaminacyjnej


                                                                                      …………………………………

                                                                                                                                 (data i podpis Dyrektora)

Załącznik nr 4 do Zarządzenia Nr 3/2015

Dyrektora Wojewódzkiego Biura Geodezji w Lublinie

z dnia 20 stycznia 2015 r.

Lublin, dnia ……………….……………

WNIOSEK
o zwolnienie z obowiązku odbywania służby przygotowawczej
Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorządowych z dnia 
21 listopada 2008 r. (Dz. U. nr 223, poz. 1458 z późn. zm.) wnioskuję o zwolnienie Pana/Pani 
…………………………………..........................................................................................

…...…………….……………………………......... w ………………………………………… 

        (nazwa stanowiska pracy)                                    (nazwa komórki organizacyjnej)  
z obowiązku odbywania służby przygotowawczej.
Uzasadnienie:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Zwolnienie z odbywania służby przygotowawczej nie wyłącza z obowiązku przystąpienia 
do egzaminu.

     ………………………………………
            (podpis i pieczęć bezpośredniego przełożonego)

Załącznik nr 5 do Zarządzenia Nr 3/2015

Dyrektora Wojewódzkiego Biura Geodezji w Lublinie

z dnia 20 stycznia 2015 r.

Lublin, dnia ……………….……………

ZWOLNIENIE Z OBOWIĄZKU ODBYWANIA SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458 z późn. zm.) zwalniam Pana/Panią 
…………………………………..........................................................................................

…...…………….……………………………......... w ………………………………………… 

        (nazwa stanowiska pracy)                                    (nazwa komórki organizacyjnej)  
z obowiązku odbywania służby przygotowawczej.

Jednocześnie informuję, że zwolnienie z obowiązku odbywania służby przygotowawczej nie zwalnia z obowiązku przystąpienia do egzaminu w wyznaczonym terminie.

…………………………………………

                     (podpis i pieczęć Dyrektora)


