Zarzadzenie nr 25/2022
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Swigtochlowicach
z dnia 29 sierpnia 2022 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Swigtochtowicach i jednostce podlegle;.

Na podstawie § 17 ust. 3 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Swietochtowicach oraz art. 19
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z2022 r. poz. 530)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzi¢ Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego t¢ shuzbe w Osrodku Pomocy Spotecznej w Swigtochtowicach i jednostce
podlegtej, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatlu Organizacyjno-Prawnego
oraz zobowigzuj¢ go do zapoznania wszystkich pracownikéw z niniejszym
zarzadzeniem.

2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastgpcy Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej w Swigtochtowicach.

§3
Tracg moc obowigzywania:

— zarzadzenie nr 22/2009 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Swictochtowicach z dnia
11.08.2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu shuzby przygotowawczej w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Swictochtowicach;

— zarzadzenie nr 24/2009 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Swietochtowicach z dnia
11.08.2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu stuzby przygotowawczej w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Swietochtowicach.

§4

. Co . . L DYREKTOR
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

0érodka Pomocy Spotecznej
w SwietochYowicach

AgnieszRQ Kilka







Zatacznik do Zarzadzenia nr 25/2022
Dyrektora Osrodka Pomocy Spofecznej
w Swietochlowicach

REGULAMIN
PRZEPROWADZENIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ I ORGANIZOWANIA
EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W SWIETOCHEOWICACH ORAZ W JEDNOSTCE PODLEGLEJ

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin okre$la szczegdtowy sposob przeprowadzenia shuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Swigtochtowicach i jednostce podlegte;.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1. Ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz.U. z 2022 r., poz. 530);

2. Osrodku - oznacza to Osrodek Pomocy Spotecznej w Swietochtowicach, ul. Katowicka 35

3. Dyrektorze - oznacza to Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Swietochtowicach;

4. Pracowniku - oznacza to osob¢ podejmujacg po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra
zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej;

5. Komérce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez samodzielne
stanowisko pracy w Osrodku;

6. Kierownika komérki organizacyjnej - rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez

pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy.

§3
1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢ stuzbe
przygotowawcza zakonczona egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktérzy zostali
zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.
2. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do

nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
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Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminow
dla pracownikéw Osrodka sprawuje - Kierownik Dziatu Organizacyjno- -Prawnego.

Wszyscy pracownicy Osrodka, w szczegdlnosci kierownicy komdrek organizacyjnych
s3 zobowiazani do wspdlpracy w organizowaniu shuzby przygotowawczej i egzaminow.

Decyzj¢ w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje Dyrektor
Osrodka, biorgc pod uwagg poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkéw
wynikajacych z opisu stanowiska. Wzor decyzji stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Decyzjg¢ o zwolnieniu pracownika z odbywania shuzby przygotowawczej podejmuje Dyrektor
Osrodka na wniosek kierownika komorki organizacyjnej, jezeli wiedza, doswiadczenie
1 umiejetnosci zawodowe pracownika daja gwarancje nalezytego wykonywania obowigzkow

stuzbowych. Wzor wniosku stanowi Zalgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§4

Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uptywie jednego

miesigca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem trzech miesiecy od zatrudnienia.

Stuzba przygotowawcza trwa od jednego miesigca do trzech miesiecy i odbywa sie bez przerw.

Termin 1 okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji

pracownika zdolnosci do nabywania umiejgtnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku

urzegdniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Osrodku.

O terminie skierowania pracownika do odbycia shuzby przygotowawczej oraz okresie trwania tej
stuzy decyduje Kierownik Dziatu Organizacyjno-Prawnego w porozumieniu z kierownikiem
wlasciwej komorki organizacyjne;j.

Okres shuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do trzech miesiecy
Iacznie.
Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.

Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.

§5
W czasie odbywania sluzby przygotowawczej pracownik przez 3/4 tygodniowego czasu pracy
wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komdrce organizacyjnej, w ktorej jest

zatrudniony, a w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych komorkach organizacyjnych
Osrodka.

Praca na stanowisku pracy, w ktérej pracownik jest zatrudniony w okresie stuzby
przygotowawczej, podlega przede wszystkim na praktycznym zaznajomieniu si¢ z obowigzkami
1 przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w danej komoérce organizacyjnej oraz
na prowadzeniu dla nich niezbednej dokumentacji.

Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢ z podstawowymi

czynnosciami tych komoérek, w szczegdlnosci pod katem wspotpracy z komodrka organizacyjng



pracownika. Kierownik Dziatlu Organizacyjno-Prawnego daje kierownikom komoérek

organizacyjnych wytyczne odno$nie praktyk pracownika odbywajacego praktyki w ramach stuzby

przygotowawczej.

ZAKRES SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

§6

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1. Zapoznania si¢ ze struktura organizacyjng Osrodka rodzajem spraw zalatwianych w poszczegdlnych

komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy sposobem obiegu i rejestracji dokumentow;

2. Zapoznania si¢ z obowigzujagcymi w Osrodku zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony

danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia;

3. Zapoznania si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowanie $rodkéw finansowych

i opisywania dokumentéw finansowych;

4. Zapoznania si¢ zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;

5. Zapoznania si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, przepisami wewnetrznymi

Osrodka, w tym w szczegdlnosci z:

ustawg o samorzgdzie gminnym;

ustawa o pracownikach samorzadowych;

podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych;

podstawowymi zagadnieniami z prawa zamowien publicznych;

podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych;

podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych;

ustawg o pomocy spotecznej, $wiadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw oraz innymi aktami prawnymi dotyczacymi zadan realizowanych przez Osrodek;
instrukcja kancelaryjna Osrodka;

Statutem Osrodka

Regulaminem Organizacyjnym oraz regulaminami obowigzujagcymi w Osrodku.

6. Zapoznania si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zalatwianych na stanowisku pracy

pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie pelnit zastgpstwo;

7. Szczegdltowego zapoznania si¢ z rodzajami spraw zatatwianymi na stanowisku pracy pracownika

i w komorce organizacyjnej oraz sposobami prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji;

8. Nabycia umiej¢tnosci przygotowania dokumentéow urzedowych, w szczegdlnosci decyzji

administracyjnych, postanowien, zaswiadczen oraz prowadzenia korespondencji Osrodka;

9. Zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjng i zakresem zalatwianych spraw w innych jednostkach

organizacyjnych w przypadku, gdy zostal zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze

wspoblpracg z innymi jednostkami organizacyjnymi.
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§7
Kierownik Dzialu Organizacyjno-Prawnego w porozumieniu z kierownikiem komorki

organizacyjnej pracownika ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawczej.

2. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

o

© oo

o

e okres odbywania stuzby;

o szczegdlowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk w innych komorkach

organizacyjnych Osrodka;

e wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa;

e zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas

stuzby przygotowawcze;j;

e wykaz zagadnien egzaminacyjnych;

e termin egzaminu, ktéry powinien przypadac 7-10 dni od zakonczenia stuzby przygotowawczej.

Wz6r planu stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik Nr. 3 do niniejszego Regulaminu.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktdrej pracownik odbywat praktyke w trakcie shuzby
przygotowawczej sporzadza pisemna informacje¢ o odbyciu oraz przebiegu tej praktyki,

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik sporzadza informacje
o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej i przed jej rozpoczeciem, powierzonych
pracownikowi czynnosciach, sposobie wywigzywania si¢ pracownika z przydzielonych zadan
1 predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

Informacje, o ktérych mowa w ust. 4 i 5, przekazuje si¢ Kierownikowi Dzialu Organizacyjno-
Prawnego. Informacje te sa jawne dla pracownika.

Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Kierownik Dzialu Organizacyjno-Prawnego
podejmuje decyzje o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedluzeniu okresu stuzby
przygotowawczej (Wzor Decyzji stanowi Zalgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu) albo odmawia
dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozenia wniosku o rozwigzanie stosunku pracy. Ponowne
przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie, gdy z przyczyn
losowych pracownik nie mdgt odby¢ w catosci lub czgsci stuzby przygotowawcze;.

W razie przedluzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust 1- 7 stosuje si¢ odpowiednio.

Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu, w przypadku przedtuzenia okresu

stuzby przygotowawcze;j.

EGZAMIN
§8
Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie shuzby przygotowawczej, a w razie

przedluzenia okresu shuzby przygotowawczej - w terminie wyznaczonym przez Kierownika Dziatu

Organizacyjno-Prawnego.

Egzamin sktadajg takze osoby zwolnione z obowigzku odbycia shuzby przygotowawcze;.
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Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, ktdrej przewodniczy Dyrektor Osrodka. Ponadto

w sklad komisji Dyrektor Osrodka powotuje kierownika wiasciwej komorki organizacyjnej oraz

od jednej do dwdch o0séb sposréd pracownikow Osrodka dysponujacych odpowiednig wiedza.

Dyrektor Osrodka moze wyznaczy¢ inny sktad komisji egzaminacyjne;.

Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialne, w przypadku rownosci

glosow rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.

W uzasadnionych przypadkach Kierownik Dziatu Organizacyjno-Prawnego lub Dyrektor Osrodka

mogg zmieni¢ sklad komisji egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez komisj¢ w poprzednim

sktadzie pozostaja w mocy.

Egzamin sklada si¢ z czgéci pisemnej, czgsci ustnej oraz czgsci praktyczne;.

Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne. Komisja ocenia odpowiedzi
1 sposob wykonania zadan przez pracownika, a takze ustala wynik egzaminu.

Czgs¢ pisemna egzaminu sktada si¢ z testu 15 pytan dotyczacych ustroju samorzadu gminnego oraz
znajomosci aktéw prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej, a takze spraw
zalatwianych w komorce organizacyjnej pracownika. Czg$¢ pisemna trwa 60 minut. Kazda

prawidlowa odpowiedz jest punktowana 1 punktem.

10. Czgs¢ ustna obejmuje pig¢ pytan zadanych przez cztonkow komisji egzaminacyjnej dotyczacych

struktury ‘organizacyjnej Odrodka i kwestii dotyczacych pracy w innych komoérkach
organizacyjnych, w ktoérych pracownik odbywat praktyki. Pracownik notuje pytania na kartce i ma

10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana od zera do pieciu

punktow.

11. Czgs¢ praktyczna polega na opracowaniu jednego lub dwodch zadan z zakresu obowigzkow

stuzbowych pracownika, w szczegdlnosci, przygotowania projektu decyzji administracyjne;j,
odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktycznej Pracownik po otrzymaniu pisemnie
sformutowanego zadania (zadan) ma 45 minut na jego wykonanie. Czlonkowie komisji mogg
zadawaé pytania uzupelniajagce zwigzane z zadaniami praktycznymi. Cze$¢ praktyczna jest
punktowana od 0 do 10 punktéow. W czesci praktycznej pracownik korzysta z komputera

z oprogramowaniem takim jak na jego stanowisku pracy oraz tekstow niezbgdnych aktow prawnych.

12. Wszystkie czgsci egzaminu odbywajg sie¢ w ciggu tego samego dnia roboczego Pomiedzy

poszczegblnymi czgéciami egzaminu zarzadza si¢ 10 - 15 minutowe przerwy. Poza przerwami

pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktorym przeprowadzany jest egzamin.

§9

Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktorym mogg przybywac wylacznie

~ cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz Dyrektor Osrodka.

Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czgsci pisemnej egzaminu dla wigcej niz jednego
pracownika.
Podczas przeprowadzania czgsci pisemnej egzaminu w pomieszczeniach wraz z egzaminowanym

(egzaminowanymi) musi stale przebywaé co najmniej dwdch cztonkdéw komisji.



4. Podczas przeprowadzania czg$ci ustnej i praktycznej egzaminu musza by¢ obecni wszyscy

cztonkowie Komisji.

SPORZADZANIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU KONCZACEGO
SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA
§10

1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czeSci egzaminu, tego samego dnia
przystepuje do sprawdzenia i oceny.

2. Obrady komisji sg niejawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokét. Zawiera on: imi¢ i nazwisko pracownika,
nazwe stanowiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu, sklad komisji egzaminacyjnej, wyniki
poszczegdlnych czesci egzaminu. Do protokotu zatacza sig plan stuzby przygotowawczej, pisemne
informacje, o ktérych mowa w § 7 ust. 4 1 5, liste pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz
z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez pracownika. Protokoél podpisuja wszyscy
cztonkowie komisji egzaminacyjnej i pracownik. Wzér protokolu stanowi Zalacznik Nr 5
do niniejszego Regulaminu.

4. Komisja oblicza punkty za kazda cze$¢ egzaminu i ustala si¢ procentowa warto$¢ punktow
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania
za kazda cze$¢ egzaminu.

5. Pracownik, ktéry uzyskal co najmniej 60% punktow za kazdg czgs¢ egzaminu, zaliczyl egzamin

z wynikiem pozytywnym.

6. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.

ZAKONCZENIE SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
§11

1. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza stanowi podstawe dalszego
zatrudnienia pracownika.

2. Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin pozytywnie, Dyrektor Osrodka wystawia w dwodch
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrgcza sig¢ pracownikowi, drugi
wlacza si¢ do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej. Odpis zaswiadczenia
o ukoniczeniu stuzby przygotowawczej wilacza si¢ do akt osobowych pracownika. Wzdr
za$wiadczenia stanowi Zatacznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

3. Pracownik, ktdry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci powtérnego
przystapienia do niego.

4. Dokumentacj¢ z przebiegu shuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ w Dziale

Organizacyjno-Prawnym.



5. Przed podpisaniem umowy, pracownik w obecnosci Dyrektora sktada slubowanie o nastepujgce;
tresci” Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym Sstanowisku bede stuzyé panstwu polskiemu
i wspolnocie samorzqdowej, przestrzegac porzgdku prawnego i wykonywaé sumiennie powierzone
mi zadania". Do tresci Slubowania mogq by¢ dodane stowa "Tak mi dopomdz Bég". Zlozenie

slubowania pracownik potwierdza podpisem.

§12
1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w niniejszym regulaminie dla Kierownika Dzialu
Organizacyjno-Prawnego moze przeja¢ do wykonania wyznaczona osoba przez Dyrektora
Osrodka.
2. Dyrektor Osrodka moze uchyla¢ i zmieniaé¢ decyzj¢ Kierownika Dzialu Organizacyjno-Prawnego.
3. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej kompetencje Kierownika Komorki Organizacyjnej wykonuje

bezposredni przelozony, zgodnie zregulaminem organizacyjnym Osrodka.

§13

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTQR
O$rodka Pombey Spolecznej
w Swietoghlowicach

AgnieszNo Kilka







Zalacznik Nr 1 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego
stuzbg w Osrodku Pomocy Spolecznej

w Swietochtowicach

(stanowisko stuzbowe)

Decyzja o skierowaniu do sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych kieruje Panig/Pana do odbycia stuzby przygotowawczej w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Swigtochtowicach.

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania

obowigzkow na stanowisku urzedniczym wedlug harmonogramu zawartego w Planie stuzby

przygotowawcze;.
Wyznaczam okres przeprowadzenia stuzby przygotowawczej od ..................... do
Wyznaczam Panig/Pana .............c.ooooiiiiiiiiiiiiiiii jako opiekuna Pracownika

na okres odbywania stuzby przygotowawcze;j.

Wyznaczam dat¢ egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg na dziefi ..................... )

(podpis)



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego
stuzbe w Osrodku Pomocy Spoteczne;j

w Swietochtowicach

Pani/Pan

Dyrektor
Osrodka Pomocy Spotecznej

w Swietochtowicach

Whiosek kierownika komérki organizacyjnej w sprawie zwolnienia od stuzby
przygotowawczej

Wykonujac  obowigzki  nalozone Regulaminem  przeprowadzenia shuzby
przygotowawcze] 1 organizowania egzaminu konczacego shuzbe w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Swietochtowicach wprowadzonego Zarzadzeniem Nr ...........................
Dyrektora O$rodka Pomocy Spolecznej w Swictochtowicach wnioskuj¢ o zwolnienie
Pani/Pana ... z obowigzku
odbycia  sluzby  przygotowawczej, albowiem  wyzej  wymieniona/wymieniony

(uzasadnienie wniosku)

Proponujg, aby egzamin dla wyzej wymienionego pracownika przeprowadzi¢ w terminie

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego
stuzbg w Osrodku Pomocy Spotecznej

w Swietochtowicach

PLAN SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

I. Dane dotyczace pracownika samorzadowego skierowanego do stuzby przygotowawczej

Imig 1 Nazwisko PracowWnika @ ............ccoiiiiiiiiiiii e e
Nazwa StanoWISKa PIACY: .....uuiiiiit ittt et

Data zatrudnienia na stanowisku Urz@dniCzym: .............ooiuviiiiiiiiiiiiii e,

II. Okres odbywania sluzby przygotowawczej

Data rozpoczgcia STUZby PrzygotOWaWCZE]: .. ..vuiviviii it iiie et e e
Planowany termin zakoficzenia shuzby przygotoWaweCze]j: ...........vvviniririiiniiiiiieeiaieieeeeneieena

Planowany termin €EZamiNU & ..........ouiuininit ittt et e et e e e e e
(winien przypada¢ w terminie 7-10 dni od zakonczenia stuzby przygotowawczej)

III. Szczegélowy plan odbywania sluzby przygotowawczej w komérce organizacyjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony

(Plan winien zawiera¢ wykaz umiejetnosci, ktdre pracownik winien naby¢ w trakcie wykonywania
pracy na stanowisku podczas odbywania stuzby przygotowawczej w celu wiasciwego wypetniania powierzonych
obowiazkow)

IV. Plan odbywania praktyk w innych komérkach organizacyjnych Osrodka

(Plan odbywania praktyk winien uwzglednia¢ odbywanie praktyk w innych komorkach, ktérych zakres zadan
winien pracownik pozna¢ w szczegdlnosci pod katem wspdétdziatania z komérka organizacyjna pracownika.)

Lp. | Nazwa komérki Wykaz zagadnien, czynnosci, umiejetnosci | Liczba godzin i Uwagi
organizacyjnej praktycznego zastosowania przepisow, planowany termin
ktdére winien pracownik poznaé odbycia praktyki




V. Wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa

1. Ustawa o samorzadzie gminnym,
2. Ustawa o pracownikach samorzadowych,
3.

Ustawa o pomocy spolecznej, §wiadczeniach rodzinnych, funduszu alimentacyjnym,
oraz innych akta prawne dotyczace zadan realizowanych przez Osrodek

4. podstawowe zagadnienia z Ustawy o finansach publicznych,

5. podstawowe zagadnienia z prawa zamo6wien publicznych,

6. podstawowe zagadnienia z Ustawy o ochronie danych,

7. podstawowe zagadnienia z Ustawy o ochronie informacji niejawnych,

8. instrukcjg kancelaryjna Osrodka,

9. Statutem Osrodka oraz regulaminami obowigzujagcymi w Osrodku,

10. akty prawne zwigzane bezposrednio z wykonywaniem pracy na stanowisku.

VI.  Zestawienie umiejetnosci, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas shluzby
przygotowawczej

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1. Zaznajomienia si¢ ze strong organizacyjng Osrodka rodzajem spraw zalatwianych
w poszczegdlnych komodrkach organizacyjnych i stanowiskach pracy sposobem obiegu
i rejestracji dokumentow;

2. Zaznajomienia si¢ z obowigzujagcymi w Osrodku zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia;

3. Zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowanie S$rodkéw
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych;

4. Poznawania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;

Zaznajomienia si¢ z przepisami regulujagcymi ustr6j samorzadu gminnego, zasadami gospodarki

finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Osrodka;

6. Szczegodlowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych na
stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie petnit
zastgpstwo,

7. Szczegolowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w komérce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbg¢dnej dokumentacji;

9]




8. Nabycia umiej¢tnosci przygotowania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen oraz prowadzenia korespondencji Osrodka;

9. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspolpracg z innymi jednostkami
organizacyjnymi gminy ma takze obowigzek poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw
zalatwianych w takich jednostkach.

VIIL Informacja na temat zagadnien egzaminacyjnych

1. Egzamin sklada si¢ z cze$ci pisemne;j, czesci ustnej oraz czesci praktycznej - zgodnie z § 8 ust.
6 Regulaminu stuzby przygotowawczej w Osrodku Pomocy Spolecznej w Swietochlowicach.

2. Na podstawie § 8 ust. 8 Regulaminu, czg$¢ pisemna egzaminu sktada si¢ z testu 15 pytan
dotyczacych ustroju samorzadu gminnego oraz znajomosci aktéw prawnych wskazanych w
planie stuzby przygotowawczej, a takze spraw zalatwianych w komorce organizacyjnej
pracownika. Cz¢$¢ pisemna trwa 60 minut. Kazda odpowiedz jest punktowana 1 punktem.

3. Zgodnie z § 8 ust. 9 Regulaminu, czg$¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez cztonkéw
komisji egzaminacyjnej z zakresu struktury organizacyjnej Osrodka i kwestii dotyczacych pracy
w innych komérkach organizacyjnych w ktérych pracownik odbywat praktyki. Pracownik
notuje pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda odpowiedz
jest punktowana 0-5 punktow.

4. Na podstawie § 8 ust. 10 Regulaminu, cze$¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 zadan z
zakresu obowigzkow stuzbowych pracownika, w szczegdlnosci przygotowania projektu decyzji
administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub innej czynno$ci praktycznej. Pracownik po
otrzymaniu pisemnie sformulowanego zadania (zadan) ma 45 minut na jego wykonanie.
Cztonkowie komisji moga zadawac pytania uzupetniajace zwigzane z zadaniami praktycznymi.
Czgs¢ praktyczna jest punktowana 0-10 punktéw. W czgsci praktycznej pracownik korzysta z
komputera z odpowiednim oprogramowaniem, takim jak na jego stanowisku pracy oraz z
tekstow niezbgdnych aktéw prawnych.

5. Na podstawie § 8 ust. 11 Regulaminu, wszystkie czgsci egzaminu odbywajg si¢ w ciggu tego
samego dnia roboczego. Pomigdzy poszczegdlnymi czg¢sciami egzaminu zarzgdza sie 10-15
minutowe przerwy. Poza zarzadzonymi przerwami pracownik nie moze opuszczaé
pomieszczenia, w ktérym przeprowadzany jest egzamin.

Podpis osoby podejmujacej decyzje




Zalacznik Nr 4 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego
stuzbe w Osrodku Pomocy Spotecznej

w Swictochtowicach

Swietochtowice, dnia ..............

Pani

(stanowisko stuzbowe)

Decyzja w sprawie przedluzenia okresu sluzby przygotowawczej

(nalezy podaé¢ okolicznosci uzasadniajace przedhuzenie okresu stuzby przygotowawczej, date, do ktorej przedtuzono stuzbe

oraz zakres stuzby w przedtuzonym okresie wg punktéw od III do VII wykazanych w zalaczniku Nr 3 do Regulaminu

przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego stuzbe)

Podpis osoby podejmujacej decyzje

Faktyczny dzien zakonczenia stuzby przygotowawczej



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego
stuzbe w Osrodku Pomocy Spoteczne;j

w Swietochtowicach

Protokot
z przeprowadzonego egzaminu konczacego stuzbeg
przygotowawcza

Imig 1 nazwisko Pracownika: ..........coiiiiiiiii e
Nazwe StanOWISKa PraCy: ... ..o iuiitii e
Data 0dbYCia ZZAMINU ......uitiet ittt et et e et et et et et
Sktad Komisji Egzaminacyjnej:

L

2 e

S
Wyniki poszczegélnych czesci egzaminu:

1. czes$¢ pisemna, uzyskano ....... punktéw, co stanowi....... %,

2. cze$¢ ustna, uzyskano .......... punktéw ...... , CO stanowi....... %,

3. czgs¢ praktyczna, uzyskano ........ punktéw, co stanowi ....... %

Po przeliczeniu punktéw Komisja egzaminacyjna stwierdza, ze pracownik uzyskal/ nie uzyskat
wymagany poziom co najmniej 60% punktéw za kazdg cze$¢ egzaminu, tym samym zaliczyl/

nie zaliczyl egzamin konczacy shuzbg przygotowawcza z wynikiem pozytywnym.

Podpisy Cztonkéw Komisji Egzaminacyjne;.



Zatacznik Nr 6 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego
stuzbg w Osrodku Pomocy Spotecznej

w Swietochtowicach

Zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej urzednika samorzadowego

ZaswWiadezam , Z€ PN/l ......ooiiiii et e
urodzony/a dnia ...........coeiiiiiiiiiii W ettt
odbyl/a w okresie od ...................... "< [y R stuzbe przygotowawczg na
stanowisku urzedniczym w Oérodku Pomocy Spotecznej w Swictochtowicach oraz ztozyl/a
z wynikiem pozytywnym egzamin o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych przed Komisjga Egzaminacyjng Osrodka Pomocy

Spotecznej w Swietochtowicach.



