Zarzadzenie Nr 21 /2009
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczytnie
z dnia 23 grudnia 2009 rok

w sprawie: ustalenia Regulaminu Stuzby Przygotowawczej Pracownikow
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczytnie

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6ézn.zm.), zarzagdzam co nastepuje:

§ 1

Ustalam w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia Regulamin Stuzby Przygotowawczej
Pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczytnie.

§ 2

1. Zobowigzuje wszystkich pracownikbw Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Szczytnie do zapoznania sie z Regulaminem i do przestrzegania podanych
w nim zasad.

2. Odpowiedzialni za prawidtowg realizacje postanowieh zawartych w Regulaminie
sq bezposredni przetozeni.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 21/2009
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Szczytnie
z dnia 23.12.2009 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

| ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE

W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W SZCZYTNIE

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§ 1

Regulamin okresla szczegotowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
o ktérych mowa w art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.) w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Szczytnie.

§2

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.

ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 z p6zn. zm.);

2. Osrodku - oznacza to Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Szczytnie;
3.

Kierowniku jednostki - oznacza to Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Szczytnie;

. pracowniku - oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu
art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, ktéra zostata skierowana
do odbycia stuzby przygotowawczej;

. bezposrednim przetozonym — oznacza to osobe sprawujaca bezposredni nadzér

nad zatrudnionym pracownikiem,

§3

Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje sie osoba, ktéra podejmuje
po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym.

Przez osobe podejmujacg po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust.1 rozumie
sie osobe, ktéra nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dluzszy niz 6 miesiecy
i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym.

Nadzér nad prawidtowym przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikow Osrodka sprawuje Kierownik jednostki.



Bezposredni nadzor i opieke nad przebiegiem stuzby przygotowawczej danego
pracownika sprawuje bezposredni przetozony Dziatu, w ktérym pracownik jest
zatrudniony badz Kierownik jednostki, w przypadku gdy jest bezposrednim
przetozonym pracownika.

. Wszyscy pracownicy Osrodka, w szczegdlnosci osoby sprawujgce bezposredni
nadzoér nad pracownikami, sg zobowigzani do wspétpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej iegzaminow.

. Stuzba przygotowawcza nie obejmuje pracownikow, ktorzy sa zatrudnieni
na zastepstwo na stanowisku urzedniczym.

Rozdziat Il
Zasady kierowania pracownikéw do stuzby przygotowawczej

§4

Ustalenia, czy osoba zatrudniona jest osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy
0 pracownikach samorzgdowych, dokonuje pracownik zajmujgcy sie prowadzeniem
Kadr, za pomocg formularza stanowigcego Zatacznik nr 1 do Regulaminu oraz
sporzadza informacje o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujacej prace.
Informacje pozytywng pracownik prowadzacy Kadry przekazuje:
1) Kierownikowi jednostki — po podpisaniu umowy o prace z pracownikiem,
Zalacznik nr 2 do Regulaminu
2) Bezposredniemu przetozonemu pracownika Zatacznik nr 3 do Regulaminu,
celem wykonania obowigzkdéw okreslonych art. 19 ust. 2i 5 ustawy.

§5

. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy, odbywa sie bez przerwy i konczy
sie egzaminem.

. Termin rozpoczecia i okres stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych
na zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w Osrodku.

. Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do
3 miesiecy fgcznie.

. Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy (np. z powodu urlopu, choroby), czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do
okresu stuzby przygotowawczej.

Na umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego pracownika, Kierownik
Osrodka moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktorego wiedza i umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych.

. W przypadku, gdy Kierownik Osrodka jest bezposrednim przetozonym pracownika
zwolnienie pracownika z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej nastepuje
bez wniosku.

. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej o ktérej mowa w ust. 5 i 6
nie zwalnia z obowigzku zdania egzaminu.



§6

Po uzyskaniu od pracownika zajmujacego sie sprawami Kadr informacji, o ktorej
mowa w § 4 ust. 2 pkt. 2, bezposredni przetozony pracownika nie wczesniej niz po
uptywie 1 miesigca i nie pozniej niz przed uptywem 2 miesigca od zatrudnienia
pracownika:
1) uznaje za potrzebe skierowania zatrudnionego pracownika do stuzby
przygotowawczej i sporzadza opinie, o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy,
w ktorej okres$la poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowigzkéw na danym stanowisku oraz proponuje dtugos¢ okresu stuzby
przygotowawczej (Zatacznik nr 4) albo,
2) sktada umotywowany wniosek o zwolnienie zatrudnionego pracownika
z odbywania stuzby przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy
(Zalacznik nr 5)
. Opinie lub wniosek, o ktéorych mowa w ust. 1 bezposredni przetozony pracownika
przekazuje Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczytnie.

§7

Po otrzymaniu opinii lub wniosku, o ktérych mowa w § 6 ust. 1, Kierownik Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej podejmuje decyzje:
1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej oraz jej zakresie
i czasie trwania, nie dtuzszym niz trzy miesigce (Zatacznik Nr 6) lub
2) o zwolnieniu pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej
(Zatacznik Nr 7).
Podjeta decyzje przekazuje do pracownika zajmujgcego sie sprawami Kadr, ktory
dorecza jg niezwtocznie pracownikowi i bezposredniemu przetozonemu pracownika.

Rozdziat Il
Stuzba przygotowawcza

§8

. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych na stanowisku
pracy.

. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zapoznania sie ze strukturg organizacyjng Os$rodka, rodzajem spraw
zatatwianych w poszczegolnych Dziatach, sposobem obiegu i rejestracji
dokumentow;

2) zapoznania sie z obowigzujagcymi w Os$rodku zasadami ochrony informaciji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek
zagrozenia;

3) zapoznania sie z przepisami regulujgcymi ustrdj samorzadu gminnego,
zasadami gospodarki finansowej oraz z przepisami wewnetrznymi  Osrodka,
w tym w szczegolnosci:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzgdowych,

c) ustawa o pomocy spotecznej,

d) ustawa o $wiadczeniach rodzinnych,

e) ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw;



f) ustawa o dodatkach mieszkaniowych

g) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

h) podstawowe zagadnienia z prawa zamoéwien publicznych,

i) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,

j) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

k) instrukcja kancelaryjna,

[) Statut Osrodka, Regulamin Organizacyjny O$rodka, Regulamin Pracy
Osrodka.

4) zapoznania sie z procedurami i dokumentami obowigzujagcymi w Dziale,
w ktoérym jest zatrudniony;

5) szczegotowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy
pracownika i w danym Dziale oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej
dokumentacji,

6) zapoznania sie z przepisami szczegdétowymi, niezbednymi do samodzielnego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci
praktycznego stosowania tych przepisow;

7) nabycia  umiejetnosci  przygotowywania  dokumentéw  urzedowych,
w szczegolnosci zaswiadczen, decyzji administracyjnych oraz prowadzenia
korespondenciji urzedowej,

8) zapoznania sie z zasadami gospodarki finansowej, sporzadzania planu
wydatkow, jego realizacji; angazowania srodkow finansowych oraz opisywania
dokumentéw finansowych;

9) zapoznania sie z podstawowymi czynnosciami w innych Dziatach Osrodka.

10)poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw.

. Zakres wiedzy i umiejetnosci do zdobycia w trakcie stuzby przygotowawczej okresla
Zalacznik Nr 8 do Regulaminu.

Rozdziat IV
Przebieg stuzby przygotowawczej

§9

. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 7/8 czasu pracy
wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w Dziale, w ktorym jest
zatrudniony, a w pozostatym czasie nabywa wiedze o innych Dziatach Osrodka.
Bezposredni przetozony pracownika w czasie odbywania stuzby przygotowawczej,
monitoruje przebieg stuzby przygotowawczej, natomiast w przypadku, gdy Kierownik
Osrodka jest bezposrednim przetozonym pracownika, to on monitoruje przebieg
stuzby przygotowawcze;.

Praca w okresie stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na zapoznaniu
sie z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w komérce
organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji.

. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik odbywa praktyke w innych
Dziatach, wskazanych przez Kierownika jednostki w planie stuzby przygotowawczej,
gdzie zapoznaje z podstawowymi czynnosciami tych komorek, w szczegolnosci pod
katem wspétpracy z komorkag organizacyjng pracownika.

Kierownik Osrodka wydaje bezposrednim przetozonym pracownikéw wytyczne
dotyczgce zasad odbywania przez pracownika stuzby przygotowawcze;j.



§10

Kierownik Os$rodka w porozumieniu z bezposrednim przetozonym ustala plan stuzby
przygotowawczej.
Plan stuzby przygotowawczej okresla;
1) termin i okres odbywania stuzby;
2) Dzialty Osrodka, w ktorych pracownik ma odbywac stuzbe, oraz rodzaj
powierzonych czynnosci,
3) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa;
4) termin egzaminu, ktéry powinien sie odby¢ do dwéch tygodni od dnia
zakonczenia stuzby przygotowawczej (Zatacznik Nr 9).

§ 11

Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Kierownik jednostki podejmuje
decyzje o0 dopuszczeniu pracownika do egzaminu.

Rozdziat V
Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza

§ 12

. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem.
Egzamin ma na celu zweryfikowanie wiedzy i umiejetnosci nabytych przez
pracownika w czasie stuzby przygotowawczej, a koniecznych w pracy na stanowisku
urzedniczym.
Egzamin sktadajg takze osoby zwolnione z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej.
Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej,
a w razie przediuzenia jej okresu w terminie wyznaczonym przez Kierownika,
w przypadku osob zwolnionych ze stuzby — w terminie okreSlonym w decyzji
o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej.
. W przypadku nie przystgpienia do egzaminu w terminie wyznaczonym z powodu
choroby lub z innych usprawiedliwionych przyczyn, Kierownik Osrodka wyznacza
nowy termin egzaminu.
Nieuzasadniona odmowa przystgpienia do egzaminu Ilub nie przystgpienie
do egzaminu z powodu nieusprawiedliwionej nieobecnosci jest rownoznaczne z jego
niezaliczeniem.
Egzamin sktadany jest przed Komisjg Egzaminacyjng, powotang w drodze
zarzadzenia Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczytnie.
Komisja Egzaminacyjna pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym:

1) Kierownik Osrodka,

2) Bezposredni przetozony pracownika,

3) pracownik zajmujacy sie sprawami kadrowymi,

4) w skifad komisji mogg wchodzi¢ réwniez inne osoby upowaznione przez

Kierownika.

Komisja dziata do czasu ustalenia wyniku egzaminu.
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§13

Egzamin sktada sie z czesci pisemnej, ustnej oraz praktycznej.

Komisja opracowuje pytania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbe punktow
za kazde pytanie i zadanie, ocenia odpowiedzi i sposéb wykonywania zadan przez
pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

§ 14

Czes¢ pisemna egzaminu ma forme testu wyboru, skfada sie z 20 pytan dotyczacych
ustroju samorzadu gminnego oraz znajomosci aktdow prawnych wskazanych w planie
stuzby przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych w komorce organizacyjnej
pracownika.

Czes¢ pisemna trwa 40 minut.

Za kazda prawidlowg odpowiedz na dane pytanie Komisja przydziela 1 punkt, za brak
odpowiedzi lub za odpowiedz nieprawidtowg — 0 punktow.

Warunkiem zdania czesci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajgcego co
najmniej 60% punktoéw mozliwych do uzyskania.

Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania sie z ocenionym testem. Udostepnienie
dokumentu odbywa sie obecnosci co najmniej jednego cztonka Komisiji.

§ 15

Czes¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 5 pytan zadanych przez
cztonkow Komisji Egzaminacyjnej, dotyczacych struktury organizacyjnej Osrodka
i kwestii dotyczacych pracy w innych komaérkach organizacyjnych.

Pracownik otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie
sie do odpowiedzi.

Komisja Egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegdlne pytania,
biorac pod uwage poprawnosé i kompletnos¢ odpowiedzi. Za kazdg odpowiedz
przyznaje sie od 0 do 5 punktéw.

Warunkiem zdania czesci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajgcego
co najmniej 60% punktéw mozliwych do uzyskania.

§ 16

Czes¢ praktyczna polega na opracowaniu zadania z zakresu obowigzkow
stuzbowych pracownika. Pracownik po otrzymaniu pisemnie sformutowanego zadania
ma 30 minut na jego wykonanie. Czionkowie Komisji mogg zadawaé pytania
uzupetniajgce zwigzane z zadaniem praktycznym.

Czes¢ praktyczna jest punktowana od 0 do 10 punktéw.

Warunkiem zdania czesci praktycznej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego
co najmniej 60% punktéw mozliwych do uzyskania.

§17

Wszystkie czesci egzaminu odbywajg sie w ciggu tego samego dnia roboczego.
Pomiedzy poszczegdinymi czeSciami egzaminu zarzadza sie 15 minutowg przerwe.
Poza przerwami pracownik nie moze opuszczaC pomieszczenia, w ktorym
przeprowadzany jest egzamin.

Egzamin przeprowadza sie w zamknietym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywac
wytacznie cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik.
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Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu dla
wiecej niz jednego pracownika.

Podczas przeprowadzania czesci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz
z egzaminowanym musi stale przebywac co najmniej 2 cztonkow Komisji.

Podczas przeprowadzania czesci ustnej egzaminu muszg by¢ obecni wszyscy
cztonkowie Komisiji.

§18

Komisja niezwiocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego samego
dnia przystepuje do sprawdzenia i oceny.
Obrady Komisji sg niejawne.
Komisja oblicza punkty za kazdg czes$é egzaminu i ustala procentowg wartosc
punktéw uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw
mozliwej do uzyskania za kazdg czes¢ egzaminu.
Warunkiem zaliczenia egzaminu z wynikiem pozytywnym jest uzyskanie przez
pracownika co najmniej 60% punktow za kazdg czes¢ egzaminu.
Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje sie nastepujgcag skale sumujgc wyniki czesci
pisemnej, ustnej i praktycznej egzaminu:

a) ocena dostateczna (60-70%),

b) ocena dobra (71%-84%),

c) ocena bardzo dobra (85%-97%),

d) ocena celujgca (98%-100%).
Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystgpienia do egzaminu.

§19

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokét zawierajgcy:
a) imie i nazwisko pracownika,
b) nazwe stanowiska pracy,
c) date odbycia egzaminu,
d) skfad Komisji Egzaminacyjnej,
e) wyniki poszczegoélnych czesci egzaminu.
Do protokotu zatacza sie:
a) plan stuzby przygotowawczej;
b) test z czesci pisemnej wraz z odpowiedziami pracownika;
c) liste pytan do egzaminu ustnego,
d) pisemnie sformutowanego zadania praktycznego wraz z oceng i decyzjg
Komisji o zaliczeniu.
Protokét podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej (Zatacznik nr 10).

§ 20

Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwfocznie po ustaleniu wyniku.
Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie Kierownik Os$rodka wystawia
w trzech egzemplarzach zaswiadczenie 0 ukonczeniu stuzby przygotowawczej
urzednika samorzadowego. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza @ sie
pracownikowi, drugi wtgcza sie do akt osobowych pracownika, a trzeci przechowuje
sie wraz z dokumentacjg przebiegu stuzby przygotowawczej. Wzor zaswiadczenia
stanowi (Zatacznik nr 11).

Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg stanowi podstawe
dalszego zatrudnienia pracownika.



4.

1.

Pracownik, ktory nie uzyskat z egzaminu wyniku pozytywnego, nie ma mozliwosci
powtérnego przystgpienia do egzaminu, co skutkuje nie przedtuzeniem umowy
o prace.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§21

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy
o prace, pracownik sktada Slubowanie o tresci zawartej w art. 18 ust. 1 ustawy
0 pracownikach samorzadowych.



Zalacznik nr 1

do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe

Formularz dla pracownika
w celu ustalenia kwalifikowania sie do stuzby przygotowawczej

1. Czy byt Pan / Pani zatrudniony u pracodawcy samorzadowego, w rozumieniu
art. 2 ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223 poz. 1458)?

TAK/NIE”
Jesli w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to

2. Czy byt Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas nieokreslony?

TAK/ NIE

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy
nawigzanie stosunku pracy na czas nieokreslony.

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi NIE, to

3. Czy byt Pan / Pani zatrudniony w tej jednostce na czas okreslony dtuzszy niz
6 miesiecy?

TAK/ NIE

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy
nawigzanie stosunku pracy na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy.

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi NIE, to

4. Czy legitymuje sie Pan / Pani egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4
ustawy o pracownikach samorzadowych, ztozonym z wynikiem pozytywnym?

TAK/ NIE *

Jesli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy
ztozenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

* zakresli¢ wtasciwg odpowiedz

data i podpis pracownika
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe

Szczytno, dnia ...l

Pani

Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Szczytnie

Informacja o zatrudnieniu po raz pierwszy osoby podejmujacej
prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt 1 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawcze;j
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Szczytnie informuje, Zze Pan/Pani ..o ,
z ktorym/ktorg zostata zawarta umowa o prace na stanowisku .............cccoooiiiiiiiiiiiiinn.

w Dziale/stanowisku Samodzielnym ... ,
jest osobg po raz pierwszy podejmujacg prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy

o pracownikach samorzadowych

data i podpis pracownika ds. kadr

11



Zatacznik nr 3

do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawcze;j

i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe

Szczytno, dnia ...l

Bezposredni przetozony

Informacja o zatrudnieniu po raz pierwszy osoby podejmujacej
prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt 2 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawcze;j
i organizowania egzaminu kohczgcego te stuzbe w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Szczytnie informuje, ze Pan/Pani ...........oooiiiiiii e ,
z ktérym/ktorg zostata zawarta umowa o prace na stanowisku ..............cooeiiiiiiiiiiiiiiiiinn,
w Dziale/stanowisku samodzielnym ... ,
jest osobg po raz pierwszy podejmujacg prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy

0 pracownikach samorzgdowych

W zwigzku z powyzszym w terminie nie dalszym niz do dnia ...............ccooieieenis
uprzejmie prosze o przedtozenie opinii, o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) albo

wniosku, o ktérym mowa w art. 19 ust. 5 wymienionej ustawy

data i podpis pracownika ds. kadr
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Zatacznik nr 4

do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawcze;j

i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe

Szczytno, dnia ..................

stanowisko

Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej

w Szczytnie

w/m

Opinia bezposredniego przetozonego
w sprawie okresu stuzby przygotowawczej

Na podstawie § 6 ust. 1 pkt. 1 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawcze;j
i organizowania egzaminu kohczgcego te stuzbe w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Szczytnie, informuje, ze Pan/i.........ccccccociiiiiiiiiiiniinnnn, , posiada dostateczny/ dobry/
bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania obowigzkéw na stanowisku
W zwigzku z powyzszym proponuje odbycie stuzby przygotowawczej przez okres:

1 miesigca / 2 miesiecy / 3 miesiecy.

data i podpis kierownika
komorki organizacyjnej
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Zatacznik nr 5

do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawcze;j

i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe

Szczytno, dnia ..................

stanowisko

Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej

w Szczytnie

w/m

Whniosek bezposredniego przetozonego
w sprawie zwolnienia od stuzby przygotowawczej

Na podstawie § 6 ust. 1 pkt. 2 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu kohczgcego te stuzbe w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Szczytnie, wnioskuje 0 zwolnienie Panali ... ,
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, poniewaz wymieniony/a posiada bardzo

dobry poziom przygotowania do wykonywania obowigzkdw na  stanowisku

UZASADNIENIE:

Lub

Dodatkowo informuje, ze Pan/i ............ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiins wykonywata obowigzki na tym
stanowisku oraz innych w podlegtym mi dziale w ramach stazu/przygotowania
zawodowego/innych umoéow (wymieni€) .......coiciiiiiiiiiiiiiiininn: i w okresie tym nabyl/a

potrzebne umiejetnosci praktyczne, w potaczeniu z wiedza teoretyczna, dajace rekojmie, ze po
zlozeniu wymaganego egzaminu bedzie nalezycie spelnia¢ oczekiwania pracodawcy.

data i podpis kierownika
komorki organizacyjnej
14



Zalacznik nr 6

do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe

Szczytno, dnia ..................

DECYZJA
o skierowaniu do stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.) oraz § 7 ust. 1 pkt. 1 Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Szczytnie

kieruje

Pania/ Pana............ccccovvvviicccennnn.

do odbycia stuzby przygotowawczej w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej

w Szczytnie przez okres 1/ 2/ 3 miesiecy

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkéw na stanowisku urzedniczym/ kierowniczym stanowisku urzedniczym w
Dziale/Stanowisku samodzielnym .............cocveeiiviiiiiiceee e, Wedtug ZAKRESU
WIEDZY | UMIEJETNOSCI DO ZDOBYCIA W TRAKCIE StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
zawartego w Zatgczniku nr 8 do w/w Regulaminu oraz PLANIE StUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ, ktéry okredla Kierownik jednostki w porozumieniu z bezpos$rednim

przetozonym..

podpis Kierownika
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Zatacznik nr 7

do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawcze;j

i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe

Szczytno, dnia ..................

DECYZJA
o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz § 7 ust. 1 pkt. 2 Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu kohczgacego
te stuzbe w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Szczytnie, po przeanalizowaniu
wniosku kierownika Komorki Organizacyjne] ...........ouvuiiiiiiii i

zwalniam

Pania/ Pana...........cccuveiiieiiiiiiieiiieeeiee e

z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej w Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne;j
w Szczytnie z uwagi na nalezycie umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika zdnia .............c.ooi,

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana do ztozenia wymaganego egzaminu, nie pozniej

(917400 [0 1o | 1 1T- R

podpis Kierownika jednostki
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Zatacznik nr 8

do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawcze;j

i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe

ZAKRES WIEDZY | l:JMIEJETNOSCI
DO ZDOBYCIA W TRAKCIE StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

| . WIEDZA

1. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE | PRAWIE, W TYM O FUNKCJONOWANIU

ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ
1) Konstytucyjne podstawy ustroju RP. system zrodel prawa
a) organy wtadzy ustawodawczej, wykonawczej i sadownicze;.
b) praktyczne postugiwanie sie aktami prawnymi
2) Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej
a) pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy dziatania
b) samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania, kompetencje, zrédta dochodow
3) Procedury w administraciji
a) postepowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne
b) decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postepowania
administracyjnego
c) srodki odwotawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym
4) Podstawowe akty prawne w dziatalnosci samorzadu
a) ustawa o samorzadzie gminnym
b) ustawa o pracownikach samorzadowych
c) kodeks postepowania administracyjnego
d) ustawa o dostepie do informac;ji publicznej
€) ustawa o ochronie danych osobowych
f) ustawa o ochronie informacji niejawnych
g) inne wybrane przez Kierownika jednostki akty prawne

5) Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informaciji niejawnych
a) zasady udzielania informacji publicznej
b) Biuletyn Informacji Publicznej
¢) ochrona danych osobowych
d) Informacje niejawne rodzaje i ochrona

6) Kultura pracownika samorzadowego

2. ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W SZCZYTNIE
1) Cele i zadania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczytnie.

2) Podstawy prawne funkcjonowania Gminneqo Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczytnie
a) Statut, zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy.
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b) Instrukcja kancelaryjna.
c) Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw.

3) Uprawnienia i obowiazki pracownicze Urzednika samorzadowegqo.

a) Uprawnienia i obowigzki pracownicze w swietle obowigzujacych przepisoéw i regulaminu pracy
- zawieranie umoéw o prace, oceny pracownikéw, system wynagradzania pracownikow,
Swiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie, zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow.

4) Procedura obiequ i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

5) Narzedzia informatyczne w Osrodku oraz bezpieczenstwo informatyczne.

Il. UMIEJETNOSCI

1.
2.

Praktyczne stosowanie przepisow
Przygotowywanie dokumentéw urzedowych, w szczegolnosci decyzji administracyjnych
postanowien, zaswiadczen,

. Prowadzenie korespondencji urzedowej
. Sporzadzanie planu wydatkoéw, jego realizacji, angazowanie srodkéw finansowych oraz opisywanie

dokumentow finansowych

. Kulturalna obstuga interesantéw
. Obstuga urzadzen biurowych i specjalistycznego oprogramowania komputerowego.

Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktory pracownik powinien
naby¢ w trakcie stuzby przygotowawczej stanowi dla Komisji Egzaminacyjnej
podstawe wymagan w procesie dokonywania oceny kandydata.
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Zalacznik nr 9

do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe

Szczytno, dnia .................

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

1. Okres odbywania stuzby: od ................... (0 [0 TP

2. Zakres — zgodnie z ZAKRESEM WIEDZY | UMIEJETNOSCI DO ZDOBYCIA
W TRAKCIE StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ oraz specyfika komorki
organizacyjnej, tj.:

3. Komorki organizacyjne, w ktérych nalezy odby¢ praktyke:

Komérka organizacyjna | Termin odbycia Rodzaj Potwierdzenie odbycia
stuzby powierzonych stuzby
czynnosci

4. Termin egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza: ..............................

podpis Kierownika jednostki
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Zatacznik nr 10

do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawcze;j

i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe

Szczytno, dnia .................

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Szczytnie

Po odbyciu stuzby przygotowawczej w okresie od dnia ............... dodnia............
PrZE€Z  PraCOWNIKA .ottt

zatrudnionego Na StANOWISKU .......couiuiiii e

W DZIAIE ..o,

Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:

zgodnie z art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.)

przeprowadzita egzamin w dniu: ..................oooeell

Egzamin sktadat sie z trzech czesci:

1. Pisemnej — w formie testu,

2. Ustnej — 5 pytan,

3. Praktycznej — wykonanie zadania w zakresie:

W wyniku egzaminu pracownik zdobyt nastepujaca ilos¢ punktow:
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llo$¢é punktéw

Faktyczna ilos¢

Wartos¢ punktow

L.p. Forma egzaminu mozllwych uzyskanych punktéw wyrazona
do uzyskania w procentach
1. | Pisemny 20 %
2. | Ustny 25 %
3. | Praktyczny 10 %
Suma uzyskanych punktow %

Zgodnie z powyzszym Komisja Egzaminacyjna stwierdza, ze Pan/i

zdat/a egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg z wynikiem pozytywnym/negatywnym ,

uzyskujgc ocene KoNCowa: ........ccvevvevivinevennnnnnnnn.

Do protokotu zatgcza sie:
a) plan stuzby przygotowawczej,
b) test z czedci pisemnej, wraz z odpowiedziami pracownika,
c) liste pytan do egzaminu ustnego,
d) pisemnie sformutowanego zadania praktycznego wraz z oceng i decyzjg

Podpisy cztonkow Komisji:

Komisji 0 zaliczeniu
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Zalacznik nr 11

do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawcze;j

i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sie , ze

Pani/ Pan

Ztozytw dniu ..o,

Z wynikiem pozytywnym — OCeNg ...........eeevvveunnnnnn.

egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008

r.

o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.),

przed Komisjg Egzaminacyjng Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczytnie.

Podpisy cztonkéw Komisiji:

podpis Kierownika jednostki
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