ZARZADZENIE Nr 3/09
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Drezdenku
z dnia 18 marca 2009r.

W_sprawie: sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbg.

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

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE:

§1

Zarzadzenie reguluje szczegdtowy sposob przeprowadzania shuzby przygotowawczej
1 organizowaniu egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Drezdenku.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:
1) ustawie — oznacza to ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458),
2) Osrodku — oznacza to Osrodek Pomocy Spotecznej w Drezdenku
3) kierowniku OPS — oznacza to Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Drezdenku,
4) pracowniku — oznacza to osob¢ podejmujaca po raz pierwszy pracg¢ na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym

§3

1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba, o ktorej] mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Bezposredni nadzér nad przebiegiem sluzby przygotowawczej i organizowaniem
egzamindéw dla pracownikéw Osrodka sprawuje Kierownik OPS.

3. Wszyscy pracownicy Os$rodka, sa zobowiazani do wspotpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej 1 egzaminOw.

§4

1. Kierownik podejmuje decyzje o:

a) skierowaniu pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej nie pdzniej niz w ciagu
jednego miesiaca od podjecia zatrudnienia (zalqcznik nr 1),

b) zwolnieniu pracownika ze stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19. ust. 5 (zalqcznik
nr 2), na umotywowany wniosek osoby kierujacej komorka organizacyjna (zatqcznik nr 3).

3. Shuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy i jest odbywana bez przerwy.



4. Termin 1 okres odbywania shizby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiecj¢tnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Osrodku.
5. O terminie skierowania pracownika do odbycia shuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej shuzby decyduje Kierownik.

6. Za 1 miesiac stuzby przygotowawczej uznaje si¢ 20 przepracowanych dni. Okres shuzby
przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnos$ci pracownika w pracy. Czasu takiej
nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.

§5

1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.
2. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:
a) zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjna Osrodka, rodzajem spraw zatatwianych na
poszczeg6lnych stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

b) zaznajomienia si¢ z obowiazujacymi w Osrodku zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia,

C) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania Srodkéw
finansowych i opisywania dokumentow finansowych,

d) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

f) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, zasad
gospodarki finansowej oraz przepisami wewngtrznymi Osrodka, w tym w szczegolnosci:
- ustawa o samorzadzie 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

- instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy,

- podstawowymi zagadnieniami z ustawy o pomocy spotecznej,

- Statutem Osrodka., Regulaminem OPS,

g) szczegolowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktorych
pracownik bedzie petnit zastepstwo,

h) szczegdtowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika
oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbg¢dnej dokumentacji,

1) nabycia umiejgtnosci przygotowania dokumentow urzgdowych, w szczegdlnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéw aktdéw prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondenciji,

J) poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw zalatwianych w jednostkach
organizacyjnymi Gminy, gdy pracownik zatrudniony jest na stanowisku pracy zwiazanym
ze wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy.



§6

1.Kierownik OPS ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawczej.

2. Ramowy plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby,

b) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa,

C) termin egzaminu.

3. Kierownik OPS, sporzadza pisemng informacj¢ o przebiegu tej praktyki, powierzonych
pracownikowi czynnosciach, sposobie wywiazania si¢ pracownika z przydzielonych zadan i
predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

3. Po =zakonczeniu okresu shuzby przygotowawczej Kierownik podejmuje decyzje o
dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo
o odmowie pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwiazanie stosunku pracy.
Ponowne przedluzenie okresu sluzby przygotowawczej jest dopuszczalne wytacznie, gdy z
przyczyn losowych pracownik nie moégt odby¢ catosci lub czgsci stuzby przygotowawczej.

4. W razie przedluzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-3 stosuje sig
odpowiednio.

5. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunig¢ciu w przypadku przedtuzenia
okresu stuzby przygotowawczej.

§7

1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem skladanym przed Komisja
Egzaminacyjna. Osoby, ktore ukonczyty stuzbeg przygotowawcza i zdaly egzamin otrzymuja
zaswiadczenie wedtug wzoru, stanowiacego zafqcznik nr 4 do Zarzadzenia.

2. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w
razie przedluzenia okresu sluzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez
Kierownika.

3. Egzamin sktadaja takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej. Osoby,
ktore zdaty egzamin otrzymuja zaswiadczenie wedlug wzoru, stanowiacego zalqcznik nr 5 do
Zarzadzenia.

4. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, w sktad, ktorej wchodza trzy osoby
powotane przez Kierownika OPS.

§8

1. Egzamin przeprowadza si¢ w formie ustnej.

2. Egzamin polega na udzieleniu odpowiedzi na 8 pytan obejmujacych zagadnienia
objete stuzba przygotowawcza.

3. Komisja Egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegélne pytania, biorac

pod uwage poprawnos¢ 1 kompletno$¢ odpowiedzi.

Za kazda odpowiedz przyznaje si¢ od 0 do 10 punktow.

Komisja Egzaminacyjna zapewnia co najmniej 20 minut na przygotowanie si¢ do

odpowiedzi na pytania.

ok~

§9



=

Po zakonczeniu egzaminu Komisja przystepuje do ustalenia oceny.
2. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastepujaca skalg :

1) 76 i wigcej punktow - ocena bardzo dobra,

2) 51- 75 punktow - ocena dobra

3) 40 - 50 punktoéw - ocena dostateczna.

§ 10

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol, ktory jest podpisywany przez

wszystkich cztonkow Komisji Egzaminacyjnej.

Protokot oraz za§wiadczenie sktada si¢ do akt osobowych zdajacego egzamin.

3. Kopig zaswiadczenia, protokétu egzaminu mozna wydawaé zainteresowanemu w
uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny i uzasadniony wniosek.

4. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.

5. Dokumentacj¢ z przebiegu shuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ w
kadrach.

N

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 18 marca 2009 r.



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 3 /09
z dnia 18 marca 2009r

Skierowanie do stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 4 ust. 1
Zarzadzenia Nr3 /09 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Drezdenku z dnia 18 marca
2009 roku - w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbeg

kieruje

Pania/ Pana...........ccccoceeeiieiieiiiiiiee e

do odbycia stuzby przygotowawczej w Osrodku Pomocy Spotecznej w Drezdenku na okres

1/2/3 miesigcy.

Zakres sluzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego
wykonywania obowiazkéw na stanowisku UrzedniCzym...........ccecevverereneeienierieneneseeeenns w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Drezdenku.

Szczegolowy zakres stuzby okresli Kierownik.

(podpis Kierownika)



Zaljgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 3 /09
z dnia 18 marca 2009 r.

Zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 5 ust. 1
pkt. 1 i Zarzadzenia Nr 3 /09 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Drezdenku
z dnia 18 marca 2009 roku - w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te¢ stuzbe

zwalniam

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

Z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej w Osrodku Pomocy Spolecznej w Drezdenku

z uwagi na nalezycie umotywowany wniosek Kierownika z dnia...........c.ccooevviiniinnncnincnnn.

Jednoczesnie zobowiazuje Pania/ Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pdzniej niz do

(Podpis Kierownika)

Do wiadomosci:

1. pracownik
2. ala



Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 3/09
z dnia 18 marca 2009 r.

Whiosek

w sprawie zwolnienia od sluzby przygotowawczej

Wykonujac obowiazek natozony Zarzadzeniem Nr 3 /09 Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej w Drezdenku z dnia 18 marca 2009 roku - w sprawie sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg wnioskuje o
zwolnienie Pani/ Pana...........c..ccoiiiniiininiinninces , z obowiazku odbycia shuzby
przygotowawczej, albowiem wymieniona / wymieniony posiada bardzo dobry poziom
przygotowania do wykonywania 0bowiazkow na stanowisku.............coceverininiinencienc e

Dodatkowo informuje, ze Pani/ Pan ...........cocviiiiiiniiiniinnen, wykonywat/a
obowiazki na tym stanowisku w ramach stazu / przygotowania zawodowego/ innych uméw
( jakich) 1 w okresie tym nabyla potrzebne umiejgtnosci praktyczne, w polaczeniu z wiedza
teoretyczna, dajace rgkojmig, Zze po zloZeniu wymaganego egzaminu bedzie nalezycie

spelnia¢ oczekiwania pracodawcy.

(podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia Nr3 /09
z dnia 18 marca 2009 r.

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sie, ze

Pan/ Pani
Odbyla w okresie od .............. do .......... shuzbe przygotowawcza na stanowisku .....................
Ztozyl/a w dniu ........cccueene. Z wynikiem pozZytyWnYm — OCENE .......cceuvereeeerreriesreneneneeeeneenes

egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. - o pracownikach
samorzadowych, przed Komisja Egzaminacyjna Osrodka Pomocy Spotecznej w Drezdenku.

Cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej:

Informacja:
- 1 egzemplarz dorgczy¢ Pracownikowi,
- 2 egzemplarz do akt osobowych



Zalacznik nr 5
do Zarzadzenia Nr3 /09
z dnia 18 marca 2009 r.

ZASWIADCZENIE

Niniejszym zaswiadcza sig, ze

Pani/ Pan

Ztozyt/a w dniach ........occiiiiiiiii s

Z Wynikiem pozytyWNYM — OCENE .......c..ccveereeeveeeeeeeereeereeeeereeene e,

egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. - o pracownikach

samorzadowych, przed Komisja Egzaminacyjna Osrodka Pomocy Spotecznej w Drezdenku.

Cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej:

Informacja:
- 1 egzemplarz dorgczy¢ Pracownikowi,
- 2 egzemplarz do akt osobowych



