Zakcznik Nr 1 do Zargdzenia Nr 12/2015
Dyrektora Grodka Pomocy Spotecznej

w Pyrzycach z dnia 22 czerwca 2015 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu okfajacego
szczeg6towy sposob przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu kaczacego & stuzbe

| POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin okrda szczegOlowy sposOb przeprowadzania zisfu przygotowawczej
i organizowania egzaminu kozacego ¢ stwbe dla pracownikdw podejmagych po raz
pierwszy pra¢ na stanowisku ueziniczym, w tym kierowniczym stanowisku ggniczym,
o ktérych mowa w art. 16 ust. 3 ustawy z dnia Ztopada 2008 r. o pracownikach
samoradowych (tj. Dz. U. rok 2014 poz. 1202) ws$©dku Pomocy Spotecznej

w Pyrzycach.

§2
Regulamin okréla sposob przeprowadzenia Ay przygotowawczej w €odku Pomocy
Spotecznej w Pyrzycach, w tym w szczegébio
1. Osoby kwalifikupce s¢ do odbycia stzby przygotowawczej.
2. Tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracowwikbobowhzanych do odbycia
stuzby przygotowawcze,.
Zasady i tryb kierowania do sy przygotowawcze).
Zasady i tryb zwolnienia od odbywania&hy przygotowawczej.
Zasady monitorowania przebieguady przygotowawczej.
Ramowy zakres s#ly przygotowawcze;.
Skfad i uprawnienia state] Komisji Egzaminacyjnej.

Zakres i sposoOb przeprowadzenia egzaminu.

© © N o 0o &~ W

Zasady wydawania i przechowywania swadczéd 0 ukaczeniu z wynikiem

pozytywnym egzaminu.

§3
Do odbycia staby przygotowawczej kwalifikuje siosoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3

ustawy o pracownikach samadowych.



Il ZASADY KIEROWANIA PRACOWNIKOW DO StU ZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ

§4
1. Ustalenia, czy osoba zatrudniona jest asab ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy
0 pracownikach samagdowych, dokonuje Kierownik Dziatu Ustug Opialazych
i Kadr, za pomogformularza stanowcego Zadcznik nr 1 do Regulaminu.
2. Informacg pozytywr przekazuje st
1) Dyrektorowi Grrodka — po podpisaniu umowy o pgar pracownikiem (zatznik
nr2),
2) Kierownikowi Dziatu, do ktérej prowadzi eirekrutacg, celem wykonania
obowiazkow okrélonych w art. 18 ust. 2 ustawy, natychmiast po ughtreniu

takiej osoby (zajcznik nr 3).

§5
1. Kierownik  komoérki organizacyjnej, po uzyskaniu ddierownika Dziatu Ustug
Opiekwczych i Kard informacji, o ktérej mowa w4&ust. 2Zarzadzeniag nie p&niej niz
w ciagu jednego miegca od podjcia zatrudnienia:

1) Uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego prmaka do stuby
przygotowawczej i sposarlza oping (zakcznik nr 4), o ktdrej mowa w art. 19
ust. 2, w ktorej okrda poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowiazkbw na danym stanowisku oraz proponuje dédgmkresu shiby
przygotowawczej albo

2) Whnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika #bywania shiby
przygotowawczej w trybie art. 19 ust 2 ustawy irgpdza umotywowany wniosek
(zakcznik nr 5).

2. Czynndgci, o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje: sia pdgrednictwem Kierownika Ustug

Opiekwczych i Kadr.

§6
1. Po przekazaniu Dyrektorowis@dka informaciji, o ktdrej mowa w § 5 ust.1, Dymkinie
wczeshiej niz po uptywie 1 miesica i nie paniej niz przed uptywem 2 miegta od dnia

zatrudnienia pracownika:



1) Uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pmika do stiby
przygotowawczej i sposziza oping, o ktdrej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy,
w ktérej okrdla poziom przygotowania pracownika do wykonywartiawiazkow
na danym stanowisku oraz proponuje diégokresu staby przygotowawczej
(zakcznik nr 6) lub,

2) Zwalnia st zatrudnionego pracownika z odbywaniazbly przygotowawczej
w trybie art. 19 ust. 5 ustawy (zaznik nr 7).

Il StU ZBA PRZYGOTOWAWCZA

8§87

1. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 méesi odbywa si bez przerwy i kaczy sk
egzaminem.

2. Za 1 miesic stuzby przygotowawczej uznajegs?0 przepracowanych dni.

3. Termin rozpocgcia | okres staby przygotowawczej uzateiony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolngci do nabywania umiejnosci niezlezdnych na
zajmowanym stanowisku waniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w Osrodku.

4. Okres staby przygotowawczej me zosta przediizony, nie didej jednak ni do
3 miestcy tacznie (zadcznik nr 8).

5. Okres staby przygotowawczej ulega przedeniu o czas nieobecfm pracownika
w pracy ( np. z powodu urlopu, choroby), czasudpkieobecngci nie zalicza s do
stuzby przygotowawcze,.

6. Zwolnienie z odbywania shby przygotowawczej nie zwalnia z obewku zdania
egzaminu.

7. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownijest zatrudniony w czasie
odbywania staby przygotowawczej, m@ wyznacz¢ mu opiekuna spood

pracownikow zatrudnionych na stanowiskachedriczych.

§8
1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praki/qazygotowanie pracownika
do naleytego wykonywania obowkkdéw shzbowych na stanowisku pracy.

2. W czasie odbywania stby przygotowawczej pracownik ma obeoaek:



1) zapoznania 8iz przepisami regulagymi podstawy wiedzy o patwie i prawie,
w tym o funkcjonowaniu administracji publicznejarsoradowej;

2) zapoznania size struktug organizacyjn i zadaniami &odka, rodzajem spraw
zatatwianych w poszczegolnych dziatach, sposobeniegab i rejestracji
dokumentow;

3) zapoznania 8i z obowhzujacymi w Osrodku zasadami ochrony danych
osobowych;

4) zapoznania 8i z przepisami szczegotowymi, niezimymi do samodzielnego
wykonywania obowjzkow stzbowych oraz opanowanie umggjosci
praktycznego stosowania tych przepisow;

5) poznania rodzaju spraw zatlatwianych na stanowiskacyp pracownika oraz
sposobu prowadzenia dla nich niedbej dokumentacji;

6) nabycia umigjtnosci przygotowywania dokumentow wiaowych,
w szczegoblnéci decyzji administracyjnych, postanowje zawiadczér oraz
prowadzenia korespondencji gdowej;

3. Zakres wiedzy i umiefnosci do zdobycia w trakcie stby przygotowawczej okséa

zahcznik nr 9.

§9
1. Kierownik Dziatu, w ktérym pracownik odbywat sfie przygotowawca monitoruje jej
przebieg.
2. W przypadku stwierdzenia nie spetniania oczekivazez pracownika odbywgjego

stuzbeg przygotowawcz w czasie jej trwaniaKierownik Dziatu, niezwtocznie wnioskuje

za pdrednictwem Kierownika Ustug Opiekazych i Kadr o rozwjzanie z pracownikiem
umowy o prag.

3. Po uptywnie terminudo ktorego stiba przygotowawcza miata trnédierownik Dziatu

wnioskuje za pg&rednictwem Kierownika Ustug Opiekazych i Kadr o rozwizanie

Z pracownikiem umowy o pra@lbo skierowanie go na egzamimkowy.

IV PRZEBIEG StU ZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

§10

1. Dyrektor ustala dla pracownikow plan &by przygotowawczej.

2. Plan shiby przygotowawczej okita:



a) termin i okres odbywania sthy;

b) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajosktégest dla pracownika
obowigzkowa;

c) termin egzaminu, ktory powiniengsbdby¢ do dwoch tygodni od dnia

zakaczenia staby przygotowawczej (zatznik nr 10).

§11

Po zakdczeniu okresu shby przygotowawczej Dyrektor podejmuje de@ymjdopuszczeniu

pracownika do egzaminu lub o przeddaiu okresu siitby przygotowawczej i nowym

terminie egzaminu.

Vv

EGZAMIN KO NCZACY StUZBE PRZYGOTOWAWCZ A

812
Stuzba przygotowawcza Kaezy sk egzaminem.

2. Egzamin sktadajtakze osoby zwolnione z odbycia ghy przygotowawczej.

Egzamin odbywa siw terminie ustalonym w planie sdoy przygotowawczej, a w razie
przedhzenia jej okresu w terminie wyznaczonym przez Dysekti w przypadku oséb
zwolnionych ze stby — w terminie okrdonym w decyzji o zwolnieniu z obowzku
odbycia shiby przygotowawczej.

Egzamin skiadany jest przed komiggzaminacyjs powotarn w drodze zargmlzenia
Dyrektora.

Komisja egzaminacyjna pracuje w sktadzie, co nagndi— osobowym:

a) Dyrektor (przewodnicxry komisji), lub osoba przez niego wyznaczona,
Kierownik Dziatu Ustug Opiekficzych i Kadr, Kierownik Dziatu, w ktGrym
pracownik odbywata shbe przygotowawcz, lub inne osoby wyznaczone
przez Dyrektora €odka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.

Komisja dziata do czasu ustalenia wyniku egzaminu.

§13

1. Egzamin sktada siz czsci pisemnej i ustne;j.

Komisja opracowuje pytania egzaminacyjne, ustalksyraalry liczbe punktow za kade

pytanie oraz ocenia odpowiedzi pracownika i ustataik egzaminu.



8§14

. Cz¢s$¢ pisemna egzaminu sktada @ pytar obejmugcych zagadnienia z zakresu wiedzy
I umiejgtnosci do zdobycia w trakcie shby przygotowawczej.

. Test egzaminacyjny od momentu pguip prac nad pytaniami jest dokumentem poufnym.
Dokument ten opracowuje komisja egzaminacyjna bezzeby zatwierdzenia przez

Dyrektora jednostki.

3. Ujawnienie czsci testu stanowi podstavodpowiedzialnéci dyscyplinarne;.

4. Czesé¢ pisemna trwa 40 minut i przeprowadzona jest wnfertestu sktadagego st z 40

pytaa, obejmujcych zagadnienia teoretyczne i praktycznegt@bjprogramem shby

przygotowawczej na danym stanowisku. Nazdea pytanie méiwa jest tylko jedna
poprawna odpowiedz, za kédprzyznawany jest 1 punkt.

. Warunkiem zdania g&ci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez o, co hajmniej
60% punktéw maliwych do uzyskania.

. Zdajacemu przystuguje prawo do zapoznania ziocenionym testem. Udagphienie

dokumentu odbywa sw obecnéci, co najmniej jednego cztonka komisji.

§15

. Cz¢$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi pytania obejmujce

zagadnienia dotyaee pracy w danym dziale.

. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielaaeaszczegolne pytania, biorpod

uwag; poprawnec¢ i kompletnd¢ odpowiedzi. Za kada odpowied przyznaje s od 0 do
5 punktow.

. Warunkiem zdania e#ci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez aosgo, co najmniej
60% punktéw maliwych do uzyskania.

. Komisja egzaminacyjna zapewnia co najmniej 20 minat przygotowanie si do

odpowiedzi na pytania zawarte w wylosowanym zesgwia.

§16

. Obie czsci egzaminu odbywaj sie w ciagu tego samego dnia roboczego. Ralny

dwoma cezsciami egzaminu zasrlza s¢ 20 minutows przerwe. Poza przerwami
pracownik nie mge opuszczapomieszczenia, w ktorym prowadzony jest egzamin.

. Egzamin przeprowadzagsiv zamkngtym pomieszczeniu, w ktérym magorzebywé

wytacznie cztonkowie komisji i egzaminowany pracownik.



. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzegrieiqgasemnej egzaminu dla yaej niz
jednego pracownika.

. Podczas przeprowadzania ¢@@ pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz
Z egzaminowanym musi stale przebyweo najmniej 2 cztonkow Komisiji.

. Podczas przeprowadzaniag@z ustnej egzaminu musdy¢ obecni wszyscy cztonkowie

Komisji.

8§17
. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu obws$cez egzaminu, tego samego dnia

przystpuje do sprawdzenia i oceny.

2. Obrady komisji g niejawne.

. Komisja oblicza punkty za kda cz¢$¢ egzaminu i ustala procentawvartg¢ punktow
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymébteby punktow maliwej
do uzyskania za kada czes¢ egzaminu.
. Warunkiem zaliczenia egzaminu z wynikiem pozytywnyjest uzyskanie przez
pracownika, co najmniej 60% punktow za#aczes¢ egzaminu.
. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje rsastpujaca skak sumuac wyniki czsci
pisemnej i ustnej egzaminu:
a) ocena dostateczna ( 60% - 75%),
b) ocena dobra ( 76% - 85%),
c) ocena bardzo dobra ( 86% - 100%).
. Z przeprowadzonego egzaminu spolza s¢ protokét. Protokot zawiera:
a) imig¢ i nazwisko pracownika,
b) nazwe stanowiska pracy,
c) dak odbycia egzaminu,
d) sktad komisji egzaminacyjnej,
e) wynik poszczegélnych gzci egzaminu.
. Do protokotu zalcza s¢:
a) plan stiby przygotowawczej,
b) test z czsci pisemnej wraz z odpowiedziami pracownika,
c) liste pytan zadanych pracownikowi w efi ustnej wraz z punktacjkomisiji
egzaminacyjnej.

. Protokdt podpisuj wszyscy cztonkowie komisji egzaminacyjnej @ainik nr 11).



§18

1. Pracownika informuje gio wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku

2. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnie Bktor wystawia w dwdch
egzemplarzach #zaiadczenie o zigeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden
egzemplarz Zaviadczenia wgcza s¢ pracownikowi, drugi deicza s¢ do akt osobowych
pracownika wraz z dokumentacj przebiegu stiby przygotowawczej. Wzor
zaswiadczenia stanowi zgdznik nr 12.

3. Pracownik, ktéry nie uzyskatl z egzaminu wyniku pgmynego, nie ma mdiwosci

powtornego przyapienia do egzaminu, co skutkuje nie przedhiem umowy o prac

VI POSTANOWIENIA KO NCOWE

8§19
Wszystkie czynngci w Regulaminie dla Dyrektora me przyp¢ do wykonywania

wyznaczona przez niego osoba.

§20

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zakcznik nr 1 do Regulaminu
okreslajacego szczegotowy sposob
przeprowadzania sty
przygotowawczej i organizowania
egzaminu kaczacego & stuzbe

FORMULARZ DLA PRACOWNIKA
W CELU USTALENIA KWALIFIKOWANIA SI E DO StUZBY
PRZYGOTOWAW CZEJ

1. Czy byKa) Pan / Pani zatrudniony(a) u pracodavayw@&zdowego, w rozumieniu art. 2
ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. o pracownikach saadow&ych (tekst jednolity Dz. U. rok
2014 poz. 1202)?

TAK / NIE *

Jesli w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to

2. Czy byl(a) Pan / Pani zatrudniony(a) w tej jednesta czas nieok§®ny?
TAK / NIE *

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK — naleprzediayé¢ dokument dowodey

nawigzanie stosunku pracy na czas niegkigy.

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi NIE, to

3. Czy byKa) Pan / Pani zatrudniony(a) w tej jednestta czas okswony dhuzszy
niz 6 miesgcy?

TAK/ NIE *
Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK — naleprzediay¢ dokument dowodzy
nawigzanie stosunku pracy na czas ckoay dieszy ni 6 miesgcy.
4. Czy legitymuje si Pan / Pani egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 4isistawy o
pracownikach samogdowych, ztaonym z wynikiem pozytywnym?
TAK / NIE *

Jesli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK — ngl@rzedidy¢ dokument dowodey ztaenie
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

* zakresli ¢ whasciwa odpowied:

podpra@ownika



Zakcznik nr 2 do Regulaminu
okreslajacego szczegotowy sposob
przeprowadzania sty
przygotowawczej i organizowania
egzaminu kaczacego & stuzbe

INFORMACJA DLA DYREKTORA O SRODKA
O ZATRUDNIENIU OSOBY PO RAZ PIERWSZY PODEJMUJ ACEJ PRACE

Pani/Pan

Na podstawie 8 4 ust. 2 Zadzenia nr 12/2015 Dyrektora sf@dka Pomocy
Spotecznej w Pyrzycach z dnia 22 czerwca 2015 spvawie wprowadzeni&egulaminu
okreslajacego  szczegdtowy  sposOb  przeprowadzania zbgtu przygotowawczej
I organizowania egzaminu kozacego ¢ stwbe informuje, ze Pan [/ Pani

ceeeeeeeny Z KEOrym / ktoryg zawarta zostata umowa o prag jest osoly po raz

pierwszy podejmujaca prace w rozumieniu art. 16 ust 3 ustawy o pracownikach
samorzdowych.

10



Zakcznik nr 3 do Regulaminu
okreslajacego szczegotowy sposob
przeprowadzania sty
przygotowawczej i organizowania
egzaminu kaczacego & stuzbe

INFORMACJA DLA KIEROWNIKA DZIALU
O ZATRUDNIENIU OSOBY PO RAZ PIERWSZY PODEJMUJ ACEJ PRACE

Pani/Pan

Na podstawie 8 4 ust. 2 Zadzenia nr 12/2015 Dyrektora s@dka Pomocy
Spotecznej w Pyrzycach z dnia 22 czerwca 2015 sprawie wprowadzeni&egulaminu
okreslajacego  szczegbtowy  sposOb  przeprowadzania zbgtu przygotowawczej
i organizowania egzaminu kozacego ¢ stwbe informuje, ze Pan [/ Pani

ceeeeneeny Z KOrym / ktOryg zawarta zostata umowa o prag jest osoly po raz
pierwszy podejmujaca prace w rozumieniu art. 16 ust 3 ustawy o pracownikach

samorzdowych.

W zwiazku z powyszym w terminie nie dalszym mi do dnia
veveee..uprzejmie prosgo przeditaenie opinii, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy
o pracownikach samagdowych (zadcznik nr 4) albo wniosku, o ktéry mowa w art. 19 &s

wymienionej ustawy — wedtug ustalonego wzorugeahik nr 5).

11



Zakcznik nr 4 do Regulaminu
okreslajacego szczegotowy sposob
przeprowadzania sty
przygotowawczej i organizowania
egzaminu kaczacego & stuzbe

OPINIA KIEROWNIKA DZIALU
W SPRAWIE ZAKRESU StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Pan/Pani

Dyrektor O srodka
Pomocy Spotecznej

w Pyrzycach

za parednictwem Kierownika Dziatu Ustug Opiekunczych i Kadr

Wykonujac obownzek nat@aony Zaradzeniem Nr 12/2015 Dyrektora st@dka
Pomocy Spotecznej w Pyrzycach z dnia 22 czerwcab 201w sprawie wprowadzenia
Regulaminu okrédajacego szczegoOtowy sposéb przeprowadzaniabghprzygotowawczej
i organizowania egzaminu kozacego ¢ stwbe informujg, ze Pan [/ Pani

..., posiada dostateczny / dobry / baryddobry poziom
przygotowania do wykonywania oba@kéw na stanowisku ...,
Z uwagi na powysze propong odbycie staby przygotowawczej przez okres 1 / 2 / 3

mieskcy*.

* zakresli ¢ whasciwa odpowied:

12



Zakcznik nr 5 do Regulaminu
okreslajacego szczegotowy sposob
przeprowadzania sty
przygotowawczej i organizowania
egzaminu kaczacego & stuzbe

WNIOSEK KIEROWNIKA DZIALU
W SPRAWIE ZWOLNIENIA OD StU ZBY PRZYGOTOW AWCZEJ

Pan/Pani

Dyrektor O §rodka
Pomocy Spotecznej
w Pyrzycach

za parednictwem Kierownika Dziatu Ustug Opiekunczych i Kadr

Wykonujac obowhzek natgony Zarzadzeniem Nr 12/2015 Dyrektora s@dka Pomocy
Spotecznej w Pyrzycach z dnia 22 czerwca 2015 spvawie wprowadzeni&egulaminu
okreslajacego  szczegbétowy  sposOb  przeprowadzania zbgtu przygotowawczej
I organizowania egzaminu #ozacego ¢ stuzbe wnioskug o zwolnienie Pana / Pani
..., Z obowiazku odbycia shiby przygotowawczej,
albowiem wymieniony / wymieniona posiada bardzo rgopoziom przygotowania do
wykonywania obowizKOW na StanOWiSKU ..........oeiiiiiiieiie i i v
Dodatkowo informuje, ze Pan / Pani............c.coocvviiiiiii i ien e Wykonywatl(a)
obowiazki na tym stanowisku oraz innych w podleglym miidde w ramach sta
| przygotowania zawodowego / innych uméw .........................ceee k. W tym OKresie
nabyt / nabyta potrzebne umgajosci praktyczne, w pakzeniu z wiedz teoretycza dapce
rekojmig, ze po zigeniu wymaganego egzaminwgdzie naleycie spetnid oczekiwania

pracodawcy.

13



Zakcznik nr 6 do Regulaminu
okreslajacego szczegotowy sposob
przeprowadzania sty
przygotowawczej i organizowania
egzaminu kaczacego & stuzbe

DECYZJA

o skierowaniu do sh#by przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracowniksarimoradowych oraz 8§ 6 ust. 1 pkt. 1
Zarzadzenia Nr 12/2015 Dyrektora sé@dka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach z dnia 22
czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzeRagulaminu okrédajacego szczegotowy sposob
przeprowadzania sty przygotowawczej i organizowania egzaminudacego t stuzbe

kieruj ¢

Pana/Pagi.......c.cocovvviiiiiininnnns

Do odbycia staby przygotowawcze] w €odku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach na okres
1/2/3 miesicy*.

Zakres staby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do sareddego wykonania
obowiazkOw na stanowisku ugdniczym ............ w Dziale .............. wedtug ramowego
programu zawartego w Zaizniku nr 10 do Regulaminu okfajacego szczegdtowy sposéb
przeprowadzania sty przygotowawczej i organizowania egzaminwdacego t stuzbe
stanowicego Zadcznik nr 1 do Zargdzenie Nr 12/2015 Dyrektora s@dka Pomocy
Spotecznej w Pyrzycach z dnia 22 czerwca 2015 zczegotowy zakres sty okrel
Kierownik Dziatu, w ktérym bdzie ona odbywana.

* zakresli¢ whasciwa odpowiedz

Do wiadomdci:
ala,
Dziat Ustug Opiekuaczych i Kadr.
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Zakcznik nr 7 do Regulaminu
okreslajacego szczegotowy sposob
przeprowadzania sty
przygotowawczej i organizowania
egzaminu kaczacego & stuzbe

DECYZJA

0 zwolnieniu z obowazku odbywania stuby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 o pracownikach saadomych oraz8 6 ust. 1 pkt. 2
Zarzadzenia Nr 12/2015 Dyrektora sé@dka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach z dnia 22
czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzeRagulaminu okrédajacego szczegotowy sposob
przeprowadzania sty przygotowawczej i organizowania egzaminudacego t stuzbe

zwalniam

Pana/Pagi..........occoevvviiiiiinnns

z odbywania stby przygotowawcze] w €odku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach z uwagi

na naleycie umotywowany wniosek Kierownika Dziatu z dnia w....................

Jednoczénie zobowizuje Pana / Panido zlazenia wymaganego egzaminu, niezpi@j niz
dodnia .........coo i

Do wiadomdci:
- ala,
- Dziat Ustug Opiekiéczych i Kadr.

15



Zakcznik nr 8 do Regulaminu
okreslajacego szczegotowy sposob
przeprowadzania sty
przygotowawczej i organizowania
egzaminu kaczacego & stuzbe

DECYZJA

0 przediuzeniu stuzby przygotowawczej

Na podstawie 8 5 wust. 3 Regulaminu przeprowadzashaby przygotowawczej
I organizowania egzaminu kozacego ¢ stuzbe w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach
przediuzam okres shaby przygotowawcze] dla Pana / Pani....................ccoeees

(o I miesic(e).

Nowy termin egzaminu kmzacego stube przygotowawcz wyznacza S

NAAZI&......c.ocooveeieeiin,

Podpis Dyrektora
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Zakcznik nr 9 do Regulaminu
okreslajacego szczegotowy sposob
przeprowadzania sty
przygotowawczej i organizowania
egzaminu kaczacego & stuzbe

ZAKRES WIEDZY | UMIEJ ETNOSI DO ZDOBYCIA
W TRAKCIE StU ZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE | PRAWIE, W TYM
O FUNKCJONOWANIU ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. Systemddet prawa.
a) Organy wladzy ustawodawczej, wykonawczejd®wniczej,
b) Praktyczne postugiwaniegsaktami prawnymi.
Organizacja i funkcjonowanie administracji publiegn
a) Pojcie administracji publicznej — organ, adz kompetencje i formy dziatania,
b) Samorad terytorialny — jednostki samaidu, ich zadania, kompetencjgddta
dochodow.
Procedury w administraciji.
a) Postpowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podsifaawne,
b) Decyzje administracyjne i inne dokumenty spdzane w trakcie pogbowania
administracyjnego,
c) Srodki odwotawcze i nadzorcze w pgsbwaniu administracyjnym.
4. Podstawowe akty prawne w dziatadopjednostki.
a) Ustawa o samoszlzie gminnym,
b) Ustawa o pracownikach samadowych,
c) Kodeks posipowania administracyjnego,
d) Ustawa o pomocy aspotecznej,
e) Ustawa o funduszu alimentacyjnym,
f) Ustawa o ochronie danych osobowych,
g) Kodeks pracy (podstawy),
h) Ustawa gwiadczeniach rodzinnych,
i) Inne —wybrane przez Kierownika dziatu akty prawne.
5. Kultura pracownika samogdowego.

N

w

ll. STATUT O SRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

lIl. ORGANIZACJA | FUNKCIJONOWANIE O SRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W PYRZYCACH

Regulamin organizacyjny.

Regulamin pracy.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw.

Regulamin naboru.

Regulamin przeprowadzania ghy przygotowawcze).

agrwnE
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IV. USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY | UMIEJ ETNOSCI

Pracownik po dobyciu shby przygotowawczej powinien posiadeiedz i umiegtnosci co
najmniej w nasfpujacym zakresie:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)
h)
i)
)
k)

zadania organow wiadzy ustawodawczgjiosvniczej i wykonawczej,
samorad terytorialny — istota, struktura i zadania,

postpowanie administracyjne,

decyzje administracyjne, umétnaosci ich redagowania,

termin  odpowiedzi na pisma (zgodnie =z kodeksem ¢postania
administracyjnego),

organizacja @odka,

stosunek pracy w €odku,

prawa i obowdzki Urzednikéw,

dostp do informacji publicznej; w tym Biuletyn Inform@a®ublicznej,
element ochrony danych osobowych,

etyka zawodowa Uezinika.

Wymieniony wyej podstawowy zakres wiedzy, ktéry kandydat powini@by w trakcie
stuzby przygotowawczej stanowi dla komisji egzaminaeyjpodstaw wymaga w procesie
dokonywania oceny kandydata.

Uzyskanie 60 % punktéw na egzaminie stanowi podsfamzytywnego ukfczenia shaby
przygotowawcze;.
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Zaklcznik nr 10 do Regulaminu
okrellajacego szczegdtowy spos6b
przeprowadzania stby
przygotowawczej i organizowania
egzaminu kaczacego & stuzbe

PLAN StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

dlaPana/Pani........ccoooii i

1. Okres odbywania shioy: od ................cooinnin. 0 o

2. Zakres — zgodnie z ZAKRESEM WIEDZY | UMIETNOSCI DO ZDOBYCIA W TRAKCIE
StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

oraz specyfilg Dzialu, tj.:

3. Dzial, w ktorym naley odby¢ praktyke: ..........coooiiiiiiiiiii

4. Termin egzaminu kittzacego stibe przygotowawca: ..........cooevvevieeiienennns

Podpis Dyrektora
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Zakcznik nr 11 do Regulaminu
okreslajacego szczegotowy sposob
przeprowadzania sty
przygotowawczej i organizowania
egzaminu kaczacego & stuzbe

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu kicczacego stibe przygotowawcz

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach

data odbycia egzaminu

Skfad komisji egzaminacyjnej

1. Przewodnicgca — ..........

2. Cztonek — ...............

3. Czionek — .............

Wyniki poszczegolnych cesci egzaminu:

1. czs$¢ pisemna - uzyskano ....... punktow na ....... Ainwych, co stanowi ....... %,
2. cz$¢ ustna - uzyskano ... punktéow na ..... mozliwych, co stanowi ........ %,

3. laczna liczba punktéw ..... na....... rovych, co stanowi ........ %,

Komisja stwierdza, ze Pan/i ..............

1. zdata egzamin Kgzacy stuzbe przygotowawcz z 0CeR ..........covvvevviennennn.
2. nie zdata egzaminu kozacego stabg przygotowawcz z ocen...................
Do protokotu zalacza sé:

1. plan staby przygotowawczej

2. test z cgsci pisemnej, wraz z odpowiedziami pracownika

3. liste pytaa zadanych pracownikowi wraz z punktacgtonkdédw komisji egzaminacyjnej

Czlonkowie komisji egzaminacyjnej
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Zakcznik nr 12 do Regulaminu
okreslajacego szczegotowy sposob
przeprowadzania sty
przygotowawczej i organizowania
egzaminu kaczacego & stuzbe

ZASWIADCZENIE O ZtO ZENIU EGZAMINU KO NCZACEGO
StUZBE PRZYGOTOWAWCZ A
PRACOWNIKA SAMORZ ADOWEGO NA STANOWISKU URZ EDNICZYM

Niniejszym zawiadcza s, ze Pan / Pani ..........cooovi i e e

Zdat(@) w dniu..........e z  wynikiem pozytywnym - @
ceeeenn...€0zamin, o ktbrym mowa w art. 19 ust. gtawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samadowych (tekst jednolity Dz. U. rok 2014 poz. 120@g)zed

Komisja Egzaminacyja Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.

Cztonkowie Komisji

Informacja:
- 1 egzemplarz deczy¢ Pracownikowi.
- 1 egzemplarz do akt osobowych.
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