Zarzgdzenie Nr OPS 0152/ 7 /2009

Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w &0dlnie Krajenskim
z dnia 27 maja 2009 r.

w sprawie szczego6lowego sposobu przeprowadzania #y przygotowawczej i
organizowania egzaminu kdczacego t stuzbe w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Sepolnie Krajenskim.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 lestiap 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zwku z 88 ust. 9 Statutuséddka Pomocy
Spotecznej w &olnie Krajaiskim, zaradzam co naspuije:

§1

Zarzadzenie reguluje szczegotowy sposéb przeprowadzahizby przygotowawczej i
organizowania egzaminu kozacego ¢ stuzbe dla pracownikédw podejmagych po raz
pierwszy pra¢ na stanowisku ueziniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w
Osrodku Pomocy Spotecznej veInie Krajeiskim.

§2

llekro¢ w zaradzeniu jest mowa bez bfizego okréenia o:

1. Ustawie — oznacza to ustaw dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach santtmeych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458);

2. Osrodku — oznacza toBodek Pomocy Spotecznej w@lnie Krajeiskim;

3. Dyrektorze — oznacza to dyrektorgr@dka Pomocy Spotecznej wei®lnie Krajeéiskim
lub dziatajcego z jego upowmienia zasipce dyrektora;

4. Pracowniku — oznacza to osolpodejmugca po raz pierwszy pracna stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w rozumieniu ustawy, ktéra
zostata skierowana do odbyciaddy przygotowawczej;

§3

1. Kazdy Pracownik podejmuagy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowiskgadmiczym,

w tym kierowniczym stanowisku wdniczym, jest zobowgzany odby stuzbe
przygotowawcz zakmczory egzaminem, za wafkiem pracownikow, ktorzy zostal
zwolnieni z obowizku odbycia shidby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5
Ustawy.

2. Stwba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakgygezygotowanie Pracownika
do naleytego wykonywania obowkkdéw stizbowych.

3. Bezparedni nadzér nad przebiegiem Ay przygotowawczej i organizowaniem
egzamindw dla pracownikow s@dka sprawuje dyrektor, w ktorej zatrudniony jest
Pracownik.

4. Wszyscy pracownicy €odka, w szczegoldoi kierownik sekcji organizacyjnej, jest
zobowhzany do wspoétpracy w organizowaniudy przygotowawczej i egzaminow.



§4

=

Pracownika kieruje gido odbycia stzby przygotowawczej nie wcgeiej niz po uptywie
jednego miegica od zatrudnienia i nie pdiej niz przed uptywem dwdéch miesiy od
zatrudnienia.

2. Stwba przygotowawcza trwa od jednego nmgeaido trzech miesty i jest odbywana bez
przerwy.

3. Termin i okres odbywania sthy przygotowawczej uzateione § od wiedzy |
kwalifikacji Pracownika, zdoln@i do nabywania umiejnosci niezlgdnych na
zajmowanym stanowisku wdniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w
Osrodku.

4. O terminie skierowania Pracownika do odbyciazlsyu przygotowawczej oraz okresie
trwania tej staby decyduje dyrektor w porozumieniu z kierownikirasciwej komorki
organizacyjne;j.

5. Na umotywowany wniosek osoby kiegagj komorlky organizacyja, w ktérej Pracownik
jest zatrudniony, dyrektor mie zwolnt z obowiazku odbywania stiby przygotowawczej
Pracownika, ktorego wiedza lub umggjosci umazliwiaja nalezyte wykonywanie
obowigzkow stizbowych.

6. Pozytywny wynik egzaminu Kmzacego stuibe przygotowawcz jest warunkiem

dalszego zatrudnienia Pracownika.

Zwolnienie, o ktbrym mowa w ust. 5, nie wgka stosowania ust. 6.

Okres shiby przygotowawcze] mie zostéa przedhizony, nie didej jednak nt do trzech

mieskcy tacznie.

9. Okres stuby przygotowawczej ulega przedeniu o czas nieobecfm Pracownika w

pracy. Czasu takiej nieobecmonie zalicza s do okresu sttby przygotowawczej.
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§5

W czasie odbywania stby przygotowawczej Pracownik ma obauek:

1) zaznajomienia gize struktug organizacyjn Osrodka, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegolnych komorkach organizacyjnych i staskach pracy, sposobem
obiegu i rejestracji dokumentow;

2) zaznajomienia 8i z obowhazujacymi w Osrodku zasadami ochrony informaciji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem ¢gustvania na wypadek
zagraenia;

3) zaznajomienia giz zasadami gospodarki finansowej, w tym aoganiasrodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych;

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obshatgiresantéw;

5) zaznajomienia 8i z przepisami regulagymi prag w Osrodku oraz przepisami
wewretrznymi Gsrodka, w tym w szczegdldoi z:

a) ustawa o samorzdzie gminnym;

b) ustawa 0 pomocy spotecznej;

C) ustawg o0 pracownikach samadowych;

d) ustawy Kodeks posfpowania administracyjnego;

e) ustawa o dodatkach mieszkaniowych;

f) ustaw os$wiadczeniach rodzinnych;

g) ustawa 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow



h) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansacHi@uiych;

i) podstawowymi zagadnieniami z ustawy prawo zamaigblicznych;

]) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie damgobowych;

k) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochroniermérxji niejawnych;
[) instrukcp obiegu dokumentéw w Bodku;

m) Statutem Grodka oraz wszelkimi regulaminami dotycymi Osrodka.

6) szczegOlowego zaznajomieniag Sz przepisami prawnymi dotygzymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy Pracownika orazstamowiskach pracy, dla
ktorych Pracownik &dzie petnit zasipstwo;

7) szczegoOtowego poznania rodzaju spraw zatatwiangcstanowisku pracy Pracownika
i w komdrce organizacyjnej oraz sposobu prowadzedia nich niezbdnej
dokumentaciji;

8) nabycia umigjtnosci przygotowywania dokumentéw waowych, w szczegéliai
decyzji administracyjnych, postanowje zawiadczé, oraz prowadzenia
korespondencji ugdowej;

9) Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy saanym ze wspotpracz innym
jednostkami organizacyjnymi gminy ma %@k obowazek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takednostkach.

§6

. W czasie odbywania stby przygotowawczej Pracownik przez 3/4 tygodniowegasu

pracy wykonuje czynri@i na swoim stanowisku pracy oraz w komaorce orgaymej, w

ktorej jest zatrudniony, a w pozostatym czasie edbyraktyki w innych komadrkach

organizacyjnych &@odka.

. Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizegyw ktérej Pracownik jest

zatrudniony, w okresie stoy przygotowawczej polega przede wszystkim na

praktycznym zaznajamianiugsz obowazkami i przepisami prawa dotygzymi spraw

zatatwianych w danej komérce organizacyjnej orazpravadzeniu dla nich nieztinej

dokumentaciji.

. Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnyiacownik zaznajamia ¢siz

podstawowymi czynnigiami tych komorek, w szczegokw pod katem wspotpracy z

komorka organizacyjn Pracownika. Dyrektor wydaje kierownikom komorek

organizacyjnych wytyczne odfme praktyk Pracownika odbywajego praktyki w

ramach staby przygotowawcze;.

. Dyrektor w porozumieniu z kierownikiem komoérki orgaacyjnej Pracownika ustala dla

Pracownika plan skby przygotowawcze).

. Plan shiby przygotowawczej okéa:

1) okres odbywania shby;

2) szczegotowy plan i rozkiad godzinowy odbywania pykkw innych komorkach
organizacyjnych urgdu;

3) wykaz aktow prawnych, ktérych znajokégest dla Pracownika obowakowa;

4) wykaz obowazkowej literatury fachowey;

5) zestawienie umiejnosci praktycznych, ktére Pracownik zobawany jest nahy
podczas stiby przygotowawczej;

6) wykaz zagadnie egzaminacyjnych;

7) termin egzaminu, ktéry powinien przypad&-10 dni od zakéczenia staby
przygotowawcze;.

. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej Pracownbdbywat praktyk w trakcie

stizby przygotowawczej, spagdza pisema informacg o przebiegu tej praktyki,



© o

powierzonych Pracownikowi czynfgmach, sposobie wywrania s¢ Pracownika z
przydzielonych zadai predyspozycjach Pracownika do wykonywania tyatia.
Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudmy jest Pracownik, spogdza
informacg o przebiegu pracy w trakcie shy przygotowawczej i przed jej rozpaciem.
Informacje, o ktérych mowa w ust. 8 i 9, przekazigedyrektorowi.

Po zakdczeniu okresu shby przygotowawczej dyrektor podejmuje deegyzp
dopuszczeniu Pracownika do egzaminu, o przediw okresu stitby przygotowawczej
albo o odmowie dopuszczenia Pracownika do egzanstozeniu wniosku o rozwzanie
stosunku pracy. Ponowne przeduaie okresu stiby przygotowawczej jest dopuszczalne,
wytacznie gdy z przyczyn losowych Pracownik nie mogbyidcatasci lub czsci stuzby
przygotowawczej.

10.W razie przedtzenia okresu skby przygotowawczej przepisy ust. 1-11 stosuje Si

odpowiednio.

11.Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu pnziesiu w przypadku przedaenia

okresu staby przygotowawczej.
8§87

Egzamin odbywa siw terminie wyznaczonym przez dyrektora.

Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, povaofanrzez dyrektora. Ponadto w
sktad komisji dyrektor powotuje przewodnicego, ktérego funkcje petni kierownik
wiasciwej komorki organizacyjnej oraz od jednej do dwdasob sp&rdéd Pracownikow
osrodka, dysponuagych odpowiedni wiedz.

Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstniaa kolegialnie, w przypadku
réwnasci glosow rozstrzyga gtos przewodnmicego komisiji.

Egzamin sklada siz czsci pisemnej oraz @&ci ustnej.

Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjiséala maksymainliczbe punktéw
za kade pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i Sposgkonania zada przez
Pracownika, a tate ustala wynik egzaminu.

Czes¢ pisemna egzaminu skladag st testu 15 pyta dotyczcych aktow prawnych
wskazanych w planie stby przygotowawczej, a tak spraw zatatwianych w komoérce
organizacyjnej Pracownika. €& pisemna trwa 30 minut. kda prawidtowa odpowied
jest punktowana. Odpowieghrawidtowa — 1 punkt, nieprawidtowa — 0 punktéw.

Cze$¢ ustna obejmuje trzy pytania zadane przez czitonlk@misji egzaminacyjnej
dotyczice struktury organizacyjnejsmdka i kwestii dotyczcych pracy w innych
komodrkach organizacyjnych, w ktérych Pracownik oably praktyki. Pracownik
otrzymuje pytania na kartce i ma 5 minut na przgg@nie st do odpowiedzi. Kada
odpowied jest punktowana od zera de@u punktow.

Wszystkie czsci egzaminu odbywajsic w ciagu tego samego dnia roboczego. Rainy
poszczegoOlnymi eZciami egzaminu zasgza s¢ 10-15 minutowe przerwy. Poza
przerwami Pracownik nie nie opuszczapomieszczenia, w ktérym przeprowadzany jest
egzamin.

§8

Egzamin przeprowadzagsiv zamkngtym pomieszczeniu, w ktorym magrzebywé
wytacznie cztonkowie komisji i egzaminowany Pracownikand dyrektor lub jego
zastpca.

Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzereiqgasemnej egzaminu dla yaej niz
jednego Pracownika.
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Podczas przeprowadzania ¢g@ pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z
egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przelbyseanajmniej dwéch cztonkow
komisiji.

Podczas przeprowadzaniae©z ustnej egzaminu mugby¢ obecni wszyscy cztonkowie
komisiji.

§9

Komisja niezwiocznie po przeprowadzeniu wszystkazksci egzaminu, tego samego
dnia, przystpuje do sprawdzenia i oceny.
Obrady komisji § niejawne.
Z przeprowadzonego egzaminu spoiza s¢ protokot. Zawiera on:

1) imig¢ i nazwisko Pracownika,

2) nazwe stanowiska pracy,

3) dat odbycia egzaminu,

4) sktad komisji egzaminacyjnej,

5) wyniki poszczegblnych g&ci egzaminu.

Do protokotu zaicza s¢ plan shiby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktérych
mowa w 8 6 ust. 8 i 9, listpytah wraz ocen komisji egzaminacyjnej stanoxge
integralm czg$¢  protokotu. Protokdt podpiswj wszyscy czitonkowie  komisiji
egzaminacyjnej i Pracownik.
Komisja oblicza i sumuje punkty za 4da cz¢$¢ egzaminu i ustala procentgwvartasé
punktéw uzyskanych przez kandydata w stosunku désymaalnej liczby punktow
mozliwej do uzyskania z egzaminu.
Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 60% punktéwegzaminu, zaliczyt egzamin z
wynikiem pozytywnym.
Pracownika informuje gio wyniku egzaminu niezwitocznie po ustaleniu wyniku
Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnie, relgtor wystawia w dwoch
egzemplarzach Zaiiadczenie o odbyciu stby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z
wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarzvemdczenia wgcza s¢ Pracownikowi, a
drugi wiacza do dokumentacji przebiegu dby przygotowawczej. Kopiumieszcza giw
aktach osobowych Pracownika.
Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikienozgtywnym, nie ma mdiwosci
powtornego przyapienia do niego.
Dokumentagj z przebiegu sttby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sedzibie
Osrodka.

§10

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



