Zarzadzenie nr 10.2018
Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku
z dnia 20 kwietnia 2018 r.

w sprawie ustalenia zasad przeprowadzania stuiby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koriczacego te stuzbe w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Okonku.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o0 pracownikach samorzgdowych (t.].
Dz. U.z 2016, poz. 902 z pdz.zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Okonku zasady przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe ktérej treé stanowi zatgcznik
nr 1 do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi , ktéremu powierzono prowadzenie spraw
kadrowych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Okonku.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 16.2011 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Okonku z dnia 26 lipca 2011 r. w sprawie ustalenia zasad i trybu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koricowego dla tej stuzby w Miejsko - Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Okonku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatqcznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr 10.2018
Kierownika M-GOPS w Okonku
z dnia 20 kwietnia 2018 roku

ZASADY
PRZEPROWADZANIA StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)
I
ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE
W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W OKONKU

§1
Zarzadzenie okresla zasady przeprowadzania stuzby przygotowawcze;j
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Okonku, w tym w szczegélnosci:
1)  osoby kwalifikujace sig do odbycia stuzby przygotowawczej,
2)  tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikéw zobowigzanych do odbycia stuzby
przygotowawczej,
3)  zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej,
4)  zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,
5)  zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawcze;j,
6)  ramowy zakres stuzby przygotowawczej,
7)  sktad i uprawnienia Komisji Egzaminacyjnej,
8)  zakresisposob przeprowadzenia egzaminu,
9) zasady wydawania i przechowywania zaswiadczeri o ukoriczeniu stuzby z wynikiem

pozytywnym egzaminu,

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)

7)

ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz.U. 2016 p0z.902 ze zm.),

MGOPS —oznacza to Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Okonku,

Kierowniku — oznacza to Kierownika Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej
w Okonku,

bezposrednim przetozonym — oznacza to osobe sprawujaca bezposredni nadzér nad
zatrudnionym pracownikiem,

kierowniku komorki organizacyjnej — oznacza to: Kierownika Wydziatu,

pracowniku — oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu ustawy, ktéra
nie odbyta stuiby przygotowawczej zakoriczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym,

St. Inspektor ds. Kadr - oznacza pracownika MGOPS, ktéremu powierzono prowadzenie
spraw kadrowych.
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§2
Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuja sie osoby, ktére podejmujg po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym.
Przez osobe podejmujgca 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, dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby przygotowawczej
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.
Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminow dla
pracownikdw MGOPS sprawuje Kierownik MGOPS.
Wszyscy pracownicy MGOPS, a w szczegdlnosci kierownicy komdrek organizacyjnych
sq zobowigzani do wspétpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminu koficzacego
te stuzbe.
Stuzba przygotowawcza trwa od jednego do trzech miesiecy i jest odbywana bez przerwy.

Stuzba przygotowawcza nie obejmuje pracownikéw, ktérzy s zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych w ramach zastepstwa.

§3
St. inspektor ds. Kadr ustala czy nowo zatrudniona osoba kwalifikuje sie do odbycia stuzby
przygotowawczej na podstawie dokumentéw zgromadzonych w trakcie procedury naboru.
W przypadku ustalenia, ze osoba zatrudniona zostata zakwalifikowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, St. Inspektor ds. Kadr o powyzszym fakcie informuje na pismie:

1. Kierownika MGOPS, wzér informacji stanowi Zatgcznik nr 1 do ,Zasad przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Okonku”.

2. Kierownika komérki organizacyjnej, bezposredniego przetozonego zatrudnionego
pracownika, wzor informacji stanowi Zatacznik nr 2 do ,Zasad przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Okonku”.

§4

Bezposredni przetozony po uzyskaniu od St. Inspektora ds. Kadr informacji, o ktérej mowa

w §3 ust. 2 pkt 2, nie pdiniej niz w ciggu miesigca od zatrudnienia pracownika:

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawczej
i sporzadza opinie, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktdrej okresla poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkdw na danym stanowisku oraz
proponuje dtugos$¢ okresu stuzby przygotowawczej, wzér opinii stanowi Zatgcznik nr 3 do
»Zasad przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczgcego
te stuzbe w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Okonku”, albo

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej
w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporzadzajac umotywowany wniosek, wzor wniosku stanowi
Zatacznik Nr 4 do ,Zasad przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania




egzaminu koniczacego te stuzbe w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Okonku”.
Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje sie za posrednictwem St. Inspektora ds. Kadr.
§5

Po przekazaniu Kierownikowi MGOPS opinii lub wniosku, o ktérych mowa w §4 ust. 1 Kierownik

podejmuje decyzje o:

1)  skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie trwania, nie
wczesniej niz po uptywie jednego miesigca od zatrudnienia i nie pozniej niz przed uptywem
trzech miesiecy od zatrudnienia, lub

2)  zwolnieniu pracownika z odbycia stuzby przygotowawcze;j .

Podjety decyzje przekazuje sie St. Inspektorowi ds. Kadr, ktéry dorecza jg niezwlocznie

pracownikowi oraz jego bezposredniemu przetozonemu.

Zwolnienie z obowiagzku odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia pracownika

od obowigzku ztozenia egzaminu koricowego.

Kierownik komérki organizacyjnej w ktérej pracownik jest zatrudniony, w czasie odbywania

stuzby przygotowawczej moze wyznaczy¢é mu opiekuna spos$réd pracownikdw zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych.

§6
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w szczegdinosci poprzez:
1)  zaznajomienie sie ze struktura organizacyjng MGOPS, rodzajem spraw zafatwianych
w poszczegolinych komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu
i rejestracji dokumentéw,
2)  zaznajomienie sie z obowigzujagcymi w MGOPS zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,
3) zaznajomienie sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkéw
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,
4)  poznanie zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw,
5)  zaznajomienie sig z przepisami regulujgcymi ustrdj samorzadu gminnego, zasadami
gospodarki  finansowej oraz przepisami  wewnetrznymi  MGOPS, w  tym
w szczegdlnodci:
a) ustawa o samorzadzie gminnym,
b) ustawa o pracownikach samorzadowych,
c) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,
d) podstawowe zagadnienia z prawa zamoéwien publicznych,
e) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,
f) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
g) instrukcja kancelaryjna,
h) Statut, Regulamin Organizacyjny, Regulamin Pracy MGOPS w Okonku,
6) zapoznanie sie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujacymi
w danej komdrce organizacyjnej,
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7)  zapoznanie sie z wiedzg z zakresu przepiséw niezbednych do samodzielnego wykonywania
obowigzkéw stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego stosowania tych
przepisow,

8) szczegdtowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zafatwianych
na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie
petnit zastepstwo,

9) szczegblowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacjj,

10) zapoznanie sie z podstawowymi czynnosciami w innych komérkach organizacyjnych,

11) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen oraz prowadzenia korespondencji
urzedowej.

2. Ramowy program stuzby przygotowawczej okresla Zatgcznik nr 7 do ,Zasad przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koniczgcego te stuzbe w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Okonku”.

3. Szczegotowy plan stuzby przygotowawczej okresla bezposredni przetozony, na podstawie
ramowego programu stuzby przygotowawczej o ktérym mowa w ust. 2, w ktérym uwzglednia
ponadto m.in. opis czynnosci praktycznych na stanowisku, zadania innych komodrek
organizacyjnych, wykaz aktéw prawnych, a takie osoby odpowiedzialne za poszczegdlne
elementy programu stuzby oraz terminy, w tym date egzaminu.

Szczegdtowy plan stuiby przygotowawczej przedkiada sie do zatwierdzenia dla Kierownika

MGOPS.

87
W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 7/8 czasu pracy wykonuje czynnosci na
swoim stanowisku pracy oraz w komodrce organizacyjnej w ktorej jest zatrudniony, a w pozostatym
czasie nabywa wiedze o innych komérkach organizacyjnych MGOPS.

§8

1. Bezposredni przetozony monitoruje przebieg odbywania stuzby przygotowawczej przez
pracownika.

2. Po uptywie terminu, do ktérego stuzba przygotowawcza miata trwaé, bezposredni przetozony
wnioskuje za posSrednictwem St. Inspektora ds. Kadr o skierowanie go na egzamin koncowy,
dotaczajac pisemnga opinie z przebiegu w/w stuzby.

3. Kierownik MGOPS w porozumieniu z Kierownikiem komorki organizacyjnej podejmuje decyzje
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu lub o przediuzeniu okresu stuzby przygotowawczej
do petnych trzech miesiecy (w przypadku zastosowania krétszego okresu tej stuzby).

§9
Stuzba przygotowawcza korczy sie egzaminem sktadanym przed komisjg egzaminacyjna.
Egzamin skiadajg takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej.
Ustala sie skfad komisji egzaminacyjnej:

/
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) Kierownik MGOPS — przewodniczacy,

2) Kierownik komorki organizacyjnej,
) St. Inspektor ds. Kadr,

4) wskazany przez Kierownika pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym.

Kierownik MGOPS mozie wyznaczy¢ inny sktad Komisji.

§10
Egzamin sktada sig z czesci pisemnej, ustnej oraz praktycznej.
Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbe punktéw
za kazde pytanie i zadanie, ocenia odpowiedzi i sposéb wykonania zadan przez pracownika oraz
ustala wynik egzaminu.
Czesé pisemna egzaminu sktada sie z testu 30 pytan dotyczacych ustroju samorzadu gminnego
oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej, a takze spraw
zatatwianych w komdrce organizacyjnej pracownika. Cze$¢ pisemna trwa do 40 minut. Za kazda
prawidtowg odpowiedz uzyskuje sie 1 punkt.
Cze$¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej dotyczacych
struktury organizacyjnej MGOPS i kwestii dotyczacych pracy i zadan realizowanych w innych
komérkach organizacyjnych. Pracownik otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut
na przygotowanie sie do odpowiedzi. Kazda odpowied? jest punktowana 0 -5 punktéw.
Czes¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 zadania z zakresu obowigzkéw stuzbowych
pracownika, w szczegdlnosci przygotowania projektu decyzji administracyjnej, odpowiedzi
na pismo lub innej czynnosci praktycznej. Pracownik po otrzymaniu pisemnie sformutowanego
zadania ma 30 minut na ich wykonanie. Cztonkowie Komisji moga zadawaé pytania uzupetniajagce
zwigzane z zadaniami praktycznymi. Czesc praktyczna jest punktowana 0 — 10 punktéw. W czesci
praktycznej pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniem, takim jak na jego stanowisku
pracy oraz z tekstow niezbednych aktdw prawnych.
Wszystkie czesci egzaminu odbywajg sie w ciggu tego samego dnia roboczego. Pomiedzy
poszczegdlnymi czesciami egzaminu zarzadza sie 10 — 15 minutowe przerwy. Poza przerwami
pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktérym przeprowadzany jest egzamin.

§11
Egzamin przeprowadza sie w zamknietym pomieszczeniu, w ktérym mogag przebywaé wytgcznie
cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik.
Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu dla wiecej niz
jednego pracownika.
Podczas  przeprowadzania  czeéci  pisemnej egzaminu w  pomieszczeniu  wraz
z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywa¢ co najmniej 2 cztonkéw Komisji.
Podczas przeprowadzania cze$ci ustnej i praktycznej egzaminu musza byé obecni wszyscy
cztonkowie Komisji.




§12
Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego samego dnia
przystepuje do sprawdzenia i oceny.
Obrady Komisji sg niejawne.
Komisja oblicza punkty za kazda cze$¢ egzaminu i ustala procentowag warto$¢ punktow
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania
za kazdg czes¢ egzaminu.
Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 60% punktéw za kazda cze$¢ egzaminu zaliczyt egzamin
z wynikiem pozytywnym.
Po zakoriczeniu z wynikiem pozytywnym egzaminu, Komisja przystepuje do ustalenia oceny
ostatecznej:
a) 100% - 98% wartosci punktow — ocena celujaca,
b) 97% - 85% wartosci punktéw — ocena bardzo dobra,
c) 84% -71% wartosci punktéw — ocena dobra,
d) 70% - 60% wartosci punktéw — ocena dostateczna.
Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.
Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci powtdrnego
przystgpienia do egzaminu.

§13
Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokét. Protokét zawiera: imie
i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sktad Komisji
Egzaminacyjnej, wyniki poszczegélnych czesci egzaminu. Do protokotu zatacza sie plan stuzby
przygotowawczej, pisemne informacje, o ktérych mowa w §8 ust. 2, liste pytan i zadan
wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez
pracownika. Protokét podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej. Wzér protokotu
stanowi Zatgcznik nr 8 do ,Zasad przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu kofczacego te stuzbe w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Okonku”.
Pracownik, ktdéry zdat egzamin z wynikiem pozytywnym otrzymuje zaswiadczenie wedtug
ustalonego wzoru, stanowiacego Zatacznik nr 9 do ,Zasad przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Okonku”.
Protokoét wraz z zatacznikami o ktérych mowa w ust. 1 oraz zaéwiadczenie sktada sie do akt
osobowych pracownika zdajgcego egzamin.




Zatgcznik nr 1

do ,Zasad przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczgceqo te stuzbe

w Miejsko-Gminnym Osrodku

Pomocy Spotecznej w Okonku”.
Zarzgdzenia Nr 10.2018

Kierownika M-GOPS w Okonku

z dnia 20 kwietnia 2018 roku

Kierownik MGOPS w Okonku

DOTYCZY: Informacja dla Kierownika MGOPS w Okonku o zatrudnianiu osoby po raz pierwszy
podejmujgcej prace na stanowisku urzedniczym.

Na podstawie §3 ust. 2 pkt 1 Zatgcznika nr 1 do Zarzadzenia Nr 10.2018 Kierownika M-GOPS
w Okonku z dnia 20 kwietnia 2018 roku w sprawie zasad przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej

w Okonku informuje, ze Pani/ Pan .....cccevveeiieenieecniecsiesne e csne e , Zz ktorg/ ktdrym zostata
zawarta umowa o prace na StANOWISKU e
W MW ZIATE 550 cssasnscs smssnss cmusssa i samsninss sssivibisinnisasassinss jest/nie jest osobg po raz pierwszy podejmujaca

prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Jezeli w/w jest osoba po raz pierwszy podejmujaca prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 powotane;j
ustawy — nalezy podja¢ czynnosci zgodnie z zasadami przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Okonku.

Sparzailall s s
(podpis, pieczatka, data)

Podpis Kierownika ........cccevueveieieieiecieeiseeece e




Zatqcznik nr 2
do ,Zasad przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania
eqzaminu koriczgceqo te stuzbe

w Miejsko-Gminnym Osrodku

Pomocy Spotecznej w Okonku”,
Zarzqdzenia Nr 10.2018

Kierownika M-GOPS w Okonku

z dnia 20 kwietnia 2018 roku

Pani / Pan

.............................................................

.............................................................

(dot. bezposredniego przetozonego osoby nowo zatrudnionej)

DOTYCZY: Informacja dla bezposredniego przetozonego o zatrudnianiu osoby po raz pierwszy
podejmujacej prace na stanowisku urzedniczym.

Na podstawie §3 ust. 2 pkt 2 Zatacznika nr 1 do Zarzadzenia Nr 10.2018 Kierownika M-GOPS
w Okonku z dnia 20 kwietnia 2018 roku w sprawie zasad przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Okonku informuje, ze Pani/ Pan.......ccoveoeeeveeceeevsierinann, , Z ktora/ ktérym zostata zawarta
UMowa 0 Prac€ Na StANOWISKU ....ccccevecvvrirecninineie e e jest/nie jest osoba po raz pierwszy
podejmujaca prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

W zwigzku z powyiszym w terminie nie dalszym niz do dnia .....cceevvveeveveevennnn, uprzejmie prosze
o przedfozenie opinii, o ktdrej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych albo wniosku, o ktérym mowa w art. 19 ust. 5 wymienionej ustawy —
wedtug ustalonego wzoru stanowigcego Zatacznik nr 3 do ,Zasady przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Okonku”.

SPOIZQAZIt oo
(podpis, pieczatka, data)

Otrzymat ..o e
(podpis, pieczatka, data)




Zatgcznik nr 3

do ,Zasad przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczgceqo te stuzbe

w Miejsko-Gminnym OSrodku

Pomocy Spotecznej w Okonku”.
Zarzgdzenia Nr 10.2018

Kierownika M-GOPS w Okonku

z dnia 20 kwietnia 2018 roku

Kierownik MGOPS
(za posrednictwem St. Inspektora ds. Kadr)

DOTYCZY: opinia bezposredniego przetozonego w sprawie zakresu stuzby przygotowawczej.

Wykonujac obowiazek natozony Zarzadzeniem Nr 10.2018 Kierownika M-GOPS w Okonku z dnia 20
kwietnia 2018 roku w sprawie zasad przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Okonku
informuje, ze Pani/ PaN.......cc.coocovvevveevivieieereeenenen, , posiada: dostateczny/ dobry/ bardzo dobry
poziom przygotowania do wykonywania obowigzkow na stanowisku

............................................................................................

Z uwagi na powyisze proponuje odbycie stuzby przygotowawczej przez okres:
1 miesigca / 2 miesiecy / 3 miesiecy.

SPOrZRAZit ...
(podpis, pieczatka, data)
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Zatgcznik nr 4
do ,Zasad przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczgceqo te stuzbe

w Miejsko-Gminnym OsSrodku

Pomocy Spotecznej w Okonku”.
Zarzgdzenia Nr 10.2018

Kierownika M-GOPS w Okonku

z dnia 20 kwietnia 2018 roku

Kierownik MGOPS
(za posrednictwem St. Inspektora ds. Kadr)

DOTYCZY: Wniosek bezposredniego przetozonego w sprawie zwolnienia z obowigzku odbycia stuzby

przygotowawczej

Wykonujac obowigzek wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 10.2018 Kierownika M-GOPS w Okonku z dnia
20 kwietnia 2018 roku w sprawie zasad przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczacego te stuzbe w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Okonku
wnioskuje o zwolnienie Pani/ Pana..........ccocoveevieceeveerriraenn, , z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej, albowiem w/w posiada bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania
0boWigzkOw Na StaNOWISKU .......cccceiveueveeercieiieeeceeceee e,

Dodatkowo informuje, ze Pani/ Pan .........ccccuevevivevieeereeeceseeeeraenans wykonywat/a obowigzki na tym
stanowisku oraz innych w podlegtym mi Wydziale w ramach stazu / przygotowania zawodowego/
iNNych uMOW ( WYMIENIE JAKICH)...vuvuiuieeveieeeiceeciecieee e cee et s ees e e esees s i w okresie tym nabyt/a
potrzebne umiejgtnosci praktyczne, w potaczeniu z wiedza teoretyczna, dajace rekojmie, ze po
zfozeniu wymaganego egzaminu bedzie nalezycie spetniaé oczekiwania pracodawcy.

SPOrZaAzZit ..ot
(podpis, pieczatka, data)
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Zatgcznik nr 5

do ,Zasad przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczgcego te stuzbe

w Miejsko-Gminnym Osrodku

Pomocy Spotecznej w Okonku”.
Zarzgdzenia Nr 10.2018

Kierownika M-GOPS w Okonku

z dnia 20 kwietnia 2018roku

SKIEROWANIE DO ODBYCIA StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz.U. 2016 p0z.902 ze zm.) oraz §5 ust. 1 pkt. 1 Zatgcznika nr 1 do Zarzadzenia Nr 10.2018
Kierownika M-GOPS w Okonku z dnia 20 kwietnia 2018 roku w sprawie zasad przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Okonku

KIERUJE

Panig/ Pana.....cccvevveiieiinieiiecsnee e snee e

do odbycia stuzby przygotowawczej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Okonku na okres 1 miesigca /2 miesiecy / 3 miesiecy, od dnia ......cccovereveverieenrinenen.

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkow na  stanowisku  Urzedniczym ..o w  Wydziale
............................................................. wedtug ramowego programu zawartego w Zatgczniku nr 7 do
»Zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Okonku” Zarzgdzenia Nr 10.2018 Kierownika
M-GOPS w Okonku z dnia 20 kwietnia 2018 roku w sprawie zasad przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Okonku.

Szczegotowy plan stuzby okresli bezposredni przetozony Kierownik komaérki organizacyjnej, w ktorej
bedzie ona odbywana.

(data , podpis Kierownika MGOPS)
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Zatgcznik nr 6

do ,Zasad przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczgcego te stuzbe

w Miejsko-Gminnym Osrodku

Pomocy Spotecznej w Okonku”.
Zarzqgdzenia Nr 10.2018

Kierownika M-GOPS w Okonku

z dnia 20 kwietnia 2018 rok

ZWOLNIENIE Z OBOWIAZKU ODBYCIA StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2016
p0z.902 ze zm.) oraz §5 ust. 1 pkt. 2 Zatgcznika nr 1 do Zarzadzenia Nr 10.2018 Kierownika M-GOPS
w Okonku z dnia 20 kwietnia 2018 roku w sprawie zasad przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Okonku,

ZWALNIAM

Panig/ Pana....c.ccccovevivieiiieiie e

z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Okonku z uwagi na nalezycie umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego z dnia

(data, podpis Kierownika MGOPS)

Jhonlyu
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Zatgcznik nr 7

do , Zasad przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania
eqzaminu koriczgceqo te sfuibe

w Miejsko-Gminnym Osrodku

Pomocy Spotecznej w Okonku”,
Zarzgdzenia Nr 10.2018

Kierownika M-GOPS w Okonku

Z dnia 20 kwietniag 2018 roku

RAMOWY PROGRAM StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)
Bloki tematyczne
I. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE | PRAWIE, W TYM O FUNKCIONOWANIU
ADMINISTRACII PUBLICZNEJ
1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System Zrodet prawa

1) Organy witadzy ustawodawczej, wykonawczej i sagdownicze;.
2) Praktyczne postugiwanie sie aktami prawnymi.
2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej

1) Pojecie administracji publicznej— organ, urzad, kompetencje i formy dziatania.
2) Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wtasne,
kompetencje oraz zrédta dochoddw.
3. Procedury w administracji

1) Postepowanie administracyjne —rodzaje, zasady i podstawy prawne.
2) Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postepowania
administracyjnego.
3) Srodki odwotawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym.
4, Podstawowe akty prawne w dziatalnosci samorzadu.

1) Ustawa o samorzadzie gminnym.
2) Ustawa o pracownikach samorzadowych.
3) Kodeks pracy — podstawy.
4) Inne wybrane przez Kierownika Komorki akty prawne.
5. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych

1) Zasady udzielania informacji publiczne;j.
2) Biuletyn Informacji Publicznej.
3) Ochrona danych osobowych.
4) Informacje niejawne —rodzaje i ochrona.
6. Kultura i etyka zawodowa urzednika samorzadowego

1l. ORGANIZACIA | FUNKCJIONOWANIE MGOPS
1. Cele i misja MGOPS.
2. Podstawy prawne funkcjonowania MGOPS.
1) Statut, zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy.
2) Instrukcja kancelaryjna.
3) Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow.
3. Uprawnienia i obowigzki pracownicze urzednika samorzadowego.
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1) Uprawnienia i obowigzki pracownicze w $wietle obowiazujacych przepisow
i regulaminu pracy ,zawieranie umow o prace.
2) Ocena pracownikéw, system wynagradzania pracownikow.
3) Swiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie.
4) Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.
4. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.
5. Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczestwo informatyczne.

USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY | UMIEJETNO§CI
Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiada¢ wiedze i umiejgtnosci co
najmniej w nastepujacym zakresie:
e zadania organéw wtadzy ustawodawczej, sgdowniczej i wykonawczej;

zrédta prawa i ich hierarchia;

e samorzad terytorialny —istota, struktura i zadania;

e 7rodta dochodéw samorzadu terytorialnego poszczegdlnych szczebli;

e postepowanie administracyjne;

e decyzje administracyjne, umiejetnos¢ ich redagowania;

e terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego);

e zadania, kompetencja, organizacja MGOPS;

e stosunek pracy w MGOPS;

e odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarna urzednika;

e prawa i obowigzki urzednikow;

e dostep do informacji publicznej; w tym Biuletyn Informacji Publicznej;

e elementy, zasady ochrony danych osobowych;

e kultura Urzedu oraz rola urzednika w budowaniu prestizu MGOPS;

e sposoby komunikacji ze spoteczenstwem;

e etyka zawodowa urzednika.

Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktdéry kandydat powinien naby¢ w trakcie
stuzby przygotowawczej stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawg wymagan w procesie
dokonywania oceny kandydata.
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Po odbyciu stuzby przygotowawczej w okresie od dnia
Paniag/Pana .......oeeveeeeieneenns

PROTOKOL Z EGZAMINU
PRZEPROWADZONEGO PO ODBYCIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

Komisja egzaminacyjna w sktadzie:

1)
2)
3)
4) e

na stanowisku

Zatgcznik nr 8

do ,Zasad przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczgceqo te stuzbe

w Miejsko-Gminnym Osrodku

Pomocy Spotecznej w Okonku”.
Zarzgdzenia Nr 10.2018

Kierownika M-GOPS w Okonku

z dnia 20 kwietnia 2018 roku

do dnia .eeeveviiiieiiiiiinn, , przez

zgodnie z art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U.

2016 poz.902 ze zm.) przeprowadzita egzamin w dniu

Egzamin skfadat sie z trzech czesci:

1) pisemnej — test 30 pytan,
2) ustnej — 5 pytan,
3) praktycznej — wykonanie zadania w zakresie ....................

W wyniku egzaminu pracownik zdobyt nastepujaca ilos¢ punktow:

.........................

.............................................

L.p. Forma egzaminu

llos¢ punktéw
mozliwych do
uzyskania

Faktyczna ilos¢
uzyskanych
punktow

Wartos$¢ punktdw wyrazona w %

1. [Pisemny

2. |Ustny

3. |Praktyczny

Suma uzyskanych punktéw

ocena ustalona od % wartosci punktow

Zgodnie z powyzszym Pani/Pan
z wynikiem: pozytywnym na poziomie oceny

................................................................... zdata/zdat egzamin

Okonek, dnia.....ccceevvveviervcrierenennn.
Podpisy Cztonkdéw Komisji:
[ ———————



Zatgcznik nr 9

do ,Zasad przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania
eqgzaminu koriczgceqo te stuzbe

w Miejsko-Gminnym OSrodku

Pomocy Spotecznej w Okonku”,
Zarzgdzenia Nr 10.2018

Kierownika M-GOPS w Okonku

z dnia 20 kwietnia 2018 roku

ZASWIADCZENIE O ZLOZENIU EGZAMINU
KONCZACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

Niniejszym zaswiadcza Si€, Z€ Pan/ Pani .......ccceeiveiieireeciecceee ettt ztozyt/a w dniu

egzamin, o ktéorym mowa w art. 19 wust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2016 p0z.902 ze zm.) przed Komisja
Egzaminacyjng w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Okonku

z wynikiem pozytywnym/negatywnym — 0CeNng .......cceevueereveerenne

Okonek, dnia ...ccceeeeeeeeveevceeneeenenn.

Podpisy Cztonkéw Komisji:
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