Zarzadzenie nr 11/2008
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Malechowie
Z dnia 30 grudnia 2008 r.

w sprawie sposobu przeprowadzenia sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbe w Gminnym O$rodka Pomocy Spolecznej w Malechowie

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (|Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam co nast¢puje:

§1

Zarzadzenie okresla szczegélowy sposéb przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.

(%)

§2

. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku

urzedniczym jest zobowiazany odby¢ stuzbg przygotowawczg zakonczona
egzaminen.

Przez osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust.1, rozumie sie
osobg, ktora nie byla wczesnie) zatrudniona na czas nieokreslony albo na czas
okreslony diuzszy niz 6 miesiecy w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458) zwang dalej ustawa, i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakoficzonej
egzaminem z wynikiem pozytywnym.

. Pracownik zatrudniony na podstawie umowy na czas okre§lony — na zastepstwo nie

odbywa stuzby przygotowawczej i nie zdaje egzaminu koficzgeego te stuzbe.

§3

. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Malechowie podejmuje decyzje:

a/ o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej 1 jej zakresu;
b/ 0 zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawczej
Wzoér skierowania stanowi zatacznik 1 do Zarzgdzenia.

§4

Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezeéniej niz po
uplywie 1 miesigca zatrudnienia.

Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy si¢ egzaminem.

Okres shuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika
W pracy.

Czasu takie] nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu shuzby przygotowawcze;.
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8§35

Shizba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanic
pracownika do nalezytego wykonania obowiazkéw stuzbowych.

Pracownik obj¢ty sluzbg przygotowawczg uczestniczy w zajeciach teoretycznych,
ktére majg na celu doksztalcanic w zakresie:

a/ ustawy o samorzadzie gminnym;

b/ ustawy o pracownikach samorzadowych;

¢/ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego;

d/ Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

e/ Regulaminu Pracy;

f/ Profesjonalnej obstugi mieszkancow;

g/ Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej;

b/ podstawowych zagadnien z ustawy o finansach publicznych;

i/ podstawowych zagadnien z ustawy Prawo zamowien publicznych;

J Instrukeji Kancelaryjne;j;

k/ ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych;

I/ innych aktow prawnych, merytorycznie zwigzanymi z powierzonym zakresem
czynnosci oraz na stanowisku pracy dla ktoérych pracownik bedzie pelni¢ zastgpstwo

Prace na stanowisku pracy, w ktorym pracownik jest zatrudniony w okresie stuzby
przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajomieniu si¢ z
obowigzkami 1 przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych na danym
stanowisku predyspozycjami pracownika do wykonywania zadan.

§ 6

Bezposredni nadzdr nad przebiegiem stuzby przygotowawczej sprawuje Kierownik
Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Malechowie.

W trakcie trwania shuzby przygotowawczej Kierownik wyznacza sposrod
pracownikow opiekuna, ktérego zdaniem jest zapoznanie nowo zatrudnionego
pracownika z przepisami prawa dotyczacego spraw zalatwianych na stanowisku pracy
oraz funkcjonowaniem stanowiska, a takze ulatwienie nawiazania kontaktdow z nowym
Srodowiskiem.

Funkcje opickuna pracownika, ktéry odbywa sluzbe przygotowawcza moze rownies
pelni¢ Kierownik.

w przypadku stwierdzenia nie spelniania oczekiwan przez pracownika odbywajacego
stuzbe przygotowawcza w czasie jej trwania rozwigzuje si¢ umowe o0 prace.

§7

Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powotana przez Kierownika
wstalym skladzie 3-osobowym: Kierownik, Gléwny ksiegowy oraz pracownik
prowadzacy kadry,

Egzamin sktadaja takze osoby zwolnione od odbycia shuzby przygotowawczej.
Egzamin odbywa sie¢ z formie ustnej, w terminie i miejscu wyznaczonym przez
przewodniczacego Komisji.

Kazdy =z czlonkow Komisji przygotowuje 4 pytania dotyczace =zagadnien
teoretycznych ujetych w § 5 zarzadzenia.
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Czes¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na pytania obejmujace
zagadnienia objete stuzba przygotowawcza.

Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegolne pytania, biorac
pod uwage poprawnosc¢ i kompletnosé odpowiedzi.

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

Pracownik z egzaminu konczacego shuzbg przygotowawcza moze otrzymacé wynik
»pozytywny” lub ,,negatywny”.

Warunkiem uzyskania wyniku ,, pozytywnego” jest uzyskanie przez zdajacego co
najmniej 60 punktow

Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika

§8

Z egzaminu stuzby przygotowawczej sporzadza si¢ protokol, ktorego wzor stanowi
zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

Dokumentacje z przebiegu shuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sig¢
w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Malechowie.

§9

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku z egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza
i przed podpisaniem nowej umowy o pracg, w obecnosci Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie pracownik sklada slubowanie. Zlozenie
slubowania pracownik potwierdza podpisem pod tekstem slubowania, ktory stanowi
zalacznik nr 3 do Zarzadzenia.

Ztozenie slubowania przez pracownika potwierdza si¢ stosownym zaswiadczeniem ,
ktorego wzor stanowi zalacznik nr 4 do Zarzadzenia.

Odmowa zlozenia §lubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2009 r.

Z upowaznienia Wojta

w Malechowie
mgr Zdzistawa Kubiak



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 11/2008
Kierownika GOPS w Malechowie z dnia 30 grudnia 2008:.

Skierowanie do stuzby przygotowawczej/ zwolnienie z obowigzku odbycia shuzby
przygotowawczej *

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

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

1. Kieruje Pana/ Panig do stuzby przygotowawcze] w nastepujacym zakresie:
a/ zapoznanie si¢ z podstawowymi zadaniami na stanowisku.
b/zapoznanie si¢ z zagadnieniami wymienionymi w § 5 zarzadzenia nr 11/2008
Kierownika GOPS w Malechowie z dnia 30 grudnia 2008 r. w sprawie sposobu
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowanie egzaminu
konezacego te stuzbg w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w
Malechowie.

2. Zwalniam Pana/Pania z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej. *

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

(Kierownik GOPS w Malechowie )

* )Niewlasciwe skrestic



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 11/2008
Kierownika GOPS w Malechowie z dnia 30 grudnia 20081.

SLUBOWANIE

Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede
stuzyc panistwu polskiemu i wspolnocie samorzadowe],
przestrzegac porzqdku prawnego i

wykonywac sumiennie

powierzone mi zadania.”

{podpis pracownika)

* )1 egzemplarz otrzymuje Pracownik;
*) 2 egzemplarze wiqczony jest do akt osobowych pracownika.



Zatacznik nr ..., do zarzadzenia nr 11/2008

Z dnia 30 grudnia 2008 r.
Protokél
z egzaminu konezacego stuzbe przygotowawczy
przeprowadzonego w dnitl ....oovviiieenins r.

1. Komisja egzaminacyjna w skladzie:

4. PrzewodniCZaCY — ..oeiriiriiierit i e
R v (0] 1) G
6. CZEONEK — i

W ObECNOSCE OPIEKUNA ...ooiint i e
przeprowadzita ustny egzamin sprawdzajacy, konczacy stuzbg przygotowawcza

PIACOWIIKE = ..ottt ittt et e e ettt eneen e et e taeaneensenseenrarerneansannen
( Imig i nazwisko )
zatrudnionego w Gminnym QOérodku Pomocy Spoteczne) w Malechowie, na stanowisku:

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

2. Zakres egzaminu : (zakres tematyczny pytar)
2. Pracownik objety stluzbg przygotowawcza uczestniczy w zajgciach teoretycznych,
ktore maja na celu doksztatcanie w zakresie:
a/ ustawy o samorzadzie gminnym;
b/ ustawy o pracownikach samorzadowych;
¢/ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego;
d/ Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne)
e/ Regulaminu Pracy;
f/ Profesjonalnej obstugi micszkancow;
g/ Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Odrodka Pomocy Spotecznej;
b/ podstawowych zagadnien z ustawy o finansach publicznych,
i/ podstawowych zagadnien z ustawy Prawo zamowien publicznych;
j/ Instruke)ji Kancelaryjne;;
k/ ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych;
1/ innych aktdéw prawnych, merytorycznie zwigzanymi z powierzonym zakresem
czynnosci oraz na stanowisku pracy dla ktérych pracownik bgdzie peni¢ zastepstwo

3. Tlo&¢ uzyskanych punktéw: ..........

{ w zalaczeniu pytania i ocena punktowa odpowiedzi)
4. Wynik egzaminu: pozytywny / negatywny*

5. Podpisy czlonkow komisji:

P O,
(podpis}

S i
{podpis)

O T e

(podpis)



Zalacznik nr 4 do zarzgdzenia nr 11/2008
Kierownika GOPS w Malechowie z dnia 30 grudnia 2008 r,

Zaswiadczenie

o odbyciu stluzby przygotowawczej przez pracownika samorzadowego

Zaswiadeza i€, Z€ PAN/IL .....oviiiiii e

zatrudniony/na w Gminnym O$rodku Pomocy Spoleczne] w Malechowie , na stanowisku

w okresic od ..., do odbyl/ta  shuzbe
przygotowawcza zakoficzong egzaminem, zdanym z wynikiem pozytywnym, spelniajac tym
samym wymogi okreslone w art. 6 ust.1 pk 3 i art.19 ust.6 ustawy z dnia 21 Ilistopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz.1453)

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

{podpis Kierownika GOPS w Malechowie)



