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iﬁiﬁa WIECBORK

POWIAT SEPOLENSKI

Zarzadzenie Nr PCPR/0135/5/2009
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Sepolnie Krajenskim z siedzibg w Wiecborku
z dnia 02 marca 2009 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Stuzby Przygotowawczej w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Sepdlnie Krajenskim z siedziba w Wiecborku

Na podstawie art.19 ust.8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.UNr 223.p0z.1458) oraz § 7 ust.3 Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sepélnie Kraj. z siedziba w Wiecborku
przyjetego Uchwala Nr 43/181/09 Zarzadu Powiatu w Sepdlnie Krajenskim z dnia 06
kwietnia 2009r.

Zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,.Regulamin Stuzby Przygotowawczej w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Sepdlnie Krajenskim z siedziba w Wiecborku w brzmieniu stanowiacym
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2 .Wykonanie zarzadzenia powierzam stanowisku ds. organizacyjnych i personalnych w
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§ 3 .Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin stuzby przygotowawczej
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sgpolnie Krajenskim z siedziba w Wigcborku

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr PCPR/0135/5/2009

Dyrektora Powiatowego Centrum pomocy Rodzinie
w Sepdlnie Krajenskim z siedziba w Wigcborku

z dnia 02 marca 2009 roku

REGULAMIN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W SEPOLNIE
KRAJENSKIM Z SIEDZIBA W WIECBORKU

Regulamin okresla szczegdtowy sposdb przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i

organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w
Sepolnie Krajenskim z siedzibag w Wiecborku.

Rozdzial I

Przepisy wstepne

§1

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1§

2.

5

ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.Nr 223, poz.1458),

urzedzie — oznacza to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sepolnie  Krajenskim z
siedziba w Wiecborku,

dyrektor — oznacza to Dyrektor PCPR

pracowniku — oznacza to osobg podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu art.16 ust.3
ustawy, ktora zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

komérce organizacyjnej — oznacza to Powiatowy Zespét do Spraw Orzekania o
Niepelosprawnosci w Sepolnie Krajenskim z siedziba w Wigcborku (PZOON),
regulaminie — oznacza to niniejszy regulamin

Postanowienia ogolne

§2

Kadry przekazuja informacje o zatrudnieniu osoby podejmujacej po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku (zatacznik wzdr nr 1) do
Dyrektora PCPR — przed podpisaniem umowy o pracg, celem wykonania obowiazkow
okreslonych art. 19 ust. 2 i 5 ustawy, natychmiast po zatrudnieniu takiej osoby.

Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje si¢ osobe podejmujaca po raz pierwszy
zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
(zalacznik wzor nr 2).

Osoba podejmujaca po raz pierwszy pracg — jest osoba, ktdra nie byta wczesnicj
zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesigey 1
nie odbyla stuzby przygotowawczej zakofczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym.
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4. Osoba skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej jest zatrudniana na umowe o
prace na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy z mozliwoscia wczesniejszego
rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Czas trwania sluzby przygotowawczej

§3

1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje si¢ pracownika nie wczesniej niz po
uplywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie pozniej niz przed uptywem 2 miesiaca od
zatrudnienia.

2. Stuzba przygotowawcza moze trwaé od 1 miesigca do 3 miesigey.

3. Czas trwania sluzby przygotowawcze] uzalezniony jest od wiedzy, umiejetnosci i
kwalifikacji pracownika.

4. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci w pracy.

5. Czas nieobecnosci pracownika w pracy nie jest wliczany do okresu stuzby
przygotowawcze;j.

6. Po uzyskaniu z kadr informacji , o ktorej mowa w §2ust. 1 Regulaminu, opinie o
pracowniku sporzadza Dyrektor PCPR lub osoba przez niego wyznaczona.

7. Przedmiotem opinii jest:

a)poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw wynikajacy z
opisu stanowiska pracy,

b) proponowany zakres stuzby przygotowawczej,

¢) proponowany termin stuzby przygotowawczej.

8. Opinia o ktérej mowa w ust. 6 powinna by¢ przekazana do kadr w terminie 1 miesiaca
od dnia zatrudnienia osoby podejmujacej po raz pierwszy prace w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w S¢pdlnie Krajenskim z siedziba w Wiecborku.

9. Wzdbr opinii o zakresie 1 proponowanym terminie odbycia stuzby przygotowawczej
stanowi zatacznik wzor nr 3 do Regulaminu.

Warunki zwolnienia z obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej

§4

1. Pracownik zostaje zwolniony z obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej na
umotywowany wniosek Dyrektora PCPR lub osoby wyznaczonej do opieki i
wdrazania nowego pracownika — jezeli jego wiedza i umiej¢tnosci umozliwiajg mu
nalezyte wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

2. Zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowiazku
przystapienia do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

3. O zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawcze] pracownik zostaje
powiadomiony droga pisemna przez pracownika kadr.

4. Wzbr wniosku w sprawie zwolnienia ze shuzby przygotowawczej stanowi zatacznik
wzor nr 4 do Regulaminu.

Decyzja o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej lub o jej zwolnieniu.

§5

1. Po sporzadzeniu opinii o pracowniku o ktérej mowa w §3 ust. 6 Regulaminu lub
otrzymaniu wniosku o ktorym mowa w §4 ust. 1 Regulaminu, Dyrektor PCPR
podejmuje decyzje o:

(U%)




Regulamin stuzby przygotowawczej
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w S¢polnie Krajenskim z siedziba w Wiecborku

(98]

1) skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej
lub
2) zwolnieniu pracownika z odbycia shuzby przygotowawcze;j.

Wzor skierowania do shuzby przygotowawcze] stanowi zalacznik wzdér nr 5 do
Regulaminu.

Wzor zwolnienia z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik wzor
nr 6 do Regulaminu.

Podjeta decyzj¢ Dyrektor PCPR przekazuje pracownikowi kadr, ktéry dorgcza ja
niezwlocznie pracownikowi.

Dyrektor PCPR sprawuje bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej
pracownika lub wyznacza do tego pracownika sposrod pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych.

Nad przebiegiem stuzby przygotowawczej pracownika zatrudnionego na kierowniczym
stanowisku urzedniczym bezposredni nadzor sprawuje Dyrektor PCPR.

Rozwiazanie umowy w trakcie stuzby przygotowawczej

§6

W przypadku stwierdzenia niespelnienia oczekiwan przez pracownika zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym odbywajacego
stuzbe przygotowawcza w czasie jej trwania Dyrektor PCPR niezwlocznie rozwigzuje z
pracownikiem umowg o pracg.

Rozdzial 11

Zakres shluzby przygotowawczej

§7

Stuzba przygotowawcza obejmuje:

1. teoretyczne i praktyczne zapoznanie si¢ z organizacja 1 zadaniami funkcjonowania
PCPR oraz komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony,

2. zapoznanie z podstawowymi aktami prawnymi w zakresie funkcjonowania PCPR,

3. zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujacymi na
danym stanowisku pracy,

4. zapoznanie z wiedzg z zakresu przepisOw niezbednych do prawidlowego
wykonywania obowigzkow na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego stosowania
tych przepisow, a w szczegdlnoscei zapoznanie z:

a) ustawa o samorzadzie powiatowym;

b) ustawa o pracownikach samorzadowych;

¢) Kodeksem Postepowania Administracyjnego,

d) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych:

e) podstawowymi zagadnieniami prawa zamdwien publicznych;

f) z ustawa o ochronie danych osobowych;

g) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych;
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h) instrukcja kancelaryjna dla organéw powiatu, w tym jednolitym rzeczowym
wykazem akt;

1) Statutem Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sepdlnie Krajeniskim z
siedziba w Wigcborku;

j) regulaminem organizacyjnym PCPR;

k) regulaminem wynagradzania PCPR;

1) regulaminem pracy;

m) regulaminem ZFSS;

n) innymi wewngtrznymi przepisami regulujacymi prace PCPR,

0) zapoznanie z aktami prawnymi dotyczacymi zatatwianych spraw na stanowisku
pracy pracownika oraz sposobem prowadzenia niezbednej w tym zakresie
dokumentacji, a takze nabycie umiejetnosci przygotowywania dokumentow
urzedowych tj. decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia itp.

Organizacja stuzby przygotowawczej

§8

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik zapoznaje sie z zakresem
zadan okreslonych w §7, a takze moze odbywac praktyki w innych komorkach
organizacyjnych wskazanych przez Dyrektora PCPR. Pracownik nabywa wiedze w
formie samoksztatcenia w godzinach pracy.

W czasie odbywania sluzby przygotowawczej pracownik zapoznaje si¢ z praca na
swoim stanowisku pracy w zakresie spraw prowadzonych oraz zapoznaje sie z
zakresem spraw prowadzonych w tej komorce organizacyjne;.

W przypadku odbywania praktyki w innych komorkach organizacyjnych wskazanych
przez Dyrektora PCPR , pracownik zapoznaje si¢ z podstawowymi zadaniami
realizowanymi przez te komorki.

Rozdzial 111

Plan stuzby przygotowawczej

§9

Dyrektor PCPR lub wyznaczony przez niego pracownik ustala dla pracownika plan

stuzby przygotowawczej obejmujacy jej zakres i program (ramowy program stuzby

przygotowawczej stanowi zatacznik do regulaminu).

Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) Imig 1 nazwisko pracownika,

b) okres odbywania stuzby;

¢) szczegdlowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych komorkach
organizacyjnych urzedu;

d) wykaz aktéw prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa;

e) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej;
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Po zakonczonym terminie odbywania stuzby przygotowawczej Dyrektor PCPR za
posrednictwem kadr kieruje pracownika na egzamin koncowy.

Rozdzial IV

Sklad Komisji Egzaminacyjnej
§10

Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem sktadanym przed Komisja
Egzaminacyjna, ktora jest powotywana odrgbnym zarzadzeniem.
W sktad Komisji Egzaminacyjnej wchodza:
a) Dyrektor PCPR — jako przewodniczacy Komisji Egzaminacyjne;j
b) pracownik komorki organizacyjne; w ktdrej pracownik jest zatrudniony — jako
cztonek Komisji
¢) pracownik urzedu wyznaczony przez Dyrektora PCPR — jako cztonek Komisji
d)pracownik kadr — jako cztonek Komisji
Dyrektor PCPR moze wyznaczy¢ inny sklad komisji egzaminacyjne;j.

Egzamin konczacy stuzbe¢ przygotowawczg
§ 11

Egzamin sktada si¢ z czgsci pisemnej oraz czgsci ustnej.

Komisja opracowuje pytania i zdania egzaminacyjne oraz ustala wynik egzaminu.
Czes¢ pisemna egzaminu ma forme testu wyboru i sktada si¢ z 15 pytan, a egzamin
trwa 45 minut. Za kazda prawidtowa odpowiedz na dane pytanie Komisja przydziela 1
punkt, za brak odpowiedzi lub za odpowiedz nieprawidtowa — 0 punktow.

Po egzaminie pisemnym zarzadza si¢ 30 minutowa przerwe, po ktorej pracownik
przystepuje do czesci ustnej.

Czg$¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez cztonkéw Komisji. Pracownik
otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi.
Kazdy cztonek Komisji z czgsci ustnej przydziela pracownikowi punkty w skali od 0
do 5.

Egzamin jest przeprowadzany w pomieszczeniu , w ktéorym przebywaja wylacznie
cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik.

Komisja oblicza punkty za kazda czg$¢ egzaminu 1 ustala procentowa wartosé
punktow uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktow
mozliwych do uzyskania. Uzyskanie, co najmniej 60% punktow na egzaminie stanowi
podstawe ukonczenia stuzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym.
Przewodniczacy Komisji informuje pracownika o wyniku egzaminu.

Pozytywny wynik egzaminu konczacego shuzbe przygotowawcza stanowi podstawe
dalszego zatrudnienia pracownika.

W  przypadku niezaliczenia egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
pracownikowi nie przystuguje prawo do ponownego przystapienia do egzaminu.
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Rozdzial V

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza
§12

1. Z przeprowadzonego egzaminu pracownik kadr sporzadza protokot, ktory podpisuja
cztonkowie Komisji obecni na egzaminie.
2. Protokot zawiera w szczegdlnoscei:
a) imi¢ 1 nazwisko pracownika,
b)nazwe stanowiska pracy,
¢) datg odbycia egzaminu,
d) wyniki poszczegdlnych czesci egzaminu,
e) sktad Komisji Egzaminacyjnej.

Zakonczenie sluzby przygotowawczej
§13

1. Pracownik kadr przedktada Dyrektorowi PCPR protokét z egzaminu, na podstawie
ktérego wystawia si¢ pracownikowi zaswiadczenie w 2 egzemplarzach o ukonczeniu
stuzby przygotowawczej 1 zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym albo
zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej i niezaliczeniu egzaminu.

2. Jeden egzemplarz zaswiadczenia otrzymuje pracownik , a drugi egzemplarz jest
dotaczony do akt osobowych pracownika.

Wzér zaswiadczenia z egzaminu ukonczenia stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik
wzor nr 7 do Regulaminu.

(%)

Rozdzial VI

Sposéb postepowania z dokumentami z przebiegu sluzby przygotowawczej
§14

Dokumenty z przebiegu stuzby przygotowawczej (test pisemny, protokot, plan stuzby
przygotowawczej) przechowywane sg zgodnie z instrukcja kancelaryjna, natomiast pozostata
dokumentacja z przebiegu stuzby przygotowawczej zostaje dotaczona do akt osobowych
pracownika.
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Zalacznik wzér Nr [
(do regulaminu stuzby przygotowawczej)

INFORMACJA
O NOWO ZATRUDNIANYM PRACOWNIKU

(informacja skladana za posrednictwem dzialu kadr)

Na podstawie § 4 wust. 2 Regulaminu stuzby przygotowawczej w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Se¢polnie Krajenskim z siedzibg w Wigcborku informuje, ze

jest/nie jest™ osoba po raz pierwszy podejmujaca prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych. W zalaczeniu przedktadam przygotowany do akceptacji
projekt umowy.

/podpis pracownika kadr/

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik wzér Nr 2
(do regulaminu stuzby przygotowawczej)

INFORMACJA O ZATRUDNIENIU OSOBY
PO RAZ PIERWSZY PODEJMUJACEJ PRACE,

Pani/Pan

Na podstawie § 4 wust. 2 Regulaminu stuzby przygotowawczej w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Sepolnie Krajenskim z siedzibg w Wigcborku informuje, ze
PARITPEIL oo onmisnss ssisinsisinmmmmsmsmmnsamasams mas ,z ktora/ktérym zawarto umowe¢ o prace na
StANOWISKU.....veeiiiiiiiiiiiccic, , jest/ nie jest™ osoba po raz pierwszy podejmujaca prace w
rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Jesli w/w jest osoba po raz pierwszy podejmujacg pracg w rozumieniu art. 16 ust. 3 powotanej
ustawy — nalezy podja¢ czynnosci przewidziane regulaminem stuzby przygotowawcze;j.

/podpis pracownika kadr/

Do wiadomosci:
- Dyrektor PCPR

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik wzdr Nr 3
(do regulaminu stuzby przygotowawczej)

OPINIA DYREKTORA PCPR
W SPRAWIE ZAKRESU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dziat kadr - w miejscu

Wykonujac obowiazki nalozone Regulaminem stuzby przygotowawczej
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w S¢pdlnie Krajenskim z siedziba w Wigcborku
informuje, 7e Pani/Pan.......cccccovvieniiinnnncns zatrudniony na
StANOWISKU. ....veiiiiiiiiiiicie posiada dostateczny /dobry/bardzo dobry* poziom
przygotowania do wykonywania obowigzkow na stanowiskU...........cccceeeeiiiiieeniinieininininn,
7 uwagi na powyzsze proponuj¢ odbycie shuzby przygotowawcze] przez okres
1 miesigca /2 miesiecy/3 miesigcy™.

/podpis /

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik wzor Nr 4
(do regulaminu stuzby przygotowawczej)

WNIOSEK
DYREKTORA PCPR
W SPRAWIE ZWOLNIENIA OD SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dzial kadr - w miejscu

Wykonujac  obowiazki  nalozone  Regulaminem stuzby  przygotowawczej
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w S¢pdlnie Krajenskim z siedziba w Wigcborku
wnioskuj¢ o zwolnienie Pani/Pana...........c.ccccceveennnnn. z obowiazku odbycia stuzby
przygotowawczej, albowiem wymieniana/Wymi€niany .............coeeeeeeeeerenneeennennennaneann

/uzasadnienie wniosku/

Proponuje, aby egzamin dla w/w pracownika przeprowadzi¢ w terminie........................

/podpis /

11
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Zalacznik wzor Nr 5
(do regulaminu stuzby przygotowawczej)

DECYZJA
O SKIEROWANIU DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 6 ust. 4

regulaminu shuzby przygotowawczej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w S¢pdlnie
Krajenskim z siedziba w Wiecborku

kieruje

Pania/Pana

do odbycia stuzby przygotowawczej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w S¢polnie
Krajenskim z siedzibg w Wigcborku na okres 1/2/3* miesigcy, ktora winna rozpoczaé sig¢ z
dniem....ooooiiiiiiieii .

Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem 1 przebiega¢ bedzie wg sporzadzonego dla
Pani/Pana planu, stanowiacego zatacznik do niniejszej decyzji.

/podpis /

Do wiadomosci:
- dzial kadr
- pracownik

*niepotrzebne skresli¢

et



Regulamin stuzby przygotowawczej
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sepolnie Krajenskim z siedziba w Wiecborku

Zalacznik wzor Nr 6
(do regulaminu stuzby przygotowawczej)

DECYZJA
O ZWOLNIENIU / ODMOWIE ZWOLNIENIA* Z ODBYCIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § regulaminu stuzby
przygotowawczej (Zarzadzenie Nr 6/09)

zwalniam/nie zwalniam*
Pania/Pana...........ccooeevviiiinnn.

z odbycia stuzby przygotowawczej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sepolnie
Krajenskim z siedziba w Wigcborku z uwagi na nalezycie/nienalezycie* umotywowany
wniosek opiekuna z dnia ..., cieeeeene » jednoczesnie zobowigzuje
Pania/Pana  do  zlozenia  wymaganego  egzaminu, nie  pdzniej niz  do
ANl o

/podpis /

*niepotrzebne skresli¢
**dotyczy tylko decyzji pozytywnej



Regulamin stuzby przygotowawczej
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sgpdlnie Krajefiskim z siedziba w Wigcborku

Zalacznik wzor Nr 7
(do regulaminu stuzby przygotowawczej)

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO ZAKONCZONEJ
EGZAMINEM

Niniejszym zaswiadcza sig, ze
Pan/Pani
urodzony(a) W dnil........cccceevvivrinennnnn. - S ———
81605572 @il o) 55 i S— stuzbg przygotowawczg
na stanowisku urzedniczym w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w S¢pdlnie
Krajenskim z siedziba w Wigcborku
oraz zhoZytia W DI e o s moms

z wynikiem pozytywnym przed Komisja Egzaminacyjng Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Sepolnie Krajefiskim z siedziba w Wigcborku egzamin, o ktérym mowa w art. 19
ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458).

Cztonkowie Komisji:

/podpis /

Informacja:
- 1 egz. doreczy¢ pracownikowi
- 1 egz. do akt osobowych pracownika
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Regulamin stuzby przygotowawczej
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w S¢polnie Krajenskim z siedziba w Wigcborku

Zatacznik
do Regulaminu Stuzby przygotowawczej

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Bloki tematyczne

I PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE, W TYM OFUNKCJONOWANIU

ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System zrddet prawa.

- Organy wtadzy ustawodawczej, wykonawczej 1 sadowniczej
- Praktyczne postugiwanie si¢ aktami prawnymi.

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publiczne;j.

- Pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy dziafania.
- Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wlasne, kompetencje
oraz zrédta dochodow.

3. Procedury w administracji

- Postepowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne.

- Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postepowania
administracyjnego.

- Srodki odwotawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym.

4. Podstawowe akty prawne w dzialalnos$ci samorzadu.

- ustawa o samorzadzie powiatowym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- Kodeks pracy — podstawy,

- inne wybrane przez Kierownika Komorki akty prawne oraz wymienione w § 7 Regulaminu
stuzby przygotowawczej.

5. Dostep do informacji publicznej. a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych

- Zasady udzielania informacji publicznej,
- Biuletyn Informacji Publicznej,

- Ochrona danych osobowych,

- Informacje niejawne — rodzaje i ochrona.
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Regulamin stuzby przygotowawczej
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sepélnic Krajenskim 7 siedziba w Wiecborku

IT ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE URZEDU

4. Cele i misja urzedu.

5. _Podstawy prawne funkcjonowania urzedu.

- Statut, zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy,

- Instrukcja kancelaryjna,

- Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow.

3. Uprawnienia i obowiazki pracownicze urzednika samorzadowego.

- Uprawnienia 1 obowiazki pracownicze w $wietle obowiazujacych przepiséw i regulaminu
pracy (zawieranie umowy o pracg, oceny pracownikow, system wynagradzania
pracownikdw, swiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie).

- Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.

4. Procedura obiegu i kontroli dokumentdéw finansowo — ksiegowych.

5. Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne.

III USTALANIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY I UMIEJETNOSCI

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiadaé wiedze i umiejetnosci co
najmniej w nastepujacym zakresie:

- zadania organow wladzy ustawodawczej, sadowniczej i wykonawczej;

- zrbdta prawa i ich hierarchia;

- samorzad terytorialny — istota, struktura i zadania;

- zrodta dochodéw samorzadu terytorialnego poszczeg6lnych szezebli;

- postepowanie administracyjne;

- decyzje administracyjne, umiejetnosci ich redagowania,

- terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego);
- organizacja Urzedu;

- stosunek pracy w Urzedzie;

- odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna Urzgdnika;

- prawa i1 obowiazki Urzednikdw;

- dostep do informacji publicznej, w tym Biuletyn Informacji Publicznej;

- elementy ochrony danych osobowych;

- kultura Urzedu oraz rola Urzgdnika w budowaniu prestizu Urzedu;

- sposoby komunikacji ze spoteczenstwem:;

- etyka zawodowa Urzednika.

Wymieniony wyze] podstawowy zakres wiedzy, ktory kandydat powinien naby¢ w trakcie
stuzby przygotowawczej, stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawe wymagan w procesie
dokonywania oceny kandydata.




