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Dyrektcra Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
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lł, sprawie: rłprowadzenia Regulaminu Sfuzby Przygotowawczej rł'Porr.iatorł1m Centrunr
Połrocy R*dzinie w Sępólnie Krajeńskim z siedzibąw Więcborku

Na podstarvie art.19 ust.8 usta\ły z dłia 21 listopada 2008 r. o pracorłnikach
samorządowych (Dz.U.Nr 723-poz.1458) oraz $ 7 ust.3 Regulaminu organizac5,jnego
Powiatow_ego Centrum Pomocy Rodzinie w- Sępólnie Kraj. z siedzibą w Więcborku
przyjętego Uchw'ałą Nr 43li81/a9 Zarządu Powiatu w SępÓlnie Krajeńskim z dnia a6
kr.ietnia 2009r.

Zat ządzatn co następ uj e :

$ 1' Wprowadzam ,.Regulamin Słuzby Przygotowaw_czej rv Powiatow7m Centrum Pomocy
Rodzinie w-Sępólnie Krajeńskim z siedzibąw Więcborku w"brzrnieniu stanowiąc1'-łr
załącznik do niniejsze go zarządzeni:a.

$ 2 .Wykonanie zarzalzeaiapowierzam stanowisku ds. crganizacyjnych i personalnych vr

PCPR.

$ 3 .Zarządzenie n'chodzi lv zycie z dniem podpisania.
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Regulamin służby przygotowawczcj
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sępólnie Krajeńskim z siedzibą rv Więcborku

Załączniknr 1
do Zarządzenia Nr PCPR/0 1 3 5 l 5 12009

Dyrektora Powiatowego Cęntrum pomocy Rodzinię
w Sępólnie Krajeńskim z siedzibą w Więcborku

z. dnia 02 marca 2009 roku

REGULAMIN SŁUZBY PRZYGoTowAw CZEJ
w PowIATowYM CENTRUM PoMoCY RODZINIE w SĘPOLNIE

KRAJEŃSKIMZ SIEDZIBĄ w WIĘCBoRKU

Regulamin określa szczęgołow Sposób plzeprowadzenia służby przygotowawczęJ I

organizowanla egzaminu kończącego tę służbę w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w
Sępólnie Krajeńskim z siedzibąw Więcborku.

Rozdział I

Przepisy wstępne
s1

Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1. ustawie - oznacza to ustawę z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach Samolządo\\Ych
(Dz.U.Nr 223, poz.1 45 8),

2. r;rrzędzie - oznacza to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sępólnie Krajeńskim z
siedzibąw Więcborku,

3. dyrektor - ozflaczato Dyrektor PCPR
4. pracowniku - oznacza to osobę podejmującą po raz pierwszy pracę na Stanowisku

urzędniczym, w tym kierowniczym Stanowisku urzędniczym w rozumieniu art.16 ust.3

ustawy, która została skierowana do odbycia słuzby przygotowawczej,
5. komórce organizacyjnej oznacza to Powiatowy Zespoł do Spraw orzekanta o

Niepełnosprawności w Sępólnie Krajeńskim z siedzibąw Więcborku (PZooN)'
6. regulaminie - oznaczato niniejszy regulamin

t.

Postanowienia ogólne
s2

Kadry przekazująinformację o zatrudnieniu osoby podejmującĄ po raz pierwszy pracę

na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku (załącznikwzór nr 1) do

Dyrektora PCPR - przed podpisaniem umowy o pracę' celem wykonania obowiązków
określonych art. 19 ust. 2 i 5 ustawy, natychmiast po zatrudnieniu takiej osoby.
Do odbycia służby przygotowawczej kieruje się osobę podejmującąpo raz pierwszy

zatrudnienie na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym Stanowisku urzędnlczym
(załącznIkwzór nr 2).

osobą podejmującą po rM pierwszy placę - jest osoba, która nie była wczeŚniej

zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa w ań. 2 ustawy o pracownikach

samorządowych, na czas nieokreślony albo na czas określony, dłuższy niż 6 miesięcy i
nie odbyła służby przygotowawczej zakoficzonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym.

2.

a
J.
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4. osoba skięrowana do odbycia służby przygotowawczej jest zatrudniana na umowę o
pracę na czas określony, nie dłuŻszy niŻ 6 miesięcy Z moŻIiwością wcześniejszego
r ozw iąZanla Sto Sunku pracy za dwutygo dni owym wypowi edzeni em.

Czas trwania służby przygotowawczej
s3

1. Do odbycia służby przygotowawczą kieĄe się pracownika nie wczeŚniej niz po
upływie 1 miesiąca od zatrudnienia i nie póŹniej nlŻ przed upływem 2 miesiąca od
zatrudnienia.

2. Słuzba przygotowawczamoŻe trwaÓ od 1 miesiąca do 3 miesięcy.
3. Czas trwania słuzby przygotowawczej uzależntony jest od wiedzy, umiejętności i

kwalifi kacj i pracownika.
4. okres służby przygotowawczej ulega przedłuŻeniu o czas nieobecności w pracy.
5. Czas nieobecności pracownika w pracy nie jest wliczany do okresu służby

przygotowawczej.
6. Po uzyskaniu z kadr informacji , o której mowa w $2ust. 1 Regulaminu, opinię o

pracowniku sporządza Dyrektor PCPR lub osoba przez niego wyznaczona.
1 . Przedmiotem opinii jest:

a)poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiązków wynikaj ący z
opisu stanowiska pracy,

b) proponowany zakres służby przygotowawczej,
c) proponowany termin służby przygotowa-wczej.

8. opinia o której mowa w ust. 6 powinna byc przekazana do kadr w terminie 1 miesiąca
od dnia zatrudnienia osoby podejmującej po raz pierwszy pracę w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Sępólnie Krajeńskim z siedzibąw Więcborku.

9. Wzor opinii o zakresie i proponowanym tęrminie odbycia słuzby przygotowawczej
stanowi załącznlkwzór nr 3 do Regulaminu.

Warunki zrvolnienia z obowiązku odbycia służby przygotowawczej
s4

1. Pracownik zostaje zwolniony z obowlązku odbycia służby przygotowawcz€1 na
umotywowany wniosek Dyrektora PCPR lub osoby wyznaczonej do opieki i
wdraŻanta nowego pracownika - jeŻelt jego wiedza i umiejętności umożliwiają mu
naleŻyte wykonywanie obowiązków słuzbo!\rych.

2. Zwolnienie z obowlązku odbycia słuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowiązku
przy stąp i en ia do e gzaminu kończąc e go służbę przy gotow aw cZą.

3. o zwolnieniu z obowiązku odbycia służby przygotowawczej pracownik zostaje
powiadomiony dro gą pisemną przez pracownika kadr.

4. Wzór wniosku w sprawie zwolnienia ze słuŻby przygotowawczej stanowi załączntk
wzór nr 4 do Regulaminu'

Decyzja o skierowaniu pracownika do służby przygotowawczej lub o jej zrvolnieniu.
ss

1. Po sporządzeniu opinii o pracowniku o której mowa w $3 ust. 6 Regulaminu lub
otrzymaniu wniosku o którym mowa w $4 ust. 1 Regulaminu, Dyrektor PCPR
podejmuje decyzje o:
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1) skierowaniu pracownika do słuzby przygotowawczęj
lub

2) zwolnieniu pracownika z odbycta służby przygotowawczej'

2' Wzor skierowania do słuzby przygotowawczęJ stanowi załącznlk wzór nr 5 do
Regulaminu.

3. Wzór zwolnienia z obowiązku odbycia słuŻby przygotowawczej stanowi załącznikwzór
nr 6 do Regulaminu.

4. Podjętą decyzję Dyrektor PCPR przekazuje pracownikowi kadr, który doręcza ją
nlezwło cznie pracownikowi.

5. Dyrektor PCPR sprawuje bezpośredni nadzor nad przebiegiem służby przygotowawczej
pracownika lub wyznacza do tego pracownika spośród pracowników zatrudnionych na
stanowiskach urzędniczych.

6. Nad przebiegiem służby przygotowawczej pracownika zatrudnionego na kierowniczym
stanowisku urzędnlczym bezpośredni nadzór sprawuje Dyrektor PCPR.

Rozwiązanie umowy w trakcie służby przygotowawczej
s6

W przypadku stwierd zenla niespełnienia oczekiw an przez pracownika zatrudnione go na
stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędnlczym odbywającego
słuŻbę przygotowawcząw czasie jej trwania Dyrektor PCPR niezwłocznte rozwtęuje z
pracownikiem umowę o pracę.

Rozdział Il

Zakr es służby przy gotowawczej
s7

Służba przygotow awcza obej muj e :

1. teoretyczne i praktyczne Zapoznanie się z organizacjąi zadaniami funkcjonowania
PCPR oraz komórki organizacyjnej, w której pracownik jest zatrudniony,

2. zapoznanie z podstawo!\ymi aktami prawnymi w zakresie funkcjonowania PCPR,
3. zapoznanie z procedurami i Zwlązanymt z nlml dokumentami obowiąującymi na

danym stanowisku pracy,
4. zapoznanie z wiedzą z zakresu przepisów niezbędnych do prawidłowego

wykonywania obowiązków na stanowisku utzędntczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzędniczym oraz opanowanie umiejętności praktycznego stosowania
tych przepisów, a w szczegolnoŚci zapoznanie z'.

a) ustawąo samorządzie powiatowym;
b) ustawą o pracownikach samorządowych;
c) Kodeksem Postępowania Administracyjnego,
d) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych;
e) podstawowymi zagadnieniami prawa zamówień publicznych;

0 z ustawą o ochronie danych osóbowych;
g) podstawowymt zagadnteniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych;
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h) instrukcją kancelaryjną dla organów powiatu, w tym jednolitym rzeczowym
wykazem akt;

i) Statutęm Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sępólnie Krajeńskim z
siedzibąw Więcborku;

j) regulaminem organizacyjnym PCPR;
k) regulaminem wynagradzaniaPCPR;
l) regulaminem pracy;
m) regulaminem ZFSS;
n) innymi wewnętrznymi przepisami regulującymi pracę PCPR,
o) ZapoznanLe z aktamt prawnymi dotyczącymi załatwianych spraw na stanowisku

pracy pracownika otaz Sposobem prowadzenia niezbędnej w tym zakresie
dokumentacji, a takŻę nabycie umiejętności przygotowywania dokumentów
urzędowych Ę . decy zje admini stracyj ne, po stano wi e nia, zaświadczeni a itp.

2.

OrganŁacj a służby przygotowawczej
$8

W czasie odbywania słuzby przygotowawczej pracownik zapoznaje się z zakresem
zadan określonych w $7, a takŻę moŻę odbywać praktyki w innych komórkach
organtzacyjnych wskazanych przez Dyrektora PCPR. Pracownik nabywa wiedzę w
formie samokształcenia w godzinach pracy.
W czasie odbywania służby przygotowawczej pracownik zapoznaje się z pracą na
swoim stanowisku pracy w zakresie Spraw prowadzonych oraz zapoznąe się z
zakresem Spraw prowadzonych w tej komórce organizacyjnej.
W przypadku odbywania praktyki w innych komórkach organizacy1nych wskazanych
przez Dyrektora PCPR , pracownik zapoznaje się z podstawowymi zadaniami
realizowan yml przęz te komórki.

Rozdział III

Plan służby przygotowawczej
se

Dyrektor PCPR lub wyznaczony ptzęZ niego pracownik ustala dla pracownika plan
słuŻby przygotowawczej obejmujący jej zakres i program (ramowy program służby
przyg otow aw czej stanowi załącznlk do re gul aminu).
Plan słuzby przygotowawczej określa:
a) Imię i nazwisko pracownika,
b) okres odbywania słuzby;
c) szczegołol*1, plan i rozkład godzinowy odbywania praktyk w innych komórkach

or ganlzacyjnych urzędu ;

d) .vq ukaz aktów prawnych, których znajomość jest dla pracownika obowiązkowa;
e) zestawięnie umiejętności praktycznych, które pracownik zobowlązany jest nabyć

podczas słuzby przygotow aw czej ;

1.

a
J.

1.

2.



2.

-).
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3. Po zakończonym terminie odbywania słuŻby przygotowawczęJ Dyrektor PCPR za
poŚrednictwem kadr kieruj e pracownik a na egzamin końcowy'

1.

Rozdział IV

Skład Komisji Egzaminacyj nej

$10

Słuzba pzygotowawcza kończy się egzaminem składanym przed Komisją
F' gzamtnacyj n ą któ ra j e st p owo ływan a o dręb nym zar ządzenl'em.
W skład Komisji E'gzaminacyjnej wchodzą:

a) Dyrektor PCPR - jako przewodniczący Komisji Egzaminacyjnej
b)pracownik komórki organizacyjnej w której pracownik jest zatrudniony - jako

członek Komisji
c) pracownik urzędu wyznaczony przez Dyrektora PCPR - jako członek Komisji
d)pracownik kadr - jako członek Komisji

Dyrektor PCPR moŻe.vqrznaczyc inny skład komisji egzaminacyjnej.

Egzamin kończący służbę przygotow aw czą
$11

Egzamin składa się z części pisemnej oraz częśct ustnej.
Komisja opracowuje pytania i zdanta ęgzam:rnacyjne oraz ustala wynik egzaminu.
Część pisemna egzaminu ma formę testu wyboru i składa się z 15 pytań, a egzamin
trwa 45 minut. ZakaŻdąprawidłową odpowiedŹ na dane pytanie Komisja przydziela 7

punkt, zabrak odpowiedzilrub za odpowiedz nieprawidłową- 0 punktów.
Po egzaminie pisemnym zarządza się 30 minutową przerwę, po której pracownik
przystępuje do części ustnej.

5. CzęśÓ ustna obejmuje 5 p'tan zadanych przęZ członków Komisii. Pracownik
otrzymuje pytania na kaftce i ma 10 minut na przygotowanie się do odpowiedzi.
KaŻdy członek Komisji z części ustnej przydziela pracownikowi punkty w skali od 0
do 5.

6. E'gzamin jest przeprowadzany w pomieszczeniu , w którym przebywają wyłącznie
członkowie Komisji i egzaminowany pracownik.

7. Komisja obItcza punkty za kaŻdą częśc egzaminu i ustala procentową wartość
punktów uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktów
mozliwych do uzyskania. Uzyskanie, co najmniej 60% punktów na egzaminie stanowi
podstawę ukończenia służby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym.

8. Przewodniczący Komisji informuje pracownika o wyniku egzaminu'
9. Pozy.tywny wynik egzaminu kończącego słuzbę przygotowa-wczą stanowi podstawę

dalszego zatrudnienia pracownika.
10. W przypadku niezaliczenia egzaminu kończącego służbę przygotowawczą

pracownikowi nie przysługuje prawo do ponownego przystąpienia do egzaminu.

1.

Ż.

J.

4.
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Rozdział V

Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego egzaminu kończącego służbę
przygotowawczą

$12

1. Z przeprowadzonego egzaminu pracownik kadr
członkowię Komisj i obecni na egzamintę.
Protokół Zawlera w szczegolności :

a) imię i nazwisko pracownika,
b) nazwę stanowiska pracy,
c) datę odbycia egzaminu,
d) wyniki poszczególnych części egzaminu,
e) skład Komisji Egzamtnacyjnej.

sporządza protokół, ktory podpisują

1.

Zakończenie służby przy gotowawczej
$13

Pracownik kadr przedkłada Dyrektorowi PCPR protokół z egzamlnu' na podstawie
którego wystawia się pracownikowi zaśwtadczęnie w 2 egzemplarzach o ukończeniu
słuŹby przygotowawczej I zahczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym albo
zaśwladczenie o ukończeniu słuzby przygotowawczej t ntezallczeniu egzaminu.
Jeden egzemplarz zaśwtadczenia otrzymuje pracownik ' a drugi egzemplarz jest
dołączony do akt osobowych pracownika.
Wzot zaśwtadczenla Z egzaminu ukończenia słuzby przygotowawczej stanowi załącznik
wzór nr Z do Regulaminu.

Rozdział VI

Sposób postępowania z dokumentami z przebiegu służby przygotowawczej
$tJ

Dokumęnty zprzebiegu słuzby przygotowawcz€1(test pisemny, protokół, plan służby
przygotowawczej) przechowywane Są zgodnie z instrukcja kancelaryjną natomiast pozostała
dokumentacja z przebiegu słuzby przygotowawczej zostaje dołączona do akt osobowych
pracownika.

2.

2.

a
-).
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Załącznikwzór I,[r ]
(do r egul am inu s łużby przy gotow aw czej )

INFORMACJA
O NOWO ZATRUDNIANYM PRACOWNIKU

(informacja składana Za pośrednictwem działu kadr)

Na podstawie s 4 ust. 2 Regulaminu słuzby plzygotowawczej w Powiatowym
Cęntrum Pomocy Rodzinie w Sępólnie Krajeńskim z siedzlbą w Więcborku informuję, ze
Pani/Pan...
Zktórilktótym zawarta będzie umowa o pracę na Stanowisku............

jest/nie jest* osobą po raz pierwszy podejmującą pracę w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o
pracownikach Samorządowych. W załączeniu przedkładam przygotowany do akceptacji
projekt umowy.

/podpis prac ownika kadr/

{Ą

*niepotrzebne skreślić
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Załączn|kwzór Nr 2
(do r egul am inu s łuż by przy got ow aw czej )

INFORMACJA O ZATRUDNIEI\IU OSOBY
Po RAZ PIERWSZY PODEJMUJĄCEJ PRACĘ'

Pani/Pan

Na podstawie s 4 ust. 2 Regulaminu słuzby przygotowawczej w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Sępólnie Krajeńskim z siedzibą w Więcborku infbrmuję, że
Pani/Pan... .............)Z którą/którym zawarto umowę o pracę na
stanowisku , jest/ nie jest* osobą po raz pierwszy podejmującą pracę W
rozumieniu art. |6 ust. 3 ustawy o placownikach samorządowych.

Jeśli wiw jest osobą po raz pierwszy podejmującąpracę w rozumieniu ań. 16 ust. 3 powołanej
ustawy - naleŻy podjąć czynności przewidziane regulaminem służby przygotowawczej.

/podpis pracownika kadr/

Do wiadomości:
- Dyrektor PCPR

x niepotrzebne skreślić
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Załącznlkwzór Nr 3
(do regul am inu s łuż by przy gotow aw cz ej )

OPINIA DYREKTORA PCPR
w SPRAWIE ZAKRESU SŁUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Działkudr-wmiejscu

Wykonując obowiązki nałoŻone Regulaminem słuzby przygotowawczęj
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sępólnie Krajeńskim z siedzibą w Więcborku
informuję, Że Pani/Pan... zatrudniony na
stanowisku .....posiada dostateczny ldobrylbardzo dobry* poziom
przygotowania do wykonywania obowiązków na stanowisku

Z uwagi na powyższe proponuję odbycie służby przygotowawczej przez okres
1 miesiąca /2 miesięcy/3 miesięcy*.

/podpis /

* niepotrzebne skreślió
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Regul amin służby przygotowawczej
w Por,viatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sępólnie Krajeńskim z siedzibą w Wi

Załącznikwzór ]{r 4
(do r egul aminu słuzby przygotow aw cz ej )

WNIOSEK
DYREKTORA PCPR

w SPRAWIE ZWoLNIENIA oD SŁUZBY PRZYGoTOWAWCZEJ

Wykonując obowiązki nałozone
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w
wnioskuję o Zwolnienie Pani/Pana..

Dziułkadr-wmiejscu

Regulaminem służby przygotowawczeJ
Sępolnie Krajeńskim z siedzibą w Więcborku

z obowiązku odbycia służby
przygotow awczej, albowiem wymieniana/wymieniany . . .

/uzas adnie nie w nio s ku/

Proponuję, aby egzamin dla w/w pracownika przeprowadzić w terminie

/podpis /
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Regulamin słuŻby przygotowarvczej
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie rv Sępólnie Krajeńskim z siedzibą w Więcborku

Załącznikwzór lltrr 5
(do r egul aminu służby przygotow aw cz ej )

DECYZ.IA
o SKIEROWANIU Do SŁUZBY PRZYGoTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach Samorządo\Ąrych oraz s 6 ust. 4
Iegulaminu słuzby przygotowawczej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sępólnie
Krajeńskim z siedzibąw Więcborku

kieruję

Panią/Pana.

do odbycia służby przygotowawczęj w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sępólnie
Krajeńskim z siedzibąw Więcborku na ohes |l2l3* miesięcy, która winna rozpocząc się z
dniem........

Służba przygotowawcza kończy się egzaminem i przebiegac będzie wg sporządzonego dla
Pani/Pana planu, stanowiącego załączntk do niniejszej decyzji.

/podpis /

Do wiadomości:
- działkadr
- pracownik

* niepotrzebne skreślić
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Regulamin służby przygotowawczei
w Powiatowym Cęntrum Pomocy Rodzinie w Sępólnie Krajeńskim z siedzibąw Więcborku

Załącznikwzór Nr ó
(do r e gul aminu służby przygotow aw cz ej )

DECYZJA
O ZWOLNIENIU / ODMOWIE ZWOLNIENIA* Z ODBYCIA

SŁUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych oraz s regulaminu służby
przygotow aw czej (Zar ządzenie Nr 6/0 9 )

zw alntaml nie zwalni am *

Panią/Pana

z odbycia służby przygotowaułczej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sępólnie
Krajeńskim z siedzibą w Więcborku z uwagi na nalężycielnienalęŻycie* umotywowany
wniosek opiekuna z dnia , jednocześnie zobowiąztlsę
Pani{Pana do złoŻenta wymaganego ęgzaminu, nie później niz do
dnia...........

/podpis /

* niepotrzebne skreŚlió
8*dotyczy tylko decyz.f i pozyywne.i

fuł
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Regulamin służby przygotowarvczej
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sępólnie Krajeńskim z siedzibąw Więcborku

Załącznikwzór l'{ł 7
( do r e gu l am inu s łuż by przy gotovĄ) aw c z ej )

ZAŚWIADCZENIE o UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZĘDNIKA SAMoRZĄDowEGo ZAKOŃCZoNEJ

E,GZAMINEM

Niniejszym zaśwtadcza się, ze
ParVPani

urodzony(a) w dniu.... ....... w
odbył w okresie.. ..'.....służbę przygotowawczą

na Stanowisku urzędnlczymw Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sępólnie
Krajeńskim z siedztbąw Więcborku
orazzłoŻyłla w dniu...

z wynikiem pozytywnym przęd Komisją Egzaminacyjną Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w sępoinie Krajeńskim z siedzibąw Więcborku egzamin, o którym mowa w art. 19

ust. 4 ustawy i dniu21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr Ż23,poz.

14s8).

/podpis /

Informacja:
- I egz. doręczyc pracownikowi
- I egz. do akt osobowych pracownika
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Regulamin słuŻby przygotowawczej
w Powiatowym Centrum Pomoc1, Rodzinie w Sępólnie Krajeńskim z siedzibąw Więcborku

d o Re gu l a m i nu S ł uż by p r zy g.3IT;:::,

RAMowY PROGRAM SŁUZBY PRZYGoTowAw CZEJ

Bloki tematyczne

I PODSTAWY WIEDZY o PAŃSTWIE, W TYM OFUNKCJONOWANIU
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1. Konst}ztucyjne podstawv ustroju RP. System Źródeł prawa.

- organy władzy ustawodawczej, wykonawczeJ i sądowniczej
- Praktyczne posługiwanie się aktami prawnymi.

2. Organizacj a i funkcj onowanie administracj i publicznej .

- Pojęcie administracji publicznej - organ, urząd, kompetencje i formy działanta.
- Samorząd terytorialny - jednostki samorządu, ich zadania publiczne i własne, kompetencje

oraz żrodła dochodów.

3. Procedury w administracji
- Postępowanie administracyjne - rodzaje, zasady i podstawy plawne.
-Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporządzane w trakcie postępowania

administracyjnego.
- Srodki odwoławcze i nadzorcze w postępowaniu administracyjnym.

4. Podstawowe akty prawne w działalności samorządu.
- ustawa o samorządzie powiatowym'
- ustawa o pracownikach samorządowych,
- Kodeks pracy - podstawy,
- inne wybrane przęZKierownika Komórki akty prawne otazwymienione w s 7 Regulaminu

słuzby przygotow aw czej.

5. Dostep do informacji publicznej. a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych
- Zasady udzielanta informacji publicznej,
- Biuletyn Informacji Publicznej,
- Ochrona danych osobowych,
- Informacje niejawne - rodzaie i ochrona.
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Regulamin słuŻby przygotowawcze_j
w Powiatolvym Centrum Pomocy Rodzinie w Sępólnie Krajeńskim z siedzibą w Więcborku

rr oRGANIZACJA I FUNKCJONOWA|{IE URZĘDU

4. Cele i misja urzędu.
5. Podstawy prawne funkcjonowania urzędu.
- Statut, zarządzenia wewnętrzne i regulaminy,
- Instrukcj a kancelaryj na,
- Przechowywanie i archiwizowanie dokumentów.
3. Uprawnienia i obowiązki pracownicze urzędnika samorządowego.
- Uprawnienia i obowiąki pracownicze w Świetle obowiązujących przepisów i regulaminu

pracy (zawieranie umowy o pracę, oceny pracowników, system wynagradzanta
pracowników, świadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie).

- Zasady podnoszenia kwalifi kacj i zawodowych pracowników'
4. Procedura obiegu i kontroli dokumentów finansowo - księgow)zch.
5. Narzędzia informat}'czne w urzędzie oraz bezpieczeństwo informatyczne.

III USTALANIE PoDSTAwowEGo ZAKRESU WIEDZY I UMIEJĘTNoŚCI

Pracownik po odbyciu służby przygotowawczej powinien posiadać wiedzę i umiejętnoŚci co
najmniej w następującym zakresie:
- zadanta organów władzy ustawodawczej, sądowniczej i wykonawczej;
- Źródła prawa i ich hierarchia;
- samorząd terytorialny * istota, struktura i zadanła;
- źr o dła do cho dów samorządu terytori alne go p o szczegó lnych szczebli
- poStępowanie adm i ni stracyj ne:
- decyzje administracyj ne, umiej ętności ich redagowania,
- terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postępowania administracyjnego);
- organlzacjaUrzędu;
- stosunek pracy w Urzędzie;
- odpowied zialnośc dyscyplinarna Urzędnika;
- prawa i obowiązki Urzędników;
- dostęp do informacji publicznej, w tym Biuletyn Informacji Publicznej;
- elementy ochrony danych osobowych;
- kultura Urzędu oraz rola Urzędnika w budowaniu prestiŻu Urzędu;
- sposoby komunikacj t ze społeczeństwem;
- etyka zawodowa Urzędnika.

Wymieniony -vq:lŻej podstawowy zakres wtedzy, który kandydat powinien nabyć w trakcie
służby przygotowawczej, stanowi dla komisji e1zamlnacvjnej podstawę wymagań w procesie
dokonywania oceny kandydata.
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