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Zatacznik

do Zarzadzenianr 1/2019 .
Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy
Spotecznej w Mrozach.

Regulamin przeprowadzenia shuzby
przygotowaweczej i organizowania egzaminu
konczacego t¢ shuzb¢ w Gminnym Osrodku

Pomocy Spolecznej w Mrozach.

§ 1

Regulamin okresla sposob przeprowadzenia stuzby przygotowawczej pracownikow
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Mrozach, w szczego6lnosci:

osoby kwalifikujace si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej;

tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikow zobowigzanych do odbycia
stuzby przygotowawczej;

zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej;

zasady nadzoru nad przebiegiem stuzby przygotowawczej;

zasady 1 tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawcze; ;

zakres stuzby przygotowawczej;

sktad 1 uprawnienia Komisji Egzaminacyjnej;

zakres 1 sposOb przeprowadzenia egzaminu;

zasady wydawania 1 przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu egzaminu z wynikiem

pozytywnym.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

Osrodku — rozumie si¢ przez to Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Mrozach;
Kierowniku - rozumie si¢ przez to Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Mrozach;

zastgpey kierownika — rozumie si¢ przez to pracownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Mrozach zastepujacego kierownika podczas jego nieobecnosci,
pracowniku — oznacza to osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu art. 16 ust.



3 ustawy, ktéra podlega obowigzkowi odbycia stuzby przygotowawczej, zgodnie z art.
19 ust. 1 ustawy;

6) regulaminie nalezy przez to rozumie¢ Regulamin przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Mrozy, stanowiacy Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1/2019
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Mrozach z dnia 01.10.2019 r.

§ 3.

1. Ustalenia, czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych, powierza si¢ zastepcy kierownika Osrodka, ktory
sporzadza na t¢ okoliczno$¢ stosowny w procedurze rekrutacji formularz.

2. Informacje¢ przekazuje sie:

1) Kierownikowi — przed podpisaniem umowy o prac¢ (zatacznik nr 1 do regulaminu);
2) Zastgpcey kierownika — celem wykonania obowigzkoéw okreslonych w art. 19 ust. 211 5
ustawy, natychmiast po zatrudnieniu takiej osoby (zatacznik nr 2 do regulaminu).

3. Stuzbe przygotowawcza dla Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Mrozach
organizuje i przeprowadza Burmistrz Mrozow badZz osoba przez niego wyznaczona na
zasadach niniejszego regulaminu.

§4,
|. Zastepca kierownika po uzyskaniu informacji, o ktorej mowa w § 3 (zatacznik nr 2 do
Regulaminu), nie pdzniej niz w ciggu dwoch miesiecy od podjecia zatrudnienia:
1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawczej
1 sporzadza opinig, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, zawierajacg pozytywng ocene
przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku oraz
proponuje czasookres stuzby przygotowawczej (zatacznik nr 3 do regulaminu) lub
2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania tej stuzby w trybie art.
19 ust. 5 ustawy, sporzadzajac w tej sprawie umotywowany wniosek (zatgcznik nr 4 do
regulaminu).

§ 5.
I. Po przekazaniu Kierownikowi opinii lub wniosku, o ktorym mowa w § 4 ust. 1, Kierownik
podejmuje decyzj¢ o:
1) skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej, jej zakresie i czasie trwania, nie
dtuzszym niz trzy miesigce (zatacznik nr 5 do regulaminu) lub
2) zwolnieniu pracownika od odbycia tej stuzby (zalgcznik nr 6 do regulaminu).

2. Decyzj¢ Kierownika niezwlocznie dorecza si¢ pracownikowi i zastepcy kierownika,
ktory to jest odpowiedzialny za przygotowanie praktyk pracownika w ramach shuzby
przygotowawczej.

3. Za miesigc stuzby przygotowawczej uznaje si¢ 20 przepracowanych dni.

4. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.



o. Zastgpca kierownika moze wyznaczy¢ dla pracownika w stuzbie przygotowawczej,
opiekuna sposrod pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych.

§ 6.

1. Zastepca kierownika, nadzoruje przebieg stuzby przygotowawczej pracownika.

2. W przypadku stwierdzenia nie przydatnosci pracownika odbywajacego shuzbe
przygotowawcza, W czasie jej trwania, zastgpca kierownika wnioskuje do Kierownika
0 rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace.

3.  Po uptywie terminu, do ktérego stuzba przygotowawcza miata trwaé, zastepca
kierownika wnioskuje do Kierownika o rozwigzanie z pracownikiem umowy o prac¢ lub
skierowanie go na egzamin koncowy.

§7.
1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i1 praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych, w szczegdlnosci poprzez:

1) teoretyczne 1 praktyczne zapoznanie z organizacja i zadaniami osrodka ze szczegdlnym
uwzglednieniem funkcjonowania komorki organizacyjnej, w ktorej ta osoba ma by¢
zatrudniona;

2) zapoznanie z podstawowa terminologig zawodows;

3) zapoznanie z procedurami zalatwiania spraw oraz prowadzenia niezbednej dokumentacji
na danym stanowisku;

4) zapoznanie z przepisami niezb¢dnymi do samodzielnego wykonywania obowigzkoéw
stuzbowych oraz opanowanie umiej¢tnosci praktycznego stosowania tych przepisow;

5) zapoznanie si¢ z obowigzujacymi w 0srodku zasadami ochrony danych osobowych i
informacji niejawnych oraz udost¢pnianiu informacji publicznej;

6) poznanie zasad kulturalnej obstugi interesanta.

2. Program sluzby przygotowawczej okres§la w szczego6lnosci:
I) okres odbywania stuzby przygotowawczej;
2) szczegbdtowy plan odbywania praktyki;
3) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa;
4) wykaz umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢ w trakcie
trwania stuzby przygotowawczej;
5) wykaz zagadnien egzaminacyjnych;

6) termin egzaminu.

3. Ramowy program stuzby przygotowawczej w osrodku stanowi zatacznik nr 7 do
regulaminu.

4. SzczegOlowy program na danym stanowisku pracy, w ktorej odbywana jest stuzba
przygotowawcza okresla kazdorazowo zastepca kierownika, a dla kierownika Zastepca
Burmistrza.

§ 8.



1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem zdawanym przed komisjg egzaminacyjna.

2. Egzamin przeprowadza si¢ w ciggu dwoch tygodni od zakonczenia stuzby
przygotowawczej.

3. Do egzaminu przystepuja takze osoby zwolnione z odbycia stuzby przygotowawcze;j.

4. Ustala si¢ sktad komisji egzaminacyjnej w osobach:

I) Kierownik — Przewodniczacy komisji;
2) Zastepca kierownika — Cztonek komisji;
3) Referent do spraw $wiadczen wychowawczych — Cztonek komisji.

5. W uzasadnionych przypadkach Kierownik w drodze zarzadzenia, moze powota¢ w sktad
komisji egzaminacyjnej inne osoby.
6. Zadaniem komisji egzaminacyjnej jest ocena przygotowania pracownika konczacego

stuzbe przygotowawcza do wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

§09.
1. Egzamin sktada si¢ z czeSci pisemnej i ustnej.
2. Obie czesci egzaminu odbywaja si¢ w tym samym dniu. Pomiedzy poszczegdlnymi

czedciami egzaminu wprowadza si¢ 15 minutowe przerwy. Poza przerwami pracownik nie moze
opuszczad sali.
3. Test egzaminacyjny jest dokumentem poufnym. Dokument ten opracowuje komisja
egzaminacyjna bez potrzeby zatwierdzania przez Kierownika.
4. Ujawnienie testu stanowi podstawe do wszczecia procedury o odpowiedzialnos$ci
dyscyplinarnej.

§ 10.
1. Cze$¢ pisemna przeprowadzana jest w formie testu sktadajacego si¢ z 10 do 20 pytan,
obejmujacych zagadnienia teoretyczne i praktyczne objete programem stuzby przygotowawczej
na danym stanowisku. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz, za ktora
przyznawany jest 1 punkt.

2. Warunkiem zaliczenia cze¢sci pisemne;j jest uzyskanie przez zdajacego 75% poprawnych
odpowiedzi.

3. Dopuszcza si¢ przeprowadzanie czgsci pisemnej egzaminu dla kilku pracownikow.

4. Podczas przeprowadzania czgsci pisemnej egzaminu wraz z egzaminowanym musi
przebywac stale co najmniej dwoch cztonkow komisji.

5. Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenianym testem. Udostepnienie

dokumentu odbywa si¢ w obecnosci co najmniej jednego cztonka komisji.

§ 11.
1. Czes$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 5 pytan obejmujacych
zagadnienia objete stuzba przygotowawcza.
2. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegdlne pytania , biorac

pod uwage poprawnos¢ 1 kompletno$¢ odpowiedzi.

3. Za kazda odpowiedz przyznaje od 0 do 5 punktdw.

4. Warunkiem zdania czg¢$ci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego minimum 15
punktow.

S. Czg$¢ ustng egzaminu komisja przeprowadza w petnym sktadzie.



§ 12.
I Po zaliczeniu cze$ci ustnej egzaminu, Komisja przystepuje do ustalenia oceny.
2. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastepujacag skale sumujac wyniki czesci
pisemnej i ustnej egzaminu:
1) 90% odpowiedzi pisemnych i 25 punktéw odpowiedzi ustnej — ocena bardzo dobra;
2) 80% odpowiedzi pisemnych i 20 punktéw odpowiedzi ustnej —ocena dobra;
3) 75% odpowiedzi pisemnych i 15 punktéw odpowiedzi ustnej —ocena dostateczna.

§ 13.
1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktory jest podpisywany przez
osoby wchodzace w sktad komisji egzaminacyjne;.
2. Protokot z egzaminu powinien zawierac:

1) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko pracownika;

2) date egzaminu;

3) sktad komisji egzaminacyjnej;

4) ocene poszczegolnych czesci egzaminu i wynik egzaminu.

3. Do protokotu z egzaminu dolacza si¢ program stuzby przygotowawczej, opini¢ zastepcy
kierownika, opiekuna praktyki jesli zostal powotany o przebiegu stuzby przygotowawczej, liste
pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi do wykonania w czasie egzaminu oraz odpowiedzi
na pytania i zadania wykonane przez pracownika.

4. Pracownik, ktéry zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedlug ustalonego wzoru
(zatacznik nr 8 do regulaminu).

5. Test pisemny, protokol oraz zaswiadczenie sklada si¢ do akt osobowych zdajacego
egzamin.

6. Kopie¢ zaswiadczenia, protokdt z egzaminu ustnego oraz testu mozna wyda¢ zdajacemu
na uzasadniony pisemny wniosek.

7. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

8. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy o prace,

pracownik sktada w obecnosci Kierownika slubowanie a dla kierownika w obecno$ci Burmistrza
Mrozow (zatacznik nr 9 do regulaminu).

8. Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym w Wyznaczonym
terminie ma mozliwo$¢ przystapienia do jednokrotnego egzaminu poprawkowego w terminie
nie dtuzszym niz 7 dni od egzaminu pierwotnego.

§ 14.
1. Bezposredni nadzor nad organizacjg oraz przebiegiem stuzby przygotowawczej sprawuje
Kierownik, a nad kierownikiem Burmistrz Mrozow.
2. Zastgpca kierownika oraz opiekunowie praktyk wspotpracuja z Kierownikiem w zakresie
organizacji shuzby przygotowawczej i przeprowadzenia egzamindw konczacych tg stuzbe.



Na podstawie § 3 ust.

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej

1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
W Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej

w Mrozach

Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Mrozach

Informacja dot. zatrudnianej osoby

1 Regulaminu przeprowadzenia stuzby

przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Mrozach, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 1/2019 Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mrozach z dnia 1 pazdziernika 2019 r. informuje, ze

Pani/Pan* ...............................

z ktora/ktorym zostanie zawarta Umowa 0 Pracg W dnitl «....evueevriuiiniiniiiineeiinenneennen. jest
0sobg / nie jest osoba* po raz pierwszy podejmujaca prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

*niepotrzebne skresli¢

(Zastepca kierownika)



Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe
W Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej

w Mrozach

Mrozy, dnia ............ocooiiiiii

Pan/i

(imig i nazwisko zastepcy kierownika)

Informacja dot. zatrudnianej osoby

Na podstawie § 3 ust. 2 pkt 2 Regulaminu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzb¢ w Gminnym OsSrodku Pomocy Spolecznej
w Mrozach, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 1/2019 Kierownika Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Mrozach z dnia 1 pazdziernika 2019 r. informujg, ze

PN /PN L , Z ktora/ktorym*
zawarto umowe o pracg na czas okreslony

NA STANOWISKU ...\ttt e e e e e et et e e e e jest osobg
po raz pierwszy podejmujaca prace¢ w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

W zwiazku z powyzszym, zgodnie z postanowieniami § 4 ww. regulaminu prosz¢ w terminie
O o przedlozy¢ opini¢ o poziomie przygotowania ww.
pracownika do wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska wraz z uznaniem
potrzeby skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej i na jaki okres lub
zwolnienia tego pracownika ze shuzby przygotowawczej.

(Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Mrozach)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 3 do Regulaminu
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe
W Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej

w Mrozach

Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Mrozach

Whiosek w sprawie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej

Wykonujac obowigzek wynikajacy z § 4 regulaminu przeprowadzenia shuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ sluzbe w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Mrozach, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 1/2019 Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mrozach z dnia 1 pazdziernika 2019 r.

wnioskuj¢ o skierowanie

Pani/Pana

zatrudnionej/ego Na StANOWISKU .........ouintiet ittt e e e e e e
do odbycia stuzby przygotowawczej.

Jednoczes$nie proponuje:
Czas trwania StuZbY PrzyZOtOWAWCZE] . ....vuuientiiet ittt ettt ettt e e eaaaans
Zakres zagadnien na czas sluzby w nastepujacym zakresie:

(Zastepca kierownika) (Kierownik Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej)



Zatagcznik Nr 4 do Regulaminu
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Mrozach

Mrozy, dnia ..........cooeviiiiiiiiiiann.
Pan/i

Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Mrozach

Whiosek o zwolnienie pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Wykonujac obowigzek wynikajacy z § 4 Regulaminu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Mrozach, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 1/2019 Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Mrozach z dnia 1 pazdziernika 2019 r.

whnioskuje o zwolnienie

Pani/Pana ... e
zatrudnionej/ego Na StANOWISKU ..........oiuii i
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej.

Jednoczesénie informuje, ze zgodnie z art. 19 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) pracownik bedzie zobowigzany
do zloZzenia wymaganego egzaminu, w ustalonym terminie.

Uzasadnienie wniosku.

(podpis zastgpcy kierownika)



Zatagcznik Nr 5 do Regulaminu
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Mrozach

Mrozy, dnia ..........cccoeiiiiininnn...

DECYZJA

o skierowaniu do sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) oraz § 5 regulaminu przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ sluzbe w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Mrozach, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 1/2019 Kierownika
Gminnego OsSrodka Pomocy Spolecznej w Mrozach z dnia 1 pazdziernika 2019 r.,
uwzgledniajac odpowiednio opini¢ zastepcy kierownika

Kieruje Pania/Pana ... ...

do odbycia stuzby przygotowawczej w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mrozach na

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkow na stanowisku UrzedniCZYmM .........ouiiuiitiiit ittt e e e eeenes
wedlug Ramowego programu zawartego w Zataczniku nr 7 regulaminu przeprowadzenia
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Mrozach.

Szczegotowy zakres stuzby przygotowawczej okresli zastgpca kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spoteczne;.

(Kierownik Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Mrozach)



Zatacznik Nr 6 do Regulaminu
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Mrozach

Mrozy, dnia ...........cooeeiiiinnn.nn.

DECYZJA

o zwolnieniu z odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) oraz § 5 regulaminu przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Mrozach, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 1/2019 Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mrozach z dnia 1 pazdziernika 2019 r.,
uwzgledniajac odpowiednio opini¢ zastepcy kierownika

zwalniam Paniag/Pana ........ ..o
z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Mrozach.

Jednoczes$nie informuje, ze zwolnienie ze sluzby przygotowawczej nie wylacza koniecznosci
odbycia egzaminu, wynikajacego z 19 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzadowych. W zwiagzku z powyzszym zobowigzuj¢ Panig/Pana do zlozenia wymaganego
BOZAMINU O ONHA ...t e e et et e e

(Kierownik Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Mrozach)



Zatacznik Nr 7 do Regulaminu
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczgcego t¢ stuzbe
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Mrozach

Ramowy program stuzby przygotowawczej

w Osrodku Pomocy Spolecznej w Mrozach

Podstawy wiedzy o panstwie i prawie

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. Systemy zrédel prawa
1)  organy wladzy ustawodawczej, wykonawczej i sgdowniczej;
2)  praktyczne postugiwanie si¢ 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
1 wlasne, kompetencje oraz zrodta dochodow.

3. Procedury w administracji
1)  postgpowanie administracyjne KPA—rodzaje, zasady i podstawy prawne;
2) decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postgpowania
administracyjnego;
3) srodki odwotawcze i nadzorcze w postgpowaniu administracyjnym.

4. Podstawy prawne funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego
1)  Konstytucja RP;
2)  ustawa o samorzadzie gminnym;
3)  ustawa o pracownikach samorzadowych;
4)  ustawa o finansach publicznych;
5)  ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;
6)  Kodeks pracy - podstawy;
7)  inne wybrane przez kierownika akty prawne.

5. Dostep do informacji publicznej, a ochrona danych osobowych 1 informacji niejawnych:
1) zasady udzielania informacji publicznych;
2) Biuletyn Informacji Publicznej;
3) ochrona danych osobowych;
4) informacje niejawne — rodzaj i ochrona.

Organizacja i funkcjonowanie jednostki

I. Regulacje wewnetrzne stanowigce podstawe funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Mrozach
1) statut, zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy;
2) instrukcja kancelaryjna;
3) przechowywanie i archiwizowanie dokumentow.
2. Uprawnienia i obowigzki pracownicze urzednika samorzagdowego:



1)

2)
3)

uprawnienia 1 obowigzki pracownicze w S$wietle obowigzujacych przepisow
i regulaminu pracy, zawieranie umow o pracg, oceny pracownikow, system
wynagradzania pracownikéw, §wiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie;
Kodeks etyki pracownikéw samorzgdowych;

zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.

3. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych.

4. Narzedzia informatyczne w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Mrozach oraz
bezpieczenstwo informatyczne.

[11. Ustalenie podstawowego zakresu wiedzy i umiejetnosci

1. Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiada¢ wiedze
1 umiejetnosci w nastgpujacym zakresie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

zadania organéw wladzy ustawodawczej, wykonawczej i sadowniczej;
zrédha prawa i ich hierarchia;

samorzad terytorialny — istota, struktura i zadania;

zrddta dochodow samorzadu terytorialnego;

postgpowanie administracyjne, decyzje administracyjne, umiejetno$¢ ich
redagowania;

organizacja Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mrozach;
odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna urzgdnika samorzadowego;

dostep do informacji publicznej, w tym Biuletyn Informacji Publicznej;
elementy ochrony danych osobowych;

10) sposoby komunikacji ze spoteczenstwem;
11) etyka zawodowa urzednika samorzadowego.

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



Zatacznik Nr 8 do Regulaminu
przeprowadzenia  stuzby  przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Mrozach

ZASWIADCZENIE

O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sig¢, ze
Pani/Pan ...
ztozyta/ztozytwdn ... egzamin sluzby przygotowawczej,
o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych przed Komisjg Egzaminacyjng Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j

w Mrozach z wynikiem pozytyWnym — 0CENG ..........ovviviniiiiiiiieiei e

Piecze¢ Osrodka: Czlonkowie Komisji Egzaminacyjne;j:

Podpis Kierownika Osrodka

Informacja:

Niniejsze Zaswiadczenie wydaje si¢ w 2 jednobrzmiagcych egzemplarzach — jeden dla Pracownika i jeden do akt
osobowych pracownika.



Zatacznik Nr 9 do Regulaminu
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Mrozach

Mrozy, dnia ..............cooeeiiiinnl.

SLUBOWANIE

(imig i nazwisko pracownika)

Slubuje uroczysScie, ze na zajmowanym stanowisku bede shuzy¢
panstwu polskiemu 1 wspodlnocie samorzadowej, przestrzegac
porzadku prawnego 1 wykonywac¢ sumiennie powierzone mi zadania.
%*

*Pracownik moze dopowiedzie¢ formute
Tak mi dopom6z Bog

(podpis pracownika sktadajacego §lubowanie)

Potwierdzenie zlozenia Slubowania:

(Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Mrozach)



