ZARZADZEN[E NR 3/2009
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W
KARTUZACH z dnia 3 czerwcea 2009 roku

w sprawie sposobu prowadzenia sluzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w

Kartuzach

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach |
samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.
Zarzadzenie okresla sposob przeprowadzenia shuzby przygotowawczej dla pracownikéow

podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach,
zwanym dalej Centrum, w tym w szczegdlnosci:

1) kwalifikowanie pracownikéw, dla ktorych organizuje si¢ te stuzbe:

2) zasady i tryb kierowania oraz zwalniania z obowigzku odbywania sluzby;

3) sklad i uprawnienia Komisji Egzaminacyjnej;

4) zakres i sposob przeprowadzania egzaminu,

5) wydawanie i przechowywanie zaswiadczen o ukoficzeniu stuzby;

6) program stuzby przygotowawczej.

§2.
|. Stuzba ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowiazkéw stuzbowych, w szczegdlnosci poprzez:

1) zapoznanie z organizacja Centrum oraz funkcjonowaniem dziatu, w ktérym
pracownik ma byé zatrudniony;

2) zapoznanie z podstawowg terminologi¢ zawodowa;

3) zapoznanie- z procedurami i zwiazanymi z nimi dokumentami obowigzujacymi
w Centrum, a w szczegolnosci w danym dziale;

4) zapoznanie z wiedzg z zakresu przepisow niezbgdnych do samodzielnego
wykonywania obowiazkéw stuzbowych oraz opanowanie umiejgtnosci
praktycznego stosowania tych przepisow.

2. Ramowy program stuzby przygotowawczej okresla zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§3.
1. Do odbycia stuzby kwalifikuje si¢ pracownika, w czasie trwania zawartej z nim
umowy o prace na czas okreslony.
2. Shuzba trwa nie dhuzej niz 3 miesigce i korficzy si¢ egzaminem.

§4.
|. Kierownik dzialu Centrum, w ktorym pracownik jest zatrudniony, nie péZniej niz w

ciggu jednego miesigca od podjgcia pracy przez pracownika:

1) sporzadza opini¢ dotyczaca poziomu przygotowania pracownika do
wykonywania obowigzkow, lub

2) wnioskuje o zwolnienie pracownika z obowiazku odbywania stuzby, w trybie
art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych.



2. Do ustalenia oceny ostatecznej sumuje si¢ wyniki czgsci pisemnej i ustnej egzaminu.
3. Pozytywny wynik egzaminu uzyskuje pracownik, gdy uzyskal lacznie z czgsci
pisemnej i ustnej co najmniej 40 punktow.

4. Pracownik, ktéry uzyskal negatywna ocen¢ z egzaminu nie moze przystapic
ponownie do egzaminu.

§11.
1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol, ktory jest podpisywany przez
wszystkie osoby wchodzace w sklad komisji egzaminacyjne;.
2. Pracownik, ktory uzyskal pozytywny wynik z egzaminu konczacego stuzbg,
otrzymuje zaswiadczenie wg ustalonego wzoru, stanowigcego zalgceznik nr 6 do

zarzadzenia.

3. Zaswiadczenie wigcza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 12.

Dokumentacja zwiazana z przebiegiem sluzby przygolowawcze] oraz egzaminem
przechowywana jest na stanowisku ds. kadrowych.
§13.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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1. Zadania w zakresi

Zalqeznik nr | do Zarzqdzenia nr 3/2009
PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Zakres wiedzy teoretycznej

I. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE I PRAWIE, W TYM
O FUNKCJONOWANIU ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1. Konstvtucyjne podstawv ustroju RP. Svstem Zrodel prawa.

1) Organy wladzy ustawodawczej, wykonawczej 1 sadowniczej.

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publiczne]

1) Pojecie administracji publicznej - organ, urzad, kompetencje 1 formy dziatania;
2) Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadama publiczne i wlasne,
kompetencje oraz Zrédta dochodow.

3. Procedury w administraciji

1) Postepowanie administracyjne - rodzaje, zasady 1 podstawy prawne (kodeks
postepowania administracyjnego};

2) Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postgpowania
administracyjnego;

3) Srodki odwolawcze i nadzorcze w postgpowaniu administracyjnym.

4. Podstawowe akty prawne w dzialalnosci samorzadu

1} Ustawa o samorzadzie powiatowym:

2) Ustawa o pracownikach samorzgdowych;
3) Ustawa o finansach publicznych;

4) Ustawa o ochronie danych osobowych;

5) Ustawa o dostepie do informacji publicznej:
6) Zasady techniki prawodawczej;

7) Inne wybrane przez dyrektora akty prawne.

II. ORGANIZACJA 1 FUNKCJONOWANIE POWIATOWEGO CENTRUM
POMOCY RODZINIE

1) Ustawa o pomocy spolecznej.

2) Ustawa o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania osdb niepelnosprawnych

2. Podstawv prawne funkcjonowania Centrum

1) Statut, regulaminy i zarzadzenia wewngtrzne;
2) Instrukcja kancelaryjna.

3. Uprawnienia i obowiazki pracownicze nika samorzadowego

l) Uprawnienia i obowiazki pEEC{JWTiiCZﬂ w S$wietle obowiazujacych przepisow i



regulaminu pracy (zawieranie uméw o pracg, oceny pracownikéw, systemy
wynagradzania pracownikow, swiadczenia socjalne);
2) Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.
4. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo -ksi¢ggowych.
5. Narzedzia informatyezne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne.

ZAGADNIENIA DOTYCZACE FUNKCJONOWANIA WLASCIWEGO

DZIALU.
1. Znajomo$¢ przepisow prawa — przepisy szczegdtowe.

2. Znajomos$¢ zadan wykonvwanych na powierzonym stanowisku.

Zakres wiedzy praktyczngej

IV. PRZYGOTOWYWANIE PROJEKTOW:

1) pism informujacych o zalatwieniu sprawy;
2) decyzji administracyjnych, postanowicn i zaswiadezen.

POWIATOWE CENTRUM
POMOCY RODZINIE
83-300 Kartuzy, ul. Méciwoja 11 20
tel. D58 / 685-33-20)



Zalacznik nr 2 do Zarzqdzenia nr 3/2 {1

Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Kartuzach

Opinia
Na podstawie § 4 ust. | pkt. | Zarzadzenia Nr 3/2009 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Kartuzach z dnia 3 czerwca 2009 1. w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby
przygumwawcgej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Powiatowym Centrum

Pomocy Rodzinie w Kartuzach informuje, iz Pani/Pan ...............
posiada:

Wiedzg (1). wiedzg z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny
realizowanych zadan, wiedz¢ z zakresu funkcjonowania administracji) na poziomie -
niedostatecznym / dostatecznym / dobrym / bardzo dobrym*

Umiejetno$ei stosowania odpowiednich przepiséw (4. umiejetnod¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisow oraz ich sastosowania w zaleznosci od rodzaj sprawy) na poziomie -niedostatecznym
/ dostatecznym / dobrym / bardzo dobrym™*

Umiejetnosci w zakresie komunikacji werbalnej (1. formutowanie wypowiedzi w sposob
gwarantujacy ich zrozumienie przez dobieranie stylu, jezyka, tresci wypowiedzi, udzielanie
wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi, itp.) na poziomie - niedostatecznym / dostatecznym /
dobrym / bardzo dobrym*

Umiejetnoéé pracy w zespole (1. pomoc . doradzanie kolegom, uprzejmos$¢, wspélpraca a nie
rywalizacja z pozostatymi czlonkami zespolu, zglaszanie konstruktywnych wnioskow
usprawniajacych pracg zespolu, itp.) na poziomie - niedostatecznym / dostatecznym / dobrym /
bardzo dobrym*

Wiasciwa postawg w zakresie wypelniania obowigzkow (4j. punktualne rozpoczynanie i
koficzenie pracy, szacunek dla przyjetych norm postepowania w urzgdzie, terminowos¢
wykonywania zadan, itp.) na poziomie - niedostatecznym / dostatecznym / dobrym / bardzo
dobrym*

I w zwiazku z powyzszym zasadne / nie zasadne* jest skierowanie go do odbycia stuzby
przygotowawczej.

Kartuzy, dn. ....oeieisseins
(Kierownik Dzialu)

' niepotrzebne skreslic



Zalgcznik nr 3 do Zarzqd=zenia nr 372009

Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Kartuzach

Whiosek o zwolnienie z obowigzku odbywania sluzby
przygotowawczej
Na podstawie art. 19. ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458) wnioskujg o zwolnienie
Pani / PANA ...oovecesnssminsonesunsansasasssisinnss z obowiazku odbywania sluzby

przygotowawczej.

Uzasadnienie

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Kartuzy. dnia
(Kierownik Dzialu)



Zalgeznik nr 4 do Zarzqdzenia ne 32009

DECYZJA o skierowaniu do sluzby
przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz § 5 ust. 1 pkt 1 Zarzadzenia Nr 3/2009 Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach z dnia 3 czerwea 2009 r. w sprawie sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te shuzbe w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach

kieruj¢
Panig /Pana
do odbycia sthuzby przygotowawczej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach na
okres | / 2/3* miesigcy, w terminie 0d .......cocorerrnierese O i
Zakres shuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowiazkéw na stanowisku urzedniCzym ...
WERIEle . R i

wg programu stuzby przygotowawczej, stanowiacego zalacznik do decyzji.
Wyznaczam termin egzaminu koficzacego stuzbg przygotowawcza na dzien:
Egzamin piSemnYy.......cooseeusunrassssssssss

Egzamin USHNY .....c..cvceesrsssmsansasanseisas

Kartuzy, dn.

(Dyrektor PCPR. Kartuzy)



Zalgeznik m 5 dp Zarzgdzenia nr 3/:2009

DECYZJA

o zwolnieniu z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej
Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz § 5 ust. | pkt 2 Zarzadzenia Nr 11/2009 Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach z dnia 3 czerwca 2009 r. w sprawie sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ sluibg w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach, w zwiazku z wnioskiem kierownika |
b 1 [ RRRTRSARRUOI.. £ . | | | NP 1

zwalniam

Panig / Pana
z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczEJ w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w
Kartuzach. , Wyznaczam termin egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawczg na dzien:

Egzamin pisemny.......c..ccocssassassasionsa

Ep2a0in WS cunsamassmasimss

Kartuzy, dn.

(Dyrektor PCPR Kartuzy)

T T



2 Zalgcznik nr 6 do Zarzgdzenia nr 32009
) ZAS WIIADCZENIE
0O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCLZEJ

URZEDNIKA SAMORZADOWEGO
Niniejszym zaswiadcza sig, ze Pani/Pan

odbyl/a w okresie .. ... shuzbg przygotowawcza
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzmie w Kartuzach, przystapit/a do egzaminu i uzyskal/a

pozytywny wynik egzaminu, o ktérym mowa w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, péz. 1458), przed Komisja Egzaminacyjng
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach.

Kartuzy, dn.

{Dyrektor PCPR Kartuzy)



