ZARZĄDZENIE NR D.0001. 10 .2016				
DYREKTORA							
MIEJSKIEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ			
W RUDZIE ŚLĄSKIEJ						
z dnia 15 stycznia 2016 roku					

w sprawie szczegółowego sposobu przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Rudzie Śląskiej 

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (tekst jednolity z 2014 r. Dz. U poz. 1202 z późniejszymi zmianami) oraz § 19 ust. 2 Statutu Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Rudzie Śląskiej 

zarządza się, co następuje:

§ 1. Zarządzenie reguluje szczegółowy sposób przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Rudzie Śląskiej dla pracowników podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym. 

§ 2. Ilekroć w zarządzeniu jest mowa o:
1) ustawie – oznacza to ustawę z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (tekst jednolity z 2014 r. Dz. U poz. 1202 z późniejszymi zmianami),
2) Ośrodku – oznacza to Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Rudzie Śląskiej,
3) Dyrektorze Ośrodka – oznacza to Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Rudzie Śląskiej lub działającego z jego upoważnienia Zastępcę Dyrektora,
4) pracowniku – oznacza to osobę podejmującą po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym w rozumieniu ustawy, która została skierowana do odbycia służby przygotowawczej,
5) komórce organizacyjnej – rozumie się przez to Dział/Zespół/Sekcję odpowiednio wg Regulaminu Organizacyjnego Ośrodka, również samodzielne stanowisko pracy w Ośrodku.

§ 3. 1. Każdy pracownik podejmujący po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym jest zobowiązany odbyć służbę przygotowawczą zakończoną egzaminem, za wyjątkiem pracowników, którzy zostali zwolnieni z obowiązku odbycia służby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.
2. Służba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do należytego wykonywania obowiązków służbowych.
3. Bezpośredni nadzór nad przebiegiem służby przygotowawczej i organizowaniem egzaminów sprawuje kierownik Działu Organizacji i Spraw Pracowniczych Ośrodka.
4. Pracownicy Ośrodka, w tym kierownicy komórek organizacyjnych, wskazani przez Dyrektora w planie służbie przygotowawczej są zobowiązani do współpracy w organizowaniu służby przygotowawczej i egzaminu.

§ 4. 1. Obowiązek ustalenia, czy osoba ubiegająca się o zatrudnienie jest zobowiązana do odbycia służby przygotowawczej powierza się Działowi Organizacji i Spraw Pracowniczych.
2. Dział Organizacji i Spraw Pracowniczych przekazuje informację pozytywną Dyrektorowi Ośrodka – przed podpisaniem umowy o pracę (wzór załącznik nr 1) oraz kierownikowi komórki organizacyjnej, w której zatrudniony jest pracownik – natychmiast po zatrudnieniu (wzór załącznik nr 2). 

§ 5. 1. Kierownik komórki organizacyjnej, w której zatrudniony jest pracownik, przedkłada Dyrektorowi Ośrodka w nieprzekraczalnym terminie 14 dni roboczych od dnia rozpoczęcia pracy przez pracownika, opinię o pracowniku, o której mowa w art. 19 ust. 2 ustawy (wzór załącznik nr 3). 
2. Dyrektor Ośrodka kieruje pracownika do odbycia służby przygotowawczej nie wcześniej niż po upływie 1 miesiąca od zatrudnienia i nie później niż przed upływem 3 miesięcy od zatrudnienia (wzór skierowania załącznik nr 4) i określa jej zakres, biorąc pod uwagę poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiązków wynikających z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii, o której mowa w ust. 1. 
3. Służba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesięcy i jest odbywana bez przerwy.
4. Termin i okres odbywania służby przygotowawczej uzależniony jest od wiedzy i kwalifikacji pracownika, zdolności do nabywania umiejętności niezbędnych na zajmowanym stanowisku urzędniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Ośrodku.  
5. Okres służby przygotowawczej może zostać przedłużony, nie dłużej jednak niż do 3 miesięcy łącznie.
6. Okres służby przygotowawczej ulega przedłużeniu o czas nieobecności pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecności nie zalicza się do okresu służby przygotowawczej.

§ 6. 1. Na wniosek kierownika komórki organizacyjnej (wzór wniosku załącznik nr 5) Dyrektor Ośrodka może zwolnić z obowiązku obywania służby przygotowawczej pracownika, którego wiedza lub umiejętności umożliwiają należyte wykonywanie obowiązków służbowych (wzór decyzji o zwolnieniu załącznik nr 6).
2. Pracownik zwolniony z obowiązku odbycia służby przygotowawczej obowiązany jest przystąpić do egzaminu.

§ 7. W czasie odbywania służby przygotowawczej pracownik ma obowiązek:
1) zaznajomienia się ze strukturą organizacyjną Ośrodka, rodzajem spraw załatwianych w poszczególnych komórkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentów,
2) zaznajomienia się z obowiązującymi w Ośrodku zasadami ochrony danych osobowych, trybem postępowania na wypadek zagrożenia,
3) zaznajomienie się z zasadami gospodarki finansowej, w tym angażowania środków finansowych i opisywania dokumentów finansowych,
4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obsługi klientów,
5) zaznajomienia się z przepisami regulującymi ustrój samorządu gminnego, zasady gospodarki finansowej oraz przepisami wewnętrznymi Ośrodka, w tym w szczególności:
a) kodeks postępowania administracyjnego,
b) ustawa o samorządzie gminnym,
c) ustawa o pracownikach samorządowych,
d) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,
e) podstawowe zagadnienia z prawa zamówień publicznych,
f) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,
g) instrukcja kancelaryjna dla organów gminy
h) Statut Ośrodka, Regulamin Organizacyjny Ośrodka, Regulamin Pracy Ośrodka,
6) szczegółowego zaznajomienia się z przepisami prawnymi dotyczącymi spraw załatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla których pracownik będzie pełnił zastępstwo,
7) szczegółowego poznania rodzaju spraw załatwianych na stanowisku pracy pracownika i w komórce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbędnej dokumentacji,
8) nabycia umiejętności przygotowywania dokumentów urzędowych, w szczególności decyzji administracyjnych, postanowień, zaświadczeń oraz prowadzenia korespondencji urzędowej,
9) nabycia umiejętności obsługi narzędzi informatycznych wykorzystywanych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla których pracownik będzie pełnił zastępstwo,
10) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy związanym ze współpracą z innym jednostkami organizacyjnymi pomocy społecznej, organizacjami pozarządowymi ma także obowiązek poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw załatwianych w takich jednostkach.

	§ 8. 1. W czasie odbywania służby przygotowawczej pracownik przez 3/4 tygodniowego czasu pracy wykonuje czynności na swoim stanowisku pracy oraz w komórce organizacyjnej, w której jest zatrudniony, a w pozostałym czasie odbywa praktyki w innych wyznaczonych komórkach organizacyjnych Ośrodka.
2. Praca na stanowisku pracy oraz w komórce organizacyjnej, w której pracownik jest zatrudniony w okresie służby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu się z obowiązkami i przepisami prawa dotyczącymi spraw załatwianych w danej komórce organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbędnej dokumentacji.
3. Podczas praktyk w innych komórkach organizacyjnych pracownik zaznajamia się z podstawowymi czynnościami tych komórek, w szczególności pod kątem współpracy z komórką organizacyjną pracownika. 
4. W przypadku pracowników zatrudnionych w komórkach organizacyjnych lub na stanowiskach pracy związanych ze współpracą z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy, pracownik może zostać skierowany do odbycia części praktyk w ramach służby przygotowawczej do właściwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich praktyk ustala Dyrektor Ośrodka w porozumieniu z kierownikiem jednostki.
5. Dyrektor Ośrodka przy udziale kierownika Działu Organizacji i Spraw Pracowniczych w porozumieniu z kierownikiem komórki organizacyjnej pracownika ustala dla pracownika plan służby przygotowawczej (wzór planu załącznik nr 7).
6. W planie służby przygotowawczej wskazuje się komórki organizacyjne, w których pracownik ma odbywać praktyki. 
7. Plan służby przygotowawczej określa:
1) okres odbywania służby,
2) opiekuna służby,
3) szczegółowy plan i rozkład godzinowy odbywania praktyk w komórkach organizacyjnych Ośrodka,
4) osoby prowadzące zajęcia,
5) wykaz aktów prawnych, których znajomość jest dla pracownika obowiązkowa,
6) wykaz obowiązkowej literatury fachowej,
7) planowany termin egzaminu kończącego służbę przygotowawczą.
8. Pracownik otrzymuje kartę służby przygotowawczej (wzór załącznik nr 8), na której potwierdzane jest: 
1) odbycie zajęć teoretycznych z poszczególnych przedmiotów,
2) odbycie praktyki w komórkach Organizacyjnych Ośrodka.

§ 9. 1. Po zakończeniu okresu służby przygotowawczej Dyrektor Ośrodka podejmuje decyzję o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedłużeniu okresu służby przygotowawczej albo o  rozwiązaniu stosunku pracy.
2. Ponowne przedłużenie okresu służby przygotowawczej jest dopuszczalne wyłącznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mógł odbyć całości lub części służby przygotowawczej.

§ 10. 1. Egzamin kończący służbę przygotowawczą przeprowadzany jest w ciągu 7 – 10 dni od zakończenia przez pracownika służby przygotowawczej. Termin egzaminu ustala Dyrektor Ośrodka, informując o nim pracownika. 
2. Warunkiem dopuszczenia do egzaminu jest przedłożenie Dyrektorowi Ośrodka na co najmniej 3 dni przed terminem egzaminu karty służby przygotowawczej, zawierającej zaliczenia wszystkich przedmiotów i praktyk zawartych w planie służby przygotowawczej. 
	3. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, której przewodniczy Dyrektor Ośrodka. Ponadto w skład Komisji Dyrektor Ośrodka powołuje kierownika właściwej komórki organizacyjnej, kierownika Działu Organizacji i Spraw Pracowniczych oraz w razie konieczności innych pracowników Ośrodka, dysponujących odpowiednią wiedzą.
4. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnięcia kolegialnie. 
5. Egzamin przeprowadzany jest w formie rozmowy.
6. Komisja opracowuje pytania, ocenia odpowiedzi udzielone przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.
7. Egzamin obejmuje 5 pytań zadanych przez członków Komisji Egzaminacyjnej, dotyczących struktury organizacyjnej Ośrodka i kwestii dotyczących pracy w innych komórkach organizacyjnych Ośrodka. Pracownik otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie się do odpowiedzi. Każda odpowiedź jest punktowana 0–5. 

	§ 11. 1. Komisja niezwłocznie po przeprowadzeniu egzaminu, przystępuje do  oceny.
2. Obrady Komisji są niejawne.
3. Komisja oblicza punkty za egzamin i ustala procentową wartość punktów uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktów możliwej do uzyskania.
4. Pracownik, który uzyskał co najmniej 60% punktów, zaliczył egzamin z wynikiem pozytywnym.
5. Pracownika informuje się o wyniku egzaminu niezwłocznie po ustaleniu wyniku.
6. Z przeprowadzonego egzaminu sporządza się protokół. Protokół zawiera: imię i nazwisko pracownika, nazwę stanowiska pracy, datę odbycia egzaminu, skład Komisji Egzaminacyjnej, wyniki egzaminu. Do protokołu załącza się plan służby przygotowawczej, kartę służby przygotowawczej, listę pytań zadanych pracownikowi. Protokół podpisują wszyscy członkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik (wzór protokołu załącznik nr 9).

§ 12. 1. Pracownikowi, który zaliczył egzamin pozytywnie, Dyrektor Ośrodka wystawia w 2 egzemplarzach zaświadczenie o odbyciu służby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaświadczenia wręcza się pracownikowi, a drugi dołącza do akt osobowych pracownika (wzór zaświadczenia załącznik nr 10).
2. W przypadku pracowników zwolnionych z obowiązku odbycia służby przygotowawczej Dyrektor Ośrodka potwierdza otrzymanie pozytywnej oceny z egzaminu zaświadczeniem o zdaniu egzaminu. Zaświadczenie wystawiane jest w 2 egzemplarzach, jeden egzemplarz zaświadczenia wręcza się pracownikowi a drugi dołącza do akt osobowych pracownika (wzór zaświadczenia załącznik nr 11).
3. Pracownik, który nie zaliczył egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma możliwości powtórnego przystąpienia do egzaminu.
4. Dokumentację z przebiegu służby przygotowawczej i egzaminu przechowuje się w Dziale Organizacji i Spraw Pracowniczych.

§ 13. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku kierownika komórki organizacyjnej kompetencje kierownika komórki organizacyjnej określone w zarządzeniu wykonuje bezpośredni przełożony zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Ośrodka.

§ 14. Wykonanie Zarządzenia powierzyć Kierownikowi Działu Organizacji i Spraw Pracowniczych.

§ 15. Traci moc Zarządzenie nr D.0001.15.13 z dnia 04 lipca 2013 r.

§ 16. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 




Załącznik Nr 1						
do Zarządzenia Nr D.0001.10.2016			
Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej	
w Rudzie Śląskiej					
z dnia 15 stycznia 2016 roku				


- WZÓR –


Dyrektor						
Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej	 	
w Rudzie Śląskiej					


INFORMACJA 

o  pracowniku podlegającym obowiązkowi odbycia służby przygotowawczej




Na podstawie § 4 ust. 2 Zarządzenia Nr D.0001.10.2016 Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Rudzie Śląskiej z dnia 15 stycznia 2016 roku w sprawie szczegółowego sposobu przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Rudzie Śląskiej informuję, że Pani/Pan …………………………………….….., z którą/którym zawarta będzie umowa o pracę jest osobą po raz pierwszy podejmującą pracę w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy pracownikach samorządowych, wobec czego podlega obowiązkowi odbycia służby przygotowawczej. 






…………………………………………………….
							                     (podpis kierownika)

Załącznik Nr 2						
do Zarządzenia Nr D.0001.10.2016			
Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej	
w Rudzie Śląskiej					
z dnia 15 stycznia 2016 roku				



- WZÓR –


Pani/Pan				 		
…………………………………..			
Kierownik Działu/Zespołu/Sekcji			
………………………………………..			



INFORMACJA 

o  pracowniku podlegającym obowiązkowi odbycia służby przygotowawczej




Na podstawie § 4 ust. 2 Zarządzenia D.0001.10.2016 Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Rudzie Śląskiej z dnia 15 stycznia 2016 roku w sprawie szczegółowego sposobu przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Rudzie Śląskiej informuję, że Pani/Pan ……………………..………………….., z którą/którym zawarto umowę o pracę jest osobą po raz pierwszy podejmującą pracę w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy pracownikach samorządowych, wobec czego podlega obowiązkowi odbycia służby przygotowawczej. 







…………………………………………………….
	  					                         (podpis kierownika) 	



Załącznik Nr 3						
do Zarządzenia Nr D.0001.10.2016			
Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej	
w Rudzie Śląskiej					
z dnia 15 stycznia 2016 roku				


- WZÓR –



OPINIA

o  pracowniku podlegającym obowiązkowi odbycia służby przygotowawczej




Pani/Pan (imię, nazwisko) …..………….………….………..…………...…zatrudniona/y w (Dział/Zespół/Sekcja) ….………………….…………….. ………… Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Rudzie Śląskiej na stanowisku  .....……………………………………… w ramach wykonywania  obowiązków służbowych zajmować się będzie  (krótki opis stanowiska):

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


(Opisać kwalifikacje pracownika i poziom przygotowania do wykonywania obowiązków) 
……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………



…………………………………………………….
							                     (podpis kierownika)


Załącznik Nr 4						
do Zarządzenia Nr D.0001.10.2016			
Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej	
w Rudzie Śląskiej					
z dnia 15 stycznia 2016 roku				



- WZÓR –
			


SKIEROWANIE 
DO ODBYCIA SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ 
W MIEJSKIM OŚRODKU POMOCY SPOŁECZNEJ W RUDZIE ŚLĄSKIEJ 


	Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych oraz § 5 ust. 2 Zarządzenia Nr D.0001.10.2016 Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Rudzie Śląskiej z dnia 15 stycznia 2016 roku w sprawie szczegółowego sposobu przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Rudzie Śląskiej

kieruję

Panią / Pana ………………………………………..
zatrudnioną/ego na stanowisku …………………………………………………………………..
w Dziale/Zespole/Sekcji ………………………………………………………………………………..


do odbycia służby przygotowawczej w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Rudzie Śląskiej na okres ………………….. miesięcy.

Zakres służby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania obowiązków według ramowego programu zawartego w Planie Służby Przygotowawczej. 


……………………………..	
Pieczątka i podpis dyrektora	




Załącznik Nr 5						
do Zarządzenia Nr D.0001.10.2016			
Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej	
w Rudzie Śląskiej					
z dnia 15 stycznia 2016 roku				



- WZÓR –

Dyrektor						
Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej		 
w Rudzie Śląskiej					


WNIOSEK O ZWOLNIENIE PRACOWNIKA 
Z OBOWIĄZKU ODBYCIA SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ


	Działając na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych, w związku z § 6 ust. 1 Zarządzenia Nr D.0001.10.2016 Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Rudzie Śląskiej z dnia 15 stycznia 2016 roku wnioskuję o zwolnienie Pani/Pana ………………………………………… z obowiązku odbycia służby przygotowawczej, albowiem wymieniona/ wymieniony posiada bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania obowiązków na stanowisku ……………………………….
	Dodatkowo informuję, że Pani/ Pan …………………………………….. wykonywała obowiązki na tym stanowisku oraz innych w podległej mi komórce organizacyjnej w ramach stażu/ przygotowania zawodowego/ innych umów (jakich) i w okresie tym nabył/a potrzebne umiejętności praktyczne, w połączeniu z wiedzą teoretyczną, dające rękojmię, że po złożeniu wymaganego egzaminu będzie należycie spełniać oczekiwania pracodawcy. 






………………………………	
pieczątka i podpis kierownika	


Załącznik Nr 6						
do Zarządzenia Nr D.0001.10.2016			
Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej	
w Rudzie Śląskiej					
z dnia 15 stycznia 2016 roku				



- WZÓR –

DECYZJA O ZWOLNIENIU Z OBOWIĄZKU ODBYCIA SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ


	Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych, w związku z § 6 ust. 1 Zarządzenia Nr D.0001.10.2016 Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Rudzie Śląskiej z dnia 15 stycznia 2016 roku

zwalniam

Panią/ Pana   ………………………………………
Zatrudnioną/ ego na stanowisku ……………………………………………………………….


z obowiązku odbycia służby przygotowawczej w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Rudzie Śląskiej po uwzględnieniu argumentów zawartych we wniosku Kierownika (nazwa komórki organizacyjnej) z dnia ……………..
	Jednocześnie zobowiązuję Panią do złożenia wymaganego egzaminu, nie później niż do dnia …………………………



……………………………………..	
Podpis Dyrektora		










Załącznik Nr 7						
do Zarządzenia Nr D.0001.10.2016			
Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej	
w Rudzie Śląskiej					
z dnia 15 stycznia 2016 roku				


PLAN SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Imię i Nazwisko ………...……………………………………………………………………………..
Stanowisko …………………………………………………………………………………………….
Dział/Zespół/Sekcja ….……………………………………………………………………………….

1. Okres odbywania służby przygotowawczej
od …………………………………… do ………………………………. tj. ……… miesiące

2. Opiekun służby przygotowawczej: .................………………………………………………………. 
(imię, nazwisko, stanowisko służbowe)

3. Zajęcia teoretyczne obowiązkowe:
	
Lp.
	Przedmiot zajęć
	Liczba godzin 
	Osoba prowadząca

	1)
	Zagadnienia organizacyjne, Regulamin Organizacyjny, Statut i Regulamin służby przygotowawczej
	
	

	2) 
	Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej, zagadnienia z zakresu samorządu terytorialnego
	
	

	3)
	Kodeks postępowania administracyjnego
	
	

	4)
	Pracownicy samorządowi i Regulamin Pracy Ośrodka
	 
	

	5)
	Ustawa o pomocy społecznej
	
	

	6)
	Instrukcja kancelaryjna
	
	

	7)
	Dostęp do informacji publicznej
	
	

	8)
	Ochrona danych osobowych
	
	

	9)
	Zamówienia publiczne
	
	

	10)
	Podstawowe zagadnienia z zakresu finansów publicznych
	
	

	11)
	Zagadnienia z zakresu Europejskiego Funduszu Społecznego
	
	

	12)
	Problemy społeczne w świetle Miejskiej Strategii Rozwiązywania Problemów Społecznych
	
	

	13)
	Obsługa klienta
	
	



4. Wykaz aktów prawnych, których znajomość jest dla pracownika obowiązkowa:
……………………………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………….

5. Wykaz obowiązkowej literatury fachowej:
……………………………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………….

6. Zajęcia praktyczne:
	
Lp.
	Dział/ Zespół
	Liczba godzin 
	Osoba prowadząca


	1)
	Dział Organizacji i Spraw Pracowniczych
	
	

	2)
	Dział Finansowo – Księgowy
	 
	

	3)
	Dział Techniczno – Gospodarczy
	
	

	4)
	Dział Pomocy Środowiskowej 
	
	

	5)
	
	
	

	6)
	
	
	




7. Planowany termin egzaminu kończącego służbę przygotowawczą:
………………………………………………………………………………………


						             ………………………………………….
							               Data i podpis Dyrektora Ośrodka 

Załącznik Nr 8						
do Zarządzenia Nr D.0001.10.2016			
Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej	
w Rudzie Śląskiej					
z dnia 15 stycznia 2016 roku				


KARTA SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ


  Imię i Nazwisko ………………………………………………………………………………………..
  Stanowisko …………………………………………………………………………………………….
  Dział/Zespół/Sekcja..………………………………………………………………………………….

1. Zajęcia teoretyczne obowiązkowe:
	
Lp.
	Przedmiot zajęć
	Liczba godzin 
	Osoba prowadząca
	Podpis osoby prowadzącej

	1)
	Zagadnienia organizacyjne, Regulamin Organizacyjny, Statut i Regulamin służby przygotowawczej
	
	
	

	2) 
	Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej, zagadnienia z zakresu samorządu terytorialnego
	
	
	

	3)
	Kodeks postępowania administracyjnego
	
	
	

	4) 
	Pracownicy samorządowi i Regulamin Pracy Ośrodka
	
	
	

	5)
	Ustawa o pomocy społecznej
	 
	
	

	6)
	Instrukcja kancelaryjna
	
	
	

	7)
	Dostęp do informacji publicznej
	
	
	

	8)
	Ochrona danych osobowych
	
	
	

	9)
	Zamówienia publiczne
	
	
	

	10)
	Podstawowe zagadnienia z zakresu finansów publicznych
	
	
	

	11)
	Zagadnienia z zakresu Europejskiego Funduszu Społecznego
	
	
	

	12)
	Problemy społeczne w świetle Miejskiej Strategii Rozwiązywania Problemów Społecznych
	
	
	

	13)
	Obsługa klienta
	
	
	



2. Zajęcia praktyczne:

	
Lp.
	Dział/ Zespół
	Liczba godzin 
	Osoba prowadząca

	Podpis osoby prowadzącej

	1)
	Dział Organizacji i Spraw Pracowniczych
	
	
	

	2)
	Dział Finansowo – Księgowy
	 
	
	

	3)
	Dział Techniczno – Gospodarczy
	
	
	

	4)
	Dział Pomocy Środowiskowej 
	
	
	

	5)
	
	
	
	

	6)
	
	
	
	

	7)
	
	
	
	






 

Potwierdzam odbycie przez Panią/ Pana ……………………………….. zatrudnioną/ego na stanowisku ……………………………………. w Dziale ………………………………………………………. służby przygotowawczej w okresie od …..………………………………… do ………………………………………
	
 



								    ………………………………………….	  						                         
           Data i podpis opiekuna służby 

Załącznik Nr 9						
do Zarządzenia Nr D.0001.10.2016			
Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej	
w Rudzie Śląskiej					
z dnia 15 stycznia 2016 roku				


Protokół
z egzaminu kończącego służbę przygotowawczą

Pani …………………….…………………………………… zatrudniona na stanowisku     ………………………… przystąpiła w dniu ……………..………………. do egzaminu kończącego służbę przygotowawczą, przeprowadzonego przez Komisję egzaminacyjną w następującym składzie:

1…………………………………………………….. – Przewodniczący Komisji
2 ..…………………………………………………… - Członek Komisji
3. ……………………………………………………  – Członek Komisji
4. ……………………………………………………  – Członek Komisji

Egzamin w formie ustnej obejmował zestaw pięciu pytań dotyczących struktury organizacyjnej Ośrodka, w szczególności pracy na stanowiskach, gdzie odbywana była praktyka. Każda odpowiedź punktowana jest od O do 5 punktów, co daje maksymalną liczbę 25 punktów. 

Po obliczeniu przez Komisję punktów, Pracownik otrzymał  ……… punktów, tj …………% max liczby punktów.

Komisja stwierdza, że Pracownik uzyskał/nie uzyskał co najmniej 60% punktów za egzamin i tym samym zaliczył/nie zaliczył egzamin/egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Podpisy Członków Komisji:
1. Przewodniczący Komisji …………………………………… 
2. Członek Komisji..……………………………………………….
3. Członek Komisji ………………………………………………..
4. Członek Komisji ………………………………………………..

Zapoznałem się z treścią protokołu.
Podpis Pracownika ..................................

Załączniki do protokołu:
1. Lista pytań zadanych Pracownikowi.


Załącznik Nr 10						
do Zarządzenia Nr D.0001.10.2016			
Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej	
w Rudzie Śląskiej					
z dnia 15 stycznia 2016 roku				


ZAŚWIADCZENIE O ODBYCIU SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ 
I ZALICZENIU EGZAMINU Z WYNIKIEM POZYTYWNYM
W MIEJSKIM OŚRODKU POMOCY SPOŁECZNEJ W RUDZIE ŚLĄSKIEJ



	Pani/Pan …………………………………………………….. zatrudniona/y na stanowisku ………………………………………………w Dziale ………………………………………………………..
w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Rudzie Śląskiej odbyła/odbył w okresie od ………….. do …………………. służbę przygotowawczą i w dniu ……………………………. z wynikiem pozytywnym zaliczyła/zaliczył egzamin kończący służbę przygotowawczą.








Ruda Śląska, dnia …………………………..				……………………………………
								         Pieczątka i podpis Dyrektora Ośrodka

Załącznik Nr 11						
do Zarządzenia Nr D.0001.10.2016			
Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej	
w Rudzie Śląskiej					
z dnia 15 stycznia 2016 roku				



ZAŚWIADCZENIE O ZALICZENIU EGZAMINU KOŃCZĄCEGO SŁUŻBE PRZYGOTOWAWCZĄ 
W MIEJSKIM OŚRODKU POMOCY SPOŁECZNEJ W RUDZIE ŚLĄSKIEJ



	Na podstawie art. 19 ust. 5 i 7 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorządowych zaświadczam, że Pani/Pan …………………………………….. zatrudniona/y na stanowisku …………………………… w  Dziale  ….…………………………………..
w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Rudzie Śląskiej w dniu ……………………………. z wynikiem pozytywnym zaliczyła/zaliczył egzamin	 kończący służbę przygotowawczą.








Ruda Śląska, dnia …………………………..				……………………………………
								         Pieczątka i podpis Dyrektora Ośrodka



