ZARZADZENIE NR OK. 021.4.2022
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Redzie
z dnia 10 lutego 2022r.

w sprawie : wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczgcego stuzbe w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Redzie.

Dziatajac na podstawie art. 19 pkt. 8 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia
21 listopada 2008 r. (tj. Dz. U. z 2019 poz. 1282 z pézn. zm.) oraz § 3 ust. 7 Statutu
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Redzie (uchwala Nr XXV/258/2020 Rady
Miejskiej w Redzie z dnia 05 listopada 2020 r.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ ,,Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego stuzb¢ w  Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Redzie”
okreslajacy szczegdtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania
egzaminu konczacego te stluzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Redzie, stanowigcy Zatacznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

1. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikom Sekcji , Kierownikowi Klubu ,,Senior+”
oraz pracownikom, ktorym zadania zarzadcze zostaly zlecone.

2. Tre$¢ Regulaminu zostata uzgodniona z przedstawicielem pracownikow na potrzeby
wspoldziatania z pracodawcg w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Redzie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Redzie

Jolanta Dampc



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr OK.021.4.2022
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Redzie z dnia 10 lutego 2022r.

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

konczacego stuzbe w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Redzie

§1

Regulamin okresla szczegdlowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej

1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg¢ dla pracownikéw podejmujacych po raz

pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Redzie.

1)

2)
3)

4)

5)
6)

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa bez blizszego okre$lenia o:

ustawie — oznacza to ustawe¢ z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzadowych,

osrodku — oznacza to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Redzie,

dyrektorze — 0znacza to Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Redzie
lub w czasie jego nieobecnosci upowaznionego pracownika,

bezposrednim przelozonym — oznacza to osobe Dyrektora lub osobg kierujaca
komorka organizacyjna,

opiekunie — oznacza to osobe zatwierdzong przez Dyrektora,

pracowniku — oznacza to osobe podejmujgcg po raz pierwszy prac¢ na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy,
ktora zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej.

§3

Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy =zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢
stuzbe przygotowawcza zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy
zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie
art. 19 ust. 5 ustawy.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

Nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej 1 organizowaniem egzaminow
dla pracownikow osrodka sprawuje Dyrektor Osrodka.

Wszyscy pracownicy osrodka, sg zobowigzani do wspotpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej 1 egzaminow.



Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje
Dyrektor, bioragc pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie pisemnej opinii
bezposredniego przetozonego, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

Wzor decyzji stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Decyzje o zwolnieniu pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej podejmuje
Dyrektor, jezeli wiedza , doswiadczenie 1 umiejetnosci zawodowe pracownika dajg
gwarancj¢ nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych na podstawie
umotywowanego pisemnego wniosku bezposredniego przetozonego,

W ktorej pracownik jest zatrudniony.

Wzor decyzji stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§4

Pracownika kieruje si¢ do odbycia shuzby przygotowawczej nie wczesniej
niz po uplywie jednego miesSigca od zatrudnienia i nie pozniej niz przed uptywem
dwodch miesiecy od zatrudnienia.

Stuzba przygotowawcza trwa od jednego miesigca do trzech miesigcy i jest odbywana
bez przerwy.

Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych
na zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w osrodku.

Okres shuzby przygotowawcze] moze zosta¢ przedluzony, nie dluzej jednak
niz do trzech miesiecy lacznie.

Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika, trwajacy powyzej 14 dni. Czasu takiej nieobecno$ci nie
zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

§5

W czasie trwania stuzby przygotowawczej pracownik cztery dni w tygodniu
wykonuje czynno$ci na swoim stanowisku pracy, na ktérym jest zatrudniony,

a w pigtym dniu tygodnia odbywa praktyki na innych stanowiskach pracy

tut. osrodka.

Praca na stanowisku pracy w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik
jest zatrudniony w okresie shuzby przygotowawczej polega przede wszystkim
na praktycznym zapoznawaniu si¢ z obowigzkami 1 przepisami prawa dotyczacymi
spraw zatatwianych oraz prowadzeniu niezb¢dnej dokumentacji.

§ 6

Dyrektor Osrodka wyznacza opiekuna pracownika na okres odbywania stuzby
przygotowawczej. Opiekunem moze by¢ pracownik osrodka lub osoba kierujaca
komorka organizacyjng, w ktorej pracownik jest zatrudniony.



2.

1)
2)
3)

4)

Opiekun odpowiada za udostepnienie pracownikowi materiatbw 1 przepisow
niezbednych do realizowania programu objetego stuzba przygotowawcza, stuzy
pomoca w wyjasnianiu zagadnien zwigzanych z jej przebiegiem 1 realizacja
obowigzkow pracownika.

§7

W czasie odbywania shuzby przygotowawcze] pracownik ma obowigzek
zaznajomienia si¢ w szczegolnosci :
ze strukturg organizacyjng o$rodka , rodzajem spraw zalatwianych, sposobem obiegu
i rejestracji dokumentow,
z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkéw finansowych i
sposobu opisywania dokumentow ksiegowych,
z zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow opartej o zasady etyki
zawodowej,
Z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu terytorialnego, zasadami gospodarki
finansowej oraz z przepisami wewnetrznymi osrodka, w tym w szczegolnosci z :
a) Ustawg o samorzadzie gminnym,
b) ustawg o pracownikach samorzadowych
C) ustawg o pomocy spotecznej, $wiadczeniach rodzinnych, funduszu
alimentacyjnym, §wiadczeniach wychowawczych dodatkach mieszkaniowych,
oraz innymi aktami prawnymi dotyczacymi realizowanych przez o$rodek
zadan statutowych,
d) polityka ochrony danych osobowych,
e) podstawowymi zagadnieniami prawa zamowien publicznych
f) przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego,
g) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o dostepie do informacji publicznej.

§8

Dyrektor Osrodka na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika ustala

i zatwierdza plan stuzby przygotowawczej dla danego pracownika.

Plan stuzby przygotowawczej okresla :

1) okres odbywania stuzby,

2) szczegotowy plan odbywania praktyk,

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

4) wykaz obowigzkowej literatury fachowej,

5) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas shuzby przygotowawczej,

6) wykaz zagadnien egzaminacyjnych, stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu,

7) termin egzaminu, ktory powinien przypada¢ od 7 — 14 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawczej.



. Wzér planu stuzby przygotowawczej stanowi zalagcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

. Bezposredni przelozony pracownika sporzadza pisemng informacj¢ o przebiegu
tej praktyki, powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie wywigzywania
si¢ pracownika z przydzielonych zadan 1 predyspozycjach pracownika
do wykonywanych zadan na podstawie pisemnej informacji od opiekuna.

. Bezposredni przetozony pracownika sporzadza informacje przed rozpoczeciem stuzby
przygotowawczej oraz 0 przebiegu pracy w trakcie jej trwania na podstawie
pisemnych informacji od opiekuna.

. Informacje, o ktorych mowa w ust. 4 1 5 przekazywane sg Dyrektorowi Osrodka oraz
pracownikowi.

. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Dyrektor Osrodka na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika podejmuje decyzjg 0 dopuszczeniu
pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej
lub o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku
o rozwigzanie stosunku pracy. Ponowne przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej
jest dopuszczalne, wylacznie gdy z przyczyn losowych pracownik nie mégl odby¢
catosci lub czesci stuzby przygotowawczej.

Ustalony termin egzaminu ulega przesuni¢ciu w przypadku przedtuzenia okresu
shuzby przygotowawczej .

§9

. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawcze;j,
a w razie przedluzenia okresu stuzby przygotowawczej — w terminie wyznaczonym
przez Dyrektora Osrodka.

. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, ktorej przewodniczy Dyrektor.

W sktad komisji Dyrektor powotluje opiekuna oraz jedng osobe sposrod pracownikow
Osrodka, dysponujacych odpowiednig wiedza.

. Dyrektor Osrodka moze wyznaczy¢ inny sktad komisji egzaminacyjne;j.

Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzyga kolegialnie ; w przypadku
réwnosci glosow rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.

. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Os$rodka moze zmieni¢ sktad komisji
egzaminacyjnej. Czynnos$ci dokonane przez komisj¢ w poprzednim sktadzie pozostaja
W mocy.

. Egzamin sktada si¢ z czg$ci pisemnej, czgsci ustnej oraz czesci praktyczne;.

Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbe
punktow za kazde pytanie 1 zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposob wykonania
zadania przez pracownika, a takze ustala wynik egzaminu.

Cze$¢ pisemna sklada si¢ z testu obejmujacego 15 pytan dotyczacych ustroju
samorzadu gminnego oraz znajomos$ci aktow prawnych wskazanych w planie stuzby
przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych na stanowisku pracy i W komorce
organizacyjnej pracownika. Cze$¢ pisemna trwa 45 minut. Kazda prawidlowa
odpowiedz jest punktowana 1 punktem.



10.

11.

Czes$¢ ustna obejmuje pie¢ pytan zadanych przez cztonkow komisji egzaminacyjnej
dotyczacych struktury organizacyjnej Osrodka i kwestii dotyczacych pracy w innych
komorkach organizacyjnych (sekcjach), w ktorych pracownik odbywal praktyki.
Pracownik otrzymuje pytania na Kkarcie egzaminacyjnej i ma 10 minut
na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda odpowiedZz punktowana jest od zera
do pieciu punktow.

Cze$¢ praktyczna polega na opracowaniu jednego do dwoch zadan z zakresu
obowigzkow stuzbowych pracownika, w szczegolno$ci przygotowania projektu
decyzji administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub innej czynnos$ci praktyczne;j.
Pracownik po otrzymaniu zadan ma 45 minut na ich wykonanie. Cztonkowie komisji
mogg zadawac pytania uzupetniajace zwigzane z zadaniami praktycznymi.

Cze$¢ praktyczna punktowana jest od zera do 10 punktéw.

Wszystkie czesci egzaminu odbywajg si¢ tego samego dania roboczego. Pomiedzy
poszczegdlnymi czgsciami egzaminu zarzadza si¢ 10-15 minutowe przerwy.
Poza przerwami pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktorym
przeprowadzany jest egzamin.

§ 10

Egzamin sluzby przygotowawczej odbywa si¢ w zamknigtym pomieszczeniu,
w ktorym moga przebywacé wylacznie cztonkowie komisji i egzaminowany pracownik
oraz Dyrektor O$rodka.

Dopuszczalne jest jednocze$nie przeprowadzenie czeSci — pisemne] egzaminu
dla wigcej niz jednego pracownika

Podczas przeprowadzania czeSci pisemne] egzaminu W  pomieszczeniu
wraz z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywac, €O najmniej
dwoch czlonkow komisji.

Podczas przeprowadzania czeSci ustnej i praktycznej egzaminu muszg by¢ obecni
wszyscy czlonkowie komisji.

§ 11

Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego samego
dnia, przystepuje do sprawdzenia i oceny.

Obrady komisji sa niejawne.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktéry zawiera
w szczegblnosci: imig 1 nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia
egzaminu, sklad komisji egzaminacyjnej, wyniki z poszczeg6lnych czes$ci egzaminu.
Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Do protokotu zalacza si¢ plan stuzby przygotowawczej , pisemne informacje,
o ktorych mowa w § 8 ust. 4 1 5, liste pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi
wraz z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez pracownika.
Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie komisji egzaminacyjnej i pracownik.



5. Komisja oblicza punkty za kazda cze$¢ egzaminu i ustala procentowg wartos$¢
punktow uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktow
mozliwej do uzyskania za kazda cze$¢ egzaminu.

6. Pracownik, ktory uzyskat, co najmniej 60 % punktéow za kazda czes¢ egzaminu,
zalicza egzamin z wynikiem pozytywnym.

7. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.

§ 12

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

§ 13

Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie, Dyrektor Osrodka wystawia w dwodch
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz za§wiadczenia otrzymuje pracownik , a drugi
egzemplarz  wlacza si¢ do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej.
Wzor zaswiadczenia stanowi zatgcznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

§ 14

Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z przebiegu stuzby przygotowawczej z wynikiem
pozytywnym nie ma mozliwo$ci powtoérnego przystapienia do niego.

§ 15

Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej wlacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

§ 16

Przed podpisaniem umowy o pracg, pracownik w obecnosci Dyrektora Osrodka sktada
Slubowanie, zgodnie z wzorem S$lubowania stanowigcym zatacznik nr 7 do niniejszego
regulaminu.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Redzie

Jolanta Dampc



Zalacznik nr 1

do Regulaminu przeprowadzania

shuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczacego stuzb¢ w Miejskim

Osrodku Pomocy Spotecznej w Redzie
Zarzadzenie nr OK.021.4.2022

Dyrektora MOPS w Redzie

z dnia 10 lutego 2022 r.

Reda,dnia ...................

DECYZJA
O SKIEROWANIU DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych,
oraz § 5 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego stuzbge w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Redzie , stanowigcego
zalagcznik do Zarzadzenia nr OK.021.4.2022 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Redzie z dnia 10 lutego 2022r. uwzgledniajac odpowiednio opini¢

bezposrednieo PrzetoZONEZ0 ... ...o.viri i

kieruje Pana/Pamia ......c.ccoeviiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiiiiieiiiiiiieicsntssnsssnnsones
do odbycia stuzby przygotowawczej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Redzie .

Wyznaczam okres przeprowadzenia stuzby przygotowawczej od dnia ..... dodnia ...........

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkow na stanowisku Urz€dniCZYm veeeeeeeeneiieriinriierienresnessenscsnessnsosnsssnnsens

Wyznaczam Pana/Panig .....................o.oea. jako opiekuna Pracownika na okres stuzby
przygotowawczej.

Wyznaczam date egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg na dzien ...................

/data i podpis Dyrektora Osrodka/



Zalacznik nr 2

do Regulaminu przeprowadzania

shuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczacego stuzb¢ w Miejskim

Osrodku Pomocy Spotecznej w Redzie
Zarzadzenie nr OK.021.4.2022

Dyrektora MOPS w Redzie

z dnia 10 lutego 2022 r.

Reda,dnia ...................

DECYZJA
O ZWOLNIENIU ZE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych,
oraz § 5 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego stuzbge w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Redzie , stanowigcego
zalagcznik do Zarzadzenia nr OK.021.4.2022 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Redzie z dnia 10 lutego 2022 r. uwzgledniajac odpowiednio opini¢
bezposredniego przetozonego

/imi¢ i nazwisko bezposredniego przetozonego/

zZwalniam Pana/Paniq .....ceeviieiieiiiiiieiiieiiiniietiecessntoasessnssnsossssnssnsossnsons
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej w Miejskim Osrodku Pomocy Spoteczne;j
w Redzie .

Jednoczesnie informuje, ze zwolnienie z obowiazku z odbycia stluzby przygotowawczej
nie wylacza konieczno$ci odbycia egzaminu, wynikajacego z art. 19 ust. 6 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

W zwigzku z powyzszym zobowiazuj¢ :
Pana/Pania. ... ... i e
do ztozenia egzaminu koncowego .

Proponuje¢, aby egzamin przeprowadzi€¢ W termini€ ..............coevveveiiiiiiinninnnnn.

/data i podpis Dyrektora Osrodka/



Zalacznik nr 3

do Regulaminu przeprowadzania

shuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczacego stuzb¢ w Miejskim

Osrodku Pomocy Spotecznej w Redzie
Zarzadzenie nr OK.021.4.2022

Dyrektora MOPS w Redzie

z dnia 10 lutego 2022 r.

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

Imig 1 Nazwisko PracoWnika : .......o.oiiiiiii i e e
Nazwa StanoWiSKa PraCy & .....ooueii i
Okres odbywania stuzby przygotowawczej : od ............cooeoeeinae.n. do oo
Data egzaminu konczacego stuzbe przygotowaweza @ ......c.ovvivuiiiiiiiiiiiiiiiieiiieaenns

Opiekun pracownika na okres odbywania shuzby przygotowawczej @ .........c.cevvvvniennennn...

Wykaz komorek organizacyjnych (stanowisk pracy, w ktorych pracownik odbywac bedzie
praktyki :



Zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas
shuzby przygotowawcze;j :

Wykaz zagadnien egzaminacyjnych stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego stuzb¢ w Miejskim Osrodku

pomocy Spotecznej w Redzie.

/data i podpis Dyrektora Osrodka/

Potwierdzenie odbioru :

/data i podpis pracownika/



Zalacznik nr 4

do Regulaminu przeprowadzania

shuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczacego stuzb¢ w Miejskim

Osrodku Pomocy Spotecznej w Redzie
Zarzadzenie nr OK.021.4.2022

Dyrektora MOPS w Redzie

z dnia 10 lutego 2022 r.

WYKAZ ZAGADNIEN EGZAMINACYJNYCH
DLA PRACOWNIKOW KIEROWANYCH
DO OBYWANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W MIEJSKIM OSRODU POMOCY SPOLECZNEJ W REDZIE

Podstawy wiedzy o panstwie i prawie

1. Konstytucyjne podstawy ustroju Rzeczypospolitej polskiej. System zrodet
prawa

e organy wladzy ustawodawczej, wykonawczej i sagdowniczej,
e praktyczne postugiwanie si¢ aktami prawnymi.

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej
e pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje 1 formy
dziatania,
e samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne
1 wlasne kompetencje oraz zrodta dochoddw.

3. Procedury w administracji
e postepowanie administracyjne — rodzaje , zasady i podstawy prawne,
e decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie
postepowania administracyjnego,
e S$rodki odwolawcze i nadzorcze w postgpowaniu administracyjnym.

4. Podstawowe akty prawne w dzialalno$ci samorzadu
e ustawa o samorzadzie gminnym,
e ustawa o pracownikach samorzadowych,
e Kodeks pracy — podstawy,
e inne wybrane przez Dyrektora Osrodka akty prawne.

5. Srodowisko informacyjne osrodka : zasady udzielania i udostgpniania
informacji o osrodka 1 jego pracy
e tajemnica stuzbowa,



e ochrona danych osobowych,

e warunki przetwarzania danych osobowych,

e zasady udzielania informacji publicznej

e Biuletyn Informacji Publicznej,

e wewngtrzne i zewngtrzne srodowisko informacyjne o$rodka.

1. Organizacja i funkcjonowanie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Redzie

1. Podstawy prawne funkcjonowania osrodka
e ustawy i rozporzadzenie wyznaczajace zadania osrodka,
e statut, zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy,
e zakres dziatania osrodka,
e instrukcja kancelaryjna,
e przechowywanie i archiwizowanie dokumentow.

2. Uprawnienia i obowigzki pracownicze urzednika samorzadowego w Swietle
obowigzujacych przepiséw
¢ regulamin pracy os$rodka,
¢ regulamin oceny pracownikéw osrodka,
e regulamin wynagradzania pracownikéw os$rodka
e Kodeks etyki pracownikow osrodka,
e zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

3. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych.

4. Zasady udzielania i udostgpniania informacji o o$rodku i wynikach jego pracy
e bezpieczenstwo informatyczne,
e ochrona informacji niejawnych,
e ochrona danych osobowych,
e Zasady dzialalno$ci informacyjnej 1 publikacyjnej o$rodka.



Zalacznik nr 5

do Regulaminu przeprowadzania

shuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczacego stuzb¢ w Miejskim

Osrodku Pomocy Spotecznej w Redzie
Zarzadzenie nr OK.021.4.2022

Dyrektora MOPS w Redzie

z dnia 10 lutego 2022 r.

Reda,dnia .....................

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU
KONCZACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

Imig i NAZWISKO PraCcoWNIKa © ... ..o
NAZWa StANOWISKA PIaCY & .outiitiiit ittt et et e aeaa e

Data odbycia €ZZaminu @ .......oouiiniititi i

Sktad komisji egzaminacyjnej :

Wyniki poszczegdlnych czgsci egzaminu

l. Czgs$¢ pisemna

[lo$¢ uzyskanych punktow ................ 11 AP %
Il. Czes¢ ustna

[lo$¢ uzyskanych punktow .................. e e %

II. Cze$¢ praktyczna
[lo$¢ uzyskanych punktow .................. e e %



Po przeliczeniu uzyskanych punktow przez pracownika Komisja Egzaminacyjna stwierdza,

ze Pracownik uzyskat /nie uzyskat wymagany poziom co najmniej 60 % za kazda czes¢
egzaminu i tym samym zaliczyl/nie zaliczyt egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza

Z wynikiem pozytywnym/negatywnym.

Podpisy Cztonkéw Komisji Egzaminacyjne;j :

Podpis pracownika : ..............cociiiiiiin

Zataczniki :

o

Decyzje o skierowaniu do stuzby przygotowawczej,

Decyzje o zwolnieniu ze stuzby przygotowawczej,

Plan stuzby przygotowawczej,

Pisemne informacje bezposredniego przetozonego pracownika, powierzonych
pracownikowi  czynno$ciach, sposobie wywigzywania si¢ pracownika z
przydzielonych zadan 1 predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan
Lista pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi z odpowiedziami i zadaniami.



Zalacznik nr 6

do Regulaminu przeprowadzania

shuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczacego stuzb¢ w Miejskim

Osrodku Pomocy Spotecznej w Redzie
Zarzadzenie nr OK.021.4.2022

Dyrektora MOPS w Redzie

z dnia 10 lutego 2022 r.

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza si¢, ze

Pan/Pani

UrOAZONY/UTOAZOMNA ..o .uvietet ittt ettt et et e et e et e e te e e e eneanees

odbyl/odbyta w okresie od dnia .......................... do dnia

stuzb¢ przygotowawcza na stanowisku urzedniczym w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Redzie oraz ztozyl/zlozyta dnia ........................... egzamin konczacy
stuzbg przygotowawcza przed Komisja Egzaminacyjna Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Redzie z wynikiem pozytywnym.

Pieczg¢ Osrodka : Cztonkowie Komisji Egzaminacyjne; :

Podpis Dyrektora Osrodka :

Informacja:

Niniejsze zaswiadczenie wydaje sie w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach- jeden dla Pracownika i jeden do akt
osobowych pracownika.



Zalacznik nr 7

do Regulaminu przeprowadzania

shuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczacego stuzb¢ w Miejskim

Osrodku Pomocy Spotecznej w Redzie
Zarzadzenie nr OK.021.4.2022

Dyrektora MOPS w Redzie

z dnia 10 lutego 2022 r.

SLUBOWANIE

/imi¢ 1 nazwisko pracownika/
Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé panstwu polskiemu

i wspolnocie samorzgdowej, przestrzegac porzqdku prawnego i wykonywac sumiennie

powierzone mi zadania.”

/podpis pracownika sktadajgcego Slubowanie/

Potwierdzenie zlozenia slubowania :

/data i podpis Dyrektora Osrodka/



