Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 7/2016
Dyrektora Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Mragowie
z dnia 11.03.2016

REGULAMIN
PRZEPROWADZANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]
I
ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W MRAGOWIE

RoOzDZIAL I
Postanowienia wstepne

§1

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownikow
podejmujacych po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mragowie do
nalezytego wykonywania powierzonych im obowigzkéw stuzbowych.

§2

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego,
zwany dalej Regulaminem okresla w szczegdlnosci:

AN e i e

sposéb skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej,

osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej,

zakres stuzby przygotowawczej,

zasady zwalniania z obowiagzku odbywania stuzby przygotowawczej,

powotanie komisji przeprowadzajacej egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza,
sposob przeprowadzenia koncowego egzaminu.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1.

2.
3.

ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22014 r.,1202 z p6zn. zm.),

osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Mragowie.
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Mragowie,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktdéra po raz pierwszy podejmuje prac¢ na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu
ustawy, 1 nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym,

komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: dzial, jak réwniez
samodzielne stanowisko pracy,
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6.

kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
kierownika dziatu, jak réwniez pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska

pracy.

RozDpZIAL 1T
Stuzba przygotowawcza

§4

Dyrektor po zawarciu umowy o prace z osobg podejmujacg po raz pierwszy zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, kieruje Pracownika
do odbycia stuzby przygotowawczej

§5

Nadz6r nad prawidlowym przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminéw dla pracownikéw osrodka sprawuje pracownik na  stanowisku
ds. organizacyjno — kadrowych.

Bezposredni nadzér i opieke nad przebiegiem stuzby przygotowawczej danego
pracownika sprawuje kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, lub wskazany przez tego kierownika inny urzednik podleglej komorki
organizacyjnej, zwany dalej opiekunem. W przypadku samodzielnych stanowisk opiekuna
wskazuje Dyrektor.

Wszyscy pracownicy osrodka, w szczegdlnosci kierownicy komodrek organizacyjnych sg
obowigzani do wspdtpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej.

Stuzba przygotowawcza nie obejmuje pracownikow, ktoérzy sa zatrudnieni na stanowiska
urzednicze w ramach zastepstwa.

§6

Ustalenie, czy nowo zatrudniony pracownik jest osobg, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy, a zatem czy podlega odbyciu stuzby przygotowawczej, dokonuje pracownik na
stanowisku ds. organizacyjno - kadrowych na podstawie dokumentéw zgromadzonych
w trakcie procedury naboru.

Pisemna informacja, o ktérej mowa w pkt.1, zatwierdzona przez Dyrektora, przekazywana
jest kierownikowi komorki organizacyjnej, do ktérej prowadzony byt nabdr pracownika,
celem wykonania obowiazkéw, ewentualnie uprawnien wynikajacych z Regulaminu-
bezposrednio po zatrudnieniu danej osoby, wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 1.

§7

Kierownik komorki organizacyjnej, po uzyskaniu informacji, o ktérej mowa w § 6 pkt.2,
nie pézniej niz w ciggu 2 miesi¢cy od zatrudnienia pracownika:

wnioskuje o skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawczej
1 sporzadza opini¢, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktorej okresla poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku oraz
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proponuje dlugos¢ okresu stuzby przygotowawczej, wg wzoru stanowigcego Zatgcznik
nr2,

albo

b)

2

wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby przygotowawcze;j
w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporzadzajac umotywowany wniosek oraz proponujac
przyblizony termin ztozenia egzaminu, wg wzoru stanowiagcego Zatgcznik nr 3.

Whioski, o ktérych mowa w pkt. 1 sklada si¢ do Dyrektora.

§8

Dyrektor kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po
uplywie jednego miesigca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem trzech
miesi¢cy od zatrudnienia.

W decyzji o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej Dyrektor okresla termin
oraz okres odbywania tej stuzby, bioragc pod uwage wiedze, kwalifikacje oraz zdolnosci
pracownika do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku. Wzoér
decyzji o skierowaniu pracownika do odbywania sluzby przygotowawczej stanowi
zatgcznik nr 4.

Stuzba przygotowawcza trwa od jednego do trzech miesigcy i jest odbywana bez przerwy.
Okres stuzby przygotowawczej przedtuza si¢ o czas usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika w pracy (nie dotyczy urlopéw wypoczynkowych), ktérego to czasu nie
zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

Dyrektor moze przedluzy¢ okres sluzby przygotowawczej, z uwzglednieniem
postanowien ust. 4, nie dtuzej jednak niz do 3 miesigcy.

Dyrektor, na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej pracownika,
moze podja¢ decyzj¢ o zwolnieniu z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
przez pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

Zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia pracownika od
obowigzku zlozenia egzaminu koncowego. Wzor decyzji o zwolnieniu z obowigzku
odbywania stuzby przygotowawczej stanowi zatqcznik nr 5.

§9

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

L.

zapoznania si¢ z ogdtem przepisow prawa majacych zastosowanie w dziatalnosci osrodka,
ze strukturg organizacyjng o$rodka, rodzajem spraw zatatwianych w poszczegdlnych
komoérkach organizacyjnych 1 stanowiskach pracy, sposobem obiegu 1 rejestracji
dokumentéw,

zapoznania si¢ z obowigzujagcymi w osrodku zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, zasadami udzielania informacji publiczne;j,

zapoznania si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowanie Srodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,

szczegblowego poznania przepisOw prawa dotyczacych spraw zatatwianych na
stanowisku pracy pracownika i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla
nich niezbg¢dnej dokumentacji,
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Nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéow aktow prawa
wewnetrznego oraz prowadzenia korespondencji urzgdowe;.

§10

Dyrektor w porozumieniu z kierownikiem komoérki organizacyjnej pracownika ustala dla
pracownika plan stuzby przygotowawczej obejmujacych jej zakres i program. Wzdér planu
stuzby przygotowawczej stanowi zatqcznik nr 6.

Stuzba przygotowawcza odbywa si¢ wedlug planu szczegétowo okreslajacego zakres
1 przebieg stuzby przygotowawcze;j.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej, pracownik zgodnie z planem stuzby
przygotowawczej, poznaje prace wszystkich komorek organizacyjnych w osrodku.

W zwiazku z zakresem zadan na zajmowanym przez pracownika stanowisku, kierownik
komorki organizacyjnej dostosowuje terminy 1 zakres odbywania  sluzby
w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych.

Terminy te powinny wynosi¢ od jednego dnia do jednego tygodnia.

Przez pozostaty czas do zakonczenia odbywania stuzby przygotowawczej, pracownik
wykonuje czynnosci na swoim docelowym stanowisku pracy w komdrce organizacyjnej,
w ktorej jest zatrudniony.

Praca na stanowisku pracy oraz w komoérce organizacyjnej, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, w okresie odbywania stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw
zatatwianych w danej komdrce organizacyjnej lub na danym stanowisku pracy oraz na
prowadzeniu niezbednej dokumentacji.

Podczas praktyk w innych komoérkach organizacyjnych, pracownik zaznajamia si¢
z podstawowymi zasadami realizowanymi przez te komoérki, w szczegdlnosci pod katem
wspotpracy z komérka organizacyjng pracownika.

Kierownicy komérek organizacyjnych, w ktérych pracownik odbywat praktyke, a takze
kierownik komorki organizacyjnej pracownika, sporzadza odpowiednie wpisy w planie
stuzby przygotowawcze;.

RozZDpZIAL 111
Zasady i tryb przeprowadzania egzaminu

§11

Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem.

Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej Dyrektor w porozumieniu z kierownikiem
komoérki organizacyjnej podejmuje decyzje o dopuszczeniu pracownika do egzaminu
1 ustala jego termin.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjne powolana przez Dyrektora w sktadnie
3-osobowym.

Egzamin sklada si¢ z cze¢sci pisemnej i ustnej.

Komisja egzaminacyjna opracowuje 15 pytan egzaminacyjnych z zakresu przepisow
dotyczacych dziatania komoérki. Cze$¢ pisemna trwa 40 minut. Za kazda prawidiowa
odpowiedz pracownik moze otrzyma¢ 0 — 5 punktéw. Nie przewiduje si¢ ocen
czastkowych.

W trakcie trwania testu pracownikowi zabrania si¢ z korzystania z tekstéw aktow
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10.

SANE S
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prawnych.

Podczas czesci ustnej kazdy z czlonkéw Komisji zadaje pracownikowi po 2 pytania
obejmujace przepisy oraz zagadnienia, z ktérymi pracownik zapoznal si¢ podczas
odbywania stuzby.

Za kazda odpowiedz pracownik moze otrzyma¢ punkty w skali od 0 do 3 od kazdego
z cztonkéw komisji. Nie przewiduje si¢ punktéw czastkowych.

Pracownik na stanowisku ds. organizacyjno — kadrowych z przeprowadzonego egzaminu
sporzadza protokdt, ktéry powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) sktad Komisji Egzaminacyjne;j

b) imi¢ i nazwisko pracownika

¢) nazwe stanowiska

d) datg odbycia egzaminu

e) wyniki poszczegdlnych czesci egzaminu.

Do protokotu zatacza si¢ plan stuzby przygotowawczej.

§12

Komisja oblicza punkty za kazda cze¢s¢ egzaminu 1 ustala procentowa wartos¢ punktow
uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do
uzyskania za kazda cze$¢ egzaminu.

Pracownik, ktéry uzyskat, co najmniej 60% punktéw za kazda cze$¢ egzaminu, zaliczyt
egzamin z wynikiem pozytywnym.

Obrady Komisji sg niejawne.

Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

Komisja ocenia pracownika wystawiajac ocen¢ pozytywng lub negatywna.

§13

Przewodniczacy Komisji egzaminacyjnej przedktada Dyrektorowi protokét z egzaminu,
na podstawie, ktérego wystawiane jest pracownikowi zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby
przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym albo zaswiadczenie
o ukonczeniu stuzby przygotowawczej i nie zaliczeniu egzaminu. Wzoér zaswiadczenia
stanowi zatqcznik nr 7.

Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do niego.

Z pracownikiem, ktory uzyskal negatywna ocen¢ z egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza zostaje rozwigzana umowa o prace za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

Uzyskanie z egzaminu wyniku pozytywnego jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

Przed podpisaniem umowy, pracownik w obecnosci Dyrektora sktada s$lubowanie
0 nastgpujacej tresci:

,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé parstwu polskiemu
i wspolnocie samorzgdowej, przestrzegac porzgdku prawnego i wykonywac sumiennie
powierzone mi zadania” .

Do tresci slubowania mogg by¢ dodane stowa ,, Tak mi dopomoz Bog”.
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6. Odmowa ztozenia slubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

ROzZDZIAL IV
Postanowienia koncowe
§14
1. Dokumentacja przebiegu stuzby przygotowawczej i wynik egzaminu przechowywana jest
przez pracownika na stanowisku ds. organizacyjno - kadrowych.

2. Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i wyniki egzaminu zatgcza si¢ do akt
osobowych pracownika.

Dyrektor
GOPS w Mragowie

(-) Elzbieta Mierczak
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mragowie

Mragowo, dnia.........cceeeveeeenieeenieeeiieenne
(Znakplsma) ...................
Pan / Pani

Pracownik na stanowisku ds.
organizacyjno - kadrowych

INFORMACJA O ZATRUDNIENIU OSOBY PO RAZ
PIERWSZY PODEJMUJACA PRACE

Na podstawie § 6 pkt. 2 Regulaminu stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczag w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mragowie wprowadzonego
w zycie Zarzadzeniem Nr 7 /2016 Dyrektora Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w  Mragowie z dnia 11 marca 2016r.,, informuje, ze Pan / Pani
z ktorg / ktérym zawarto umowg o prace na StanowisKu ..........cceccveeviiieniiiiniiiiniieeieeeeee
jest / nie jest osoba po raz pierwszy podejmujaca prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzagdowych.

Jezeli w/w jest osobg po raz pierwszy podejmujacg prace w rozumieniu art. 16 ust. 3
powotane] ustawy — nalezy podja¢ czynnoSci przewidziane Regulaminem stuzby
przygotowawczej i egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza w Gminnym Osrodku

Pomocy Spotecznej w Mragowie.

(Pieczatka i podpis dyrektora)

.
niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 2

do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg

w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Mragowie

Mragowo, dnia........ccceeeeveeerieeeniieeiieenans

Pan / Pani

Dyrektor
Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej
w Mragowie

OPINIA KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ W SPRAWIE
ZAKRESU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

Wykonujac obowigzki natozone Regulaminem stuzby przygotowawczej i egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mragowie
wprowadzonego w zycie Zarzadzeniem nr 7/2016 Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Mragowie z dnia 11 marca 2016r. informuj¢, ze Pan / Pani
..................................................... zatrudniony/a na stanowisku
posiada dostateczny / dobry / bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania
ObOWIGZKOW Na SLANOWISKU ...eiiiiiiiiieeiiiiieeeciieee ettt e ettt e e et e e e s abe e e e essaaeeeeearaeeeeennseaaeens .

Z uwagi na powyzsze proponuje odbycie stuzby przygotowawczej przez okres

1 miesigca / 2 miesigcy / 3 miesiqcy*.

(Pieczatka i podpis kierownika
komérki organizacyjne;j)

.
niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 3

do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mragowie

Mragowo, dnia........ccceeevveeerieeeriieeiieenans

Pan / Pani

Dyrektor
Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej
w Mragowie

WNIOSEK
KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNE]
W SPRAWIE ZWOLNIENIA OD SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE]J

Wykonujac obowigzki nalozone Regulaminem stuzby przygotowawczej i egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczag w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Mragowie
wprowadzonego w zycie Zarzadzeniem Nr 7/2016 Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Mragowie z dnia 11 marca 2016r  wnioskuj¢ o zwolnienie

Pana / Pani

(uzasadnienie wniosku)

Proponuje, aby egzamin dla w/w pracownika przeprowadzi¢ w terminie

(Pieczatka i podpis kierownika
komorki organizacyjnej)
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Zatacznik Nr 4

do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mragowie

Mragowo, dnia........cccceeevveeerieeeniieeiieennns
(Znakplsma) ...................
Pan / Pani

(stanowisko)

SKIEROWANIE PRACOWNIKA DO ODBYCIA
SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

Na podstawie art. 19 ust. 2 1 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2014r.,, poz. 1202z p6ézn. zm.)

kieruje

PaN 7 PAN oottt ettt e e e e ettt e e e e ettt b e aa et e bbb ————————aans

do odbycia stuzby przygotowawczej w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Mragowie

na okres O s do

Osoba odpowiedzialng za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej zgodnie z Zarzadzeniem
Nr 7/2016 Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mragowie z dnia
11 marca 2016r. w sprawie Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzb¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne;j

jest:

(pieczatka i podpis Dyrektora)
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Zatacznik Nr 5

do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mragowie

(znak pisma)

Mragowo, dnia........ccceeeevveeerieennnens

Pan / Pani

(stanowisko)

ZWOLNIENIE PRACOWNIKA Z ODBYWANIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

Na podstawie art. 19 ust. 2 1 4 ustawy =z dnia 21 Ilistopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1202 z p6zn. zm.)

zwalniam / nie zwalniam”
Pana / PAnig ......c..oeoiuiiieiiecice ettt ettt e et e et e e enat e e eateeenbreeenaaeeennes
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej
Mragowie. Jednocze$nie zobowigzuj¢ Panig / Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie

POZniej NiZz do dNIA ...c.eeeeeevieeiiieeiiee et s

Uzasadnienie
W odniu e do  Dyrektora = GOPS wptynat
wniosek Kierownika komoérki organizacyjnej, 0 zwolnienie Pana /
Pani ..o z  obowigzku  odbywania  stuzby

przygotowawczej. Wniosek umotywowany byl posiadaniem przez Pana / Panig wiedzy
1 umiejetnosci umozliwiajacej nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

(Pieczatka i podpis Dyrektora)
Do wiadomosci:

1. Kierownik komérki organizacyjnej

.
niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 6

do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mragowie

Mragowo, dnia........cceeevveeeniiennieenieenns
(Znakplsma) ...................
Pan / Pani

(stanowisko)

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]J

W zwigzku ze skierowaniem Pana / Pani ...........ccccccoooiiiiiiiiiiiiicce e

do odbycia stuzby przygotowawczej ponizej okresla si¢ plan tej stuzby.

I.  Okres odbywania stuzby przygotowawczej.

Stuzba przygotowawcza bedzie trwata w okresie od dnia ........cocceeeevvieriiieniieeniieenieeeeeeen

dO dNiA .eeeeieeeiieeee e ). PTZEZ OKIES .oeeeuvvieiieeeeieeeeieeeiiveeeeeeeeieeeevee e .

II. Obowiazki Pracownika w okresie stuzby przygotowawczej.

1. Zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjng Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Mragowie oraz rodzajem spraw zalatwianych w poszczegdlnych komoérkach
organizacyjnych ~ Osrodka i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji
dokumentéw.

2. Zapoznanie si¢ z obowigzujacymi w Os$rodku zasadami ochrony danych osobowych,
zasadami udzielania informacji publiczne;j.

3. Zapoznanie si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych.

4. Zapoznanie si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zalatwianych na stanowisku
pracy pracownika i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich
niezbednej dokumentacji.

5. Nabycie umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci
projektéw decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéw aktow

wewnetrznych oraz prowadzenia korespondencji urzgdowe;.
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III. Obowiazki Pracownika w okresie stuzby przygotowawczej.

Lp. | Komérka organizacyjna okres Pracownik zapoznal sie z: Podpis
od - do kierownika

1. |Dziat finansowo-

ksiegowy
2. Stanowisko ds.

organizacyjno - kadrowych
3. |Dziat Pomocy Spoteczne;j
4. |Stanowisko ds. funduszu

alimentacyjnego
5. | Stanowisko ds. S$wiadczen

wychowawczych

6. | Stanowisko ds. dodatkéw

mieszkaniowych i
energetycznych
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Pracownik ma obowigzek zapoznac si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi

spraw zalatwianych w danej komoérce organizacyjnej i prowadzonej w niej stosownej
dokumentacji.

IV. Termin egzaminu.

1. Egzamin odbywa si¢ w terminie do 7 dni po zakonczeniu stuzby przygotowawczej.

(Pieczatka i podpis Dyrektora)
Do wiadomosci:

1. Kierownik komorki organizacyjnej

2. ala
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Zatacznik Nr 7

do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mragowie

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE]
W MRAGOWIE

ZaSWiadczam, Z€ Pan / PANI ........ooouvvuiiiiiiiiiiiieeeeee ettt e ettt e e e et e

urodzony/a W dniul .......cc.eeeveveeerieeenieennieeeee e W ettt eeteeerireeesree e beeennbae e aaaeentaeeeabeeenaaeenes

odbyl/a w Gminnym Os$rodku Pomocy Spoteczne;j
w Mragowie stuzbe przygotowawczg oraz ztozyt/a

egzamin z wynikiem pozytywnym / negatywnym

zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych

(Dz. U. z 2014 r., poz.1202 z p6zn. zm.).

(Pieczatka i podpis Dyrektora)

15/15



