POWIATOWE

CENTRUM INTEGRACJT SPOLECZNEJ

w Legionowie
ul, gen. \Vlﬂdy"‘*i““‘isn‘“mk’ego B Zarzadzenie Nr {é/./2014

5-119 Legionowp g . - " " s

05-1 89K lerownika Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie
z dnia 1 wrzes$nia 2014 .r.
w sprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Powiatowym Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz na podstawie § 13 ust. 10 Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Integracji Spolecznej w Legionowie wprowadzonego Uchwatg Zarzadu
Powiatu mr 138/2014 z dnia 31 lipca 2014 roku, zarzgdzam co nastepuje:

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

§1.

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

§2.

Zarzadzenie okresla szczegolowy sposob przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Powiatowym Centrum Integracji Spolecznej
w Legionowie, a w szczegolnosci:
1) sposob termin i czas na jaki pracownik jest kierowany do shuzby przygotowawczej,
2) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej,
3) ramowy zakres stuzby przygotowawczej,
4) zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,
5) zasady i tryb zwalniania z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej,
6) sktad i sposob powotywania komisji przeprowadzajacej egzamin konczacy stuzbe
przygotowawcza,
7) zakres i sposOb przeprowadzenia egzaminu,
8) zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu z wynikiem
pozytywnym egzaminu.

§3

[lekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o :

1) Kierowniku- nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Powiatowego Centrum
Integracji Spotecznej w Legionowie

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktory po raz pierwszy
podejmuje pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku,
ktéry nie byt wczesniej zatrudniony w urzgdach okreslonych w art. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych i nie odbyl stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym,

3) PCIS — nalezy przez to rozumieé Powiatowe Centrum Integracji Spotecznej w

Legionowie,



4) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

Rozdziat I
Stuzba przygotowawcza

§4
Kierownik kieruje Pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej, przy czym czas pracy w
czasie trwania stuzby przygotowawczej nie przekroczy obowigzujagcego w PCIS wymiaru
czasu pracy.

§5

Skierowanie w formie pisemnej adresowane do pracownika nastepuje nie pézniej niz w ciggu 1
miesigca od daty zatrudnienia w PCIS.

§6

Osoba odpowiedzialng za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej w PCIS jest Kierownik.

§7

W okresie trwania stuzby przygotowawczej Pracownik przygotowuje si¢ teoretycznie i
praktycznie do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych, w szczegdlnosci poprzez:
1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacjg i zadaniami PCIS,
2) zapoznanie z podstawowa terminologig zawodowa,
3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujacymi
PCIS.
4) zapoznanie z wiedza z zakresu przepiséw niezbednych do samodzielnego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci
praktycznego stosowania tych przepisdw.

§8
1. W okresie stuzby przygotowawczej pracownik zapoznaje si¢ z przepisami aktow
prawnych w szczegdlnoscei:

1) ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym,

2) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

3) ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

4) ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j,

5) ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych,

6) uatawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

7) Regulaminem Organizacyjnym PCIS,

8) Instrukcjg kancelaryjna,

9) ustawa z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym,

10) innymi aktami prawnymi, merytorycznie zwigzanymi z powierzonym zakresem

obowiazkéw.

2. Zakres shuzby przygotowawczej pracownikdéw zatrudnionych w PCIS na stanowisku
urzedniczym moze zosta¢ rozszerzony o wybrane zagadnienia uregulowane w:



1) Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej,

2) przepisach prawa Unii Europejskiej,

3) innych aktach prawnych, ktore weszlty w zycie po pierwszym dniu
obowigzywania niniejszego regulaminu

3. Kierownik odpowiada za:

1) zapoznanie pracownikdéw z przepisami okreslonymi w ustepie 1 pkt 1-10
i ustepie 2 pkt 1-3 niniejszego paragrafu,

2) zapoznanie pracownikow z przepisami merytorycznie zwigzanymi z
zajmowanymi przez nich stanowiskami .

§9

Zakres stuzby przygotowawczej osob podejmujacych po raz pierwszy prace na
kierowniczym stanowisku urzedniczym obejmuje zapoznanie sie z przepisami
okreslonymi w § 8 ust. 1 oraz dodatkowo zapoznanie sie z wybranymi przepisami
kodeksu pracy, wybranymi zagadnieniami z kodeksu cywilnego, kodeksu karnego oraz
ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych i ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamdwien publicznych.

§ 10

Stuzba przygotowawcza trwa 3 miesigce.
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§ 11

Kierownik moze w formie pisemnej zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

Zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 1 powinno by¢ poprzedzone umotywowanym
pisemnym wnioskiem osoby kierujacej komorka organizacyjna, w ktdrej Pracownik jest
zatrudniony.

Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku
przeprowadzenia egzaminu.

§ 12

. Pracownik w pierwszym miesigcu odbywania stuzby przygotowawczej zobowigzany

jest:
a) zapoznad si¢ ze Regulaminem Organizacyjnym PCIS,
b) zapoznaé si¢ z przepisami BHP i PPZ,
¢) zapoznac si¢ z funkcjonowanie obiegu dokumentéw w PCIS,
d) zapoznad si¢ z obowigzujaca w PCIS instrukcjg kancelaryjna i potrafi¢
praktycznie z niej korzystac,
e) naby¢ praktyczng umiejetnosé obstugi programéw komputerowych zwiazanych
z funkcjonowaniem PCIS.
Pracownik w drugim miesigcu odbywania stuzby przygotowawczej zobowigzany jest
do:
a) przygotowywania projektow pism,
b) realizacji podstawowych zadan zleconych przez Kierownika,



3. Pracownik w trzecim miesiacu odbywania stuzby przygotowawczej zobowigzany jest
do:

a) bieglego obshugiwania programéw komputerowych i wykorzystywania ich do
biezacej pracy,

b) przyjmowania korespondencji zadekretowanej Kierownika i realizowania zadan
z nig zwigzanych,

¢) samodzielnego prowadzenia spraw zleconych przez Kierownika i
odpowiedzialno$ci za ich realizacjg,

§13

Pracownikowi odbywajacemu stuzbe przygotowawczg przetozony nie moze zleci¢ pracy w
godzinach nadliczbowych.

§ 14

Po uptywie trzech miesigcy stuzby przygotowawczej — przy czym miesigc rozumie si¢ jako 30
dni pracownik w okresie nie dtuzszym niz 7 dni, zostaje powiadomiony o terminie egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg.

Rozdziat 111
Zakonczenie shuzby przygotowawczej

§15

Ustala sie nastepujacy sktad komisji egzaminacyjnej dla egzaminu konczacego stuzbg
przygotowawczg:

1) Kierownik,

2) Osoba zatrudniona na stanowisku ds. kadr,

3) Osoba wskazana przez Kierownika, przy czym moze to by¢ pracownik innej
jednostki niz PCIS.

§ 16

Komisja przygotowuje pytania obejmujace swym zakresem caly przebieg stuzby
przygotowawczej.

§17
1. Egzamin sklada si¢ z czgsci pisemnej i ustnej.

2. Test egzaminacyjny od momentu podjecia prac nad pytaniami jest dokumentem
poufnym.
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§18

Czgé¢ pisemna sklada sie¢ z 20 pytan zamknigtych, obejmujacych zagadnienia
teoretyczne 1 praktyczne objete programem stuzby przygotowawczej, na danym
stanowisku. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz, za ktorg
przyznawany jest 1 punkt.

Warunkiem zdania pisemnej czesci egzaminu jest uzyskanie co najmmniej 75%
punktow czyli 15 punktow (100% = 20 pkt)

Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem.

Egzamin pisemny trwa 1 godzing.

§ 19

Czg$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 3 pytania obejmujgce
zagadnienia objete stuzbg przygotowawczg.

Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegélne pytania, biorgc
pod uwage poprawnos¢ i kompletnos¢ odpowiedzi oraz umiejetno$¢ dostrzegania
probleméw, ktére moga pojawié si¢ w pracy urzednika samorzadowego jak réwniez
proponowanie rozwigzan tych problemow.

Za kazda odpowiedz mozna uzyskaé 5 pkt.

Warunkiem zdania czesci ustnej jest uzyskanie przez zdajgcego co najmniej 10
punktow.

Komisja egzaminacyjna zapewnia co najmniej 15 minut na przygotowanie si¢ do
odpowiedzi na pytania zawarte w wylosowanym zestawie trzech pytan.

§ 20

Po zakonczeniu z wynikiem pozytywnym czgsci ustnej egzaminu Komisja przystepuje
do ustalenia oceny.
Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastepujaca skale sumujac wyniki czesci
pisemnej i ustnej egzaminu:

1) 32 i wigcej punktow — ocena bardzo dobra,

2) 28 -31 punktow — ocena dobra

3) 25 -27 punktéw — ocena dostateczna.

§ 21

Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sie protokot, ktory jest podpisywany przez
wszystkie osoby wchodzace w sktad komisji egzaminacyjne;.

Pracownik, ktéry zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedtug ustalonego wzoru,
stanowigcego zatgcznik do Regulaminu.

Drugi egzemplarz zaswiadczenia sktada sie do akt osobowych zdajacego egzamin.
Trzeci egzemplarz zaswiadczenia, test oraz zestaw odpowiedzi ustnych wraz z ocenami
cztonkow komisji jest przechowywany wraz z protokotem w dokumentacji stuzby
przygotowawczej.



§ 22

1. Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem dalszego
zatrudnienia.

2. Pracownik po uzyskaniu pozytywnej oceny z egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg, sktada przed Kierownikiem slubowanie, o ktérym mowa w art. 19 ust
9 ustawy w brzmieniu okreslonym w art. 18 ust. 1.

3. Podpisany przez pracownika wydruk tekstu slubowania jest wpinany do akt osobowych
pracownika.

§ 23

Pracownik, ktory uzyskat negatywna ocen¢ z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
nie ma mozliwos$ci przystapienia ponownie do egzaminu .

§24

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2014 r.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ URZEDNIKA
SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sig, ze

z wynikiem pozytywnym — OCeNg ...........c..ccveeveene..

egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. — o pracownikach
samorzadowych, przed Komisja Egzaminacyjng Powiatowego Centrum Integracji Spoteczne;j
w Legionowie

Czlonkowie Komisji
1. Imig¢ nazwisko, funkcja i podpis
2. Imig¢ nazwisko, funkcja i podpis
3. Imig¢ nazwisko, funkcja i podpis

Informacja:

1 egzemplarz dorgczy¢ Pracownikowi,

2 egzemplarz do akt osobowych

3.egzemplarz do dokumentacji stuzby przygotowawczej







