ZARZADZENIE NR 74 /10
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
w BYDGOSzZCzY

z dnia 20 grudnia 2010 r.

W sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczacego te stuzbe w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia
21 listopada 2008r. (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.), § 5 ust. 4
Regulaminu pracy  Miejskiego Os$rodka Pomocy Spofecznej w Bydgoszczy,
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 47/09 Dyrektora Miejskiego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy z dnia 17 grudnia 2009r. w sprawie ustalenia
regulaminu pracy Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy oraz § 6
Regulaminu  Organizacyjnego Miejskiego ~ Osrodka  Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 71/08 Dyrektora

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy z dnia 31 grudnia 2008r.
W sprawie przyjecia tekstu jednolitego  regulaminu organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy z pézn. zm.

zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Okresla sie szczegdtowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
| organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z pézn. zm. ),

2) osrodku — rozumie sie przez to Miejski Os$rodek Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy,

3) dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy,

4) przefozonym — rozumie si¢ przez to kierownika komérki organizacyjnej,
w ktérej pracownik jest zatrudniony,




5) pracowniku — rozumie sie przez to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym,

§ 3. 1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikujq sie pracownicy, ktorzy
podejmujg po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym.

2. Przez pracownika podejmujgcego po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust.
1 rozumie sig osobe, ktéra nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, diuzszy niz
6 miesigcy i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakoriczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym

3. Sluzby przygotowawczej nie odbywa pracownik, ktéry zostat zwolniony
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5. ustawy

§ 4. 1. Dziat Organizacyjno — Prawny o$rodka ustala czy nowozatrudniony pracownik
kwalifikuje sie do odbycia stuzby przygotowawcze;.
2. W przypadku ustalenia, ze pracownik kwalifikuje sig¢ do odbycia stuzby
przygotowawczej, Dziat Organizacyjno - Prawny przedstawia informacje
0 powyzszym:

1) dyrektorowi wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,

2) przetozonemu pracownika wediug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2 do
niniejszego zarzgdzenia.

§ 5. 1. Przetozony, po uzyskaniu informacji, o ktérej mowa w § 4 ust. 2 pkt 2
zarzadzenia, nie pézniej niz w ciagu jednego miesigca od podjecia zatrudnienia:

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby
przygotowawczej i sporzadza opinie, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktérej
okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw na danym
stanowisku oraz proponuje dtugo$¢ okresu stuzby przygotowawczej ktérej wzér
okresla zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia, albo



2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby
przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporzadzajgc umotywowany wniosek,
ktorego wzoér okresla zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

2. Czynnosci, o ktéorych mowa w ust. 1 dokonuje sie za posrednictwem Dziatu
Organizacyjno — Prawnego.

§ 6. 1. Po przekazaniu Dyrektorowi opinii lub wniosku, o ktérych mowa w § 5 ust. 1
Zarzadzenia, Dyrektor podejmuje decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz
czasie trwania, ktorej wzor okresla zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia,
lub

2) o zwolnieniu pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej, ktorej wzor

okresla zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

2. Podjeta decyzje przekazuje sie do Dziatu Organizacyjno — Prawnego, ktéry
dorecza jg niezwtocznie pracownikowi oraz przetozonemu.

3. Przetozony w czasie odbywania stuzby przygotowawczej, moze wyznaczy¢ mu
opiekuna sposréd pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

§ 7. 1. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy.

2. Celem stuzby przygotowawczej jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

3. Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okresla zatacznik nr 7 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Szczegobtowy program stuzby przygotowawczej okresla przetozony.

§ 8.1. Przetozony monitoruje przebieg stuzby przygotowawczej pracownika.

2. Po uptywie terminu, do ktérego stuzba przygotowawcza miata trwaé, przetozony
wnioskuje za posrednictwem Dziatu Organizacyjno - Prawnego o skierowanie
pracownika na egzamin koncowy.

3. W sytuacji, gdy pracownik nie spetnia oczekiwan, przetozony wnioskuje o odmowe

dopuszczenia pracownika do egzaminu kofcowego i rozwigzanie z nim umowy o
prace.




§ 9.1. Stuzba przygotowawcza koriczy si¢ egzaminem sktadanym przed komisjg
egzaminacyjna.
2. Ustala sig staly sktad komisji egzaminacyjnej:
» Zastepca dyrektora Osrodka jako przewodniczacy komisii.
* Kierownik dzialu organizacyjno-prawnego lub wyznaczona przez niego
osoba.
* Kierownik komérki organizacyjnej w ktorej zatrudniony jest pracownik lub
wyznaczona przez niego osoba
3. W skiad komisji moze wchodzi¢, w charakterze obserwatora, opiekun wymieniony

w § 6 ust. 3 niniejszego zarzadzenia.

§ 10. 1. Egzamin sktada sie z czesci pisemnej i ustnej.

2. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze by¢ poddany egzaminowi
w formie praktycznej polegajacej na wykonaniu okreslonego praktycznego zadania
Zwigzanego z zakresem pracy na zajmowanym stanowisku.

3. Czes¢ pisemna przeprowadzana jest w formie testu sktadajacego sie z 50 pytan
obejmujgcych zagadnienia teoretyczne i praktyczne objete programem stuzby
przygotowawczej na danym stanowisku. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna
Poprawna odpowiedz, za ktéra przyznawany jest 1 punkt. Warunkiem zdania czesci
pisemnej oraz przystapienia do czesci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez
zdajgcego co najmniej 25 punktow.

4. Niedopuszczenie pracownika do czesci ustnej egzaminu jest réwnoznaczne
Z uzyskaniem wyniku negatywnego.

5. Cze$¢ ustna polega na udzieleniu odpowiedzi na 5 pytan obejmujacych
zagadnienia objete stuzbg przygotowawczg. Za kazdg odpowiedz przyznaje sie od
0 do 10 punktéw.

9. Po zakoriczeniu czesci ustnej egzaminu komisja ustala ostateczng ocene sumujgc

wyniki obu czes$ci egzaminu:

1) 86 i wigcej punktéw — ocena bardzo dobra,
2) 66 — 85 punktéw — ocena dobra,

3) 40 — 65 punktéw — ocena dostateczna

4) ponizej 40 punktéw — ocena niedostateczna




§ 11.1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sie protokdt, ktérego wzér okresla '
zatgcznik nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

2. Pracownik, ktéry zdat egzamin z wynikiem pozytywnym otrzymuje zaswiadczenie,
ktorego wzor okresla zatacznik nr 9 do niniejszego zarzgdzenia,

3. Test pisemny, protokét oraz zaswiadczenie skiada sie do akt osobowych
zdajgcego egzamin.

§ 12. Zakoriczenia egzaminu z ‘wynikiem negatywnym 'na. poziomie oceny
niedostatecznej stanowi podstawe do rozwigzania stosunku pracy.  Stosowny
wniosek w tej sprawie przeiozony przedstawia Dyrektorowi najpdzniej w terminie 7
dni od zakoriczenia egzaminu.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011 .




Zalgeznik nr 1
do Zarzqdzenia Nr 74/10

Pan/Pani
Dyrektor Miejskiego O$rodka
Pomocy Spolecznej w Bydgoszezy

Dotyczy: Informacja dla Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy
o zatrudnianiu osoby po raz pierwszy podejmujacej prace

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt 1 zarzadzenia w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w  Bydgoszczy informuje, ze  Pani/ Pan

veesnnennnnsy Z KEOTQ/ ktdrym zostata zawarta umowa o prace na
stanowisku....................... w dziale/stanowisku samodzielnym

............................................................ jest osoba po raz pierwszy podejmujaca
prac¢ w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych.




Zalgeznik nr 2
do Zarzqdzenia Nr 74/10

Pani / Pan

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooo BESESS SNSRI NEESE SRS B RS

/Stanowisko bezposredniego przelozonego/

Dotyezy: Informacja dla bezposredniego przetozonego o zatrudnianiu osoby po raz
pierwszy podejmujacej prace

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt 2 zarzadzenia w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te¢ stuzbe w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy informuje, ze Pani/ Pan..............c.cccccevunenenes, Z ktOrg /
ktorym zostala zawarta umowa O prace na Stanowisku ..................ccooiiiiiiiii i,
jest osobg po raz pierwszy podejmujaca pracg w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

W zwigzku z powyzszym w terminie nie dalszym niz do dnia ................. uprzejmie
prosze o przedtozenie opinii, o ktoérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) albo wniosku, o
ktorym mowa w art. 19 ust. 5 wymienionej ustawy — wedtug ustalonego wzoru stanowigcego
zalgcznik nr 3 do ww. zarzadzenia)



Zalgcznik nr 3
do Zarzqdzenia Nr 74/10

Dyrektor Miejskiego OSrodka

Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy
za posrednictwem

Dotyczy: opinia bezposredniego przelozonego w sprawie zakresu stuzby przygotowawczej

Wykonujac obowigzek natozony zarzadzeniem w sprawie sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy informuje, ze Pani/ Pan.................. ;
posiada dostateczny/ dobry/ bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania
obowigzkOow na StanOWISKW ..ot

Z uwagi na powyzsze proponuje odbycie stuzby przygotowawczej przez okres 1 miesiaca / 2
miesigcy / 3 miesigcy. ( wlasciwe zakreslié )

G Ceip i P



Zalgeznik nr 4
do Zarzqdzenia Nr 74/10

Dyrektor Miejskiego OSrodka

Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy
za posrednictwem

Dotyczy: Wniosek bezposredniego przelozonego w sprawie zwolnienia od stuzby
przygotowawczej

Wykonujac obowigzek nalozony zarzadzeniem w sprawie sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego te shuzb¢ w Miejskim
Osrodku Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy wnioskuje o zwolnienie Pani / Pana

..., 2z obowigzku odbycia shuzby przygotowawczej, albowiem
wymieniona / wymieniony posiada bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania
obowigzkOw na stanowisku ...,

Dodatkowo informuje, ze Pani / Pan ................coccoooooivvieieiiein. wykonywal/a
obowigzki na tym stanowisku oraz innych w podleglym mi dziale w ramach stazu /
przygotowania zawodowego / innych uméw ................... i w okresie tym nabyla
potrzebne umiej¢tnosci praktyczne, w polaczeniu z wiedza teoretyczng, dajace rekojmie, ze
po zlozeniu wymaganego egzaminu bedzie nalezycie spetnia¢ oczekiwania pracodawcy.

/Data i podpis bezpo$redniego przelozonego/




Zalgcznik nr 7
do Zarzqdzenia Nr 74/10

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

Bloki tematyczne

I. Podstawy wiedzy o paistwie, w tym o funkcjonowaniu administracji publicznej

1. X ine ustroju RP. m zrodel prawa

1) Organy wiadzy ustawodawczej, wykonawcze;j i sgdownicze;.

2) Praktyczne postugiwanie si¢ aktami prawnymi

1) Pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy dziatania
2) Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wiasne,
kompetencje oraz zrodia dochodéw

3. Procedury w administracji

1) Postgpowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne

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

3) Srodki odwotawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym

4. Podstawowe akty prawne w dziatalnoéci samorzadu.

1) ustawy o samorzadzie: gminnym, powiatowym i wojewddzkim
2) ustawa o pracownikach samorzagdowych
3) Kodeks pracy — podstawy




4) inne wybrane przez Kierownika Komorki akty prawne

informacji publicznej h osobowych i inft ji niejawnych
1) Zasady udzielania informacji publicznej
2) Biuletyn Informacji Publiczne;j

3) Ochrona danych osobowych
4) Informacje niejawne — rodzaje i ochrona

6. Kultura Urzednika samorzadowego

IL. Organizacja i funkcjonowanie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Bydgoszczy

1. Cele i zadania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

2. Podstawy prawne funkcjonowania Miejskiego Oérodka Pomocy Spolecznej

1) Statut, zarzagdzenia wewnetrzne i regulaminy
2) Instrukcja kancelaryjna
3) Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow

3. Uprawnienia i obowiazki pracownicze Urzednika samorzagdowego.

1) Uprawnienia i obowiazki pracownicze w $wietle obowigzujacych przepisow
i regulaminu pracy (zawieranie uméw o pracg, oceny pracownikéw, system
wynagradzania pracownikéw, $wiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie)

2) Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow

4. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych

5. Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne




USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY I UMIEJETNOSCI

Pracownik po odbyciu shizby przygotowawczej powinien posiadaé wiedze
1 umiejetnosci co najmniej w nastgpujacym zakresie:

zadania organow wiladzy ustawodawczej, sadowniczej i wykonawczej;
zrodta prawa i ich hierarchia;

samorzad terytorialny — istota, struktura i zadania;

Zrédia dochodéw samorzadu terytorialnego poszczegélnych szczebli;
postgpowanie administracyjne;

decyzje administracyjne, umiejetnos¢ ich redagowania;

terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego);
organizacja MOPS

stosunek pracy w MOPS

odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna Urzednika; \

prawa i obowigzki Urzednikow;

dostep do informacji publicznej; w tym Biuletyn Informacji Publiczne;j;
elementy ochrony danych osobowych;

kultura Urze¢du oraz rola Urz¢dnika w budowaniu prestizu MOPS;
sposoby komunikacji ze spoleczenistwem,;

etyka zawodowa Urzednika.

Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktory kandydat powinien nabyé
w trakcie stuzby przygotowawczej stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawe wymagan
w procesie dokonywania oceny kandydata.




Zalgeznik nr 5
do Zarzqdzenia Nr 74/10

DECYZJA

o skierowaniu do sluzby przygotowawczej

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z pézn. zm.) oraz § 6 ust. 1 pkt 1 oraz zarzadzenia w sprawie
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te
stuzbg w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy

kieruje

do odbycia stuzby przygotowawczej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy

na okres 1 miesigca /2 miesiecy / 3 miesiecy.

Zakres shuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego
wykonywania obowigzkéw na stanowisku urzedniczym ...................cccoceoenn, w
Dziale/Stanowisku Samodzielnym....................ccoocooiiiiiiiii, wedlug ramowego
programu zawartego w Zatgczniku nr 7 do zarzadzenia w sprawie sposobu przeprowadzania
shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego t¢ shuzbe w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.

Szczegblowy zakres stuzby okresli Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej
bedzie ona odbywana.

/Podpis Dyrektora Miejskiego Oérodka
Pomocy Spolecznej/




Zalgecznik nr 6
do Zarzqdzenia Nr 74/10

DECYZJA

o0 zwolnieniu z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z p6zn. zm.) oraz § 6 ust. 1 pkt 2 oraz zarzadzenia w sprawie
sposobu przeprowadzania sthuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego te
stuzbe w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy

zwalniam
Paitig) PAOR....cooovivinisioss

do odbycia shuzby przygotowawczej w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w
Bydgoszczy z uwagi na nalezycie umotywowany wniosek bezposredniego przelozonego z
B el

Jednoczesnie zobowigzuj¢ Panig/ Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie
pbiniej nizdodnia ........................

a'PdeIs .......... ra Me_]sklego .........
Pomocy Spolecznej/




Zalgeznik nr 8
do Zarzqdzenia Nr 74/10

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU
PO ODBYCIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Po odbyciu stuzby przygotowawczej w okresie od dnia ..................... do dnia
, przez pracownika ..................cociiii i, na stanowisku
....................... w dziale

zgodnie z art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z p6zn. zm.),
przeprowadzita egzamin wdniu .......................

Egzamin skiadat si¢ z trzech czesci:
1) pisemnej — w formie testu
2) ustnej — 5 pytan
3) praktycznej — wykonanie zadania w zakresie ........................

W wyniku egzaminu pracownik zdoby# nastepujaca iloéé punktow:

Tloéé punktow | T akiyczna

. ol ilos¢ Wartos¢ punktow
Lp.| Forma egzaminu mozh:kg;(;tilado uzyskanych | wyrazona w procentach
i punktow
1. |Pisemny
2. |Ustny

3. |Praktyczny
(w zaleinosci od potrzeb)

Suma uzyskanych punktéow




Zgodme 2 pOWTKEEYI PEBCOWII «..cvuiimmsnismsnissmimiismatiamie

egzamin z wynikiem pozytywnym / negatywnym na poziomie oceny



Zalgcznik nr 9
do Zarzqdzenia Nr 74/10

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ)

URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaSwiadcza si¢, ze

Pani/ Pan

ziozyt/a wdniu ......................

z wynikiem pozytywnym — oceng .......................

egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z pézn. zm.), przed Komisja Egzaminacyjng
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy.

Czionkowie Komisji



