Zarzadzenie Wewnetrzne Nr.&../10
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,Kalina” w Lublinie
z dnia 31.03.2010 r.

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe

Na podstawie art. 19 ust. 8 — ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) zwanej dalej
,2ustawg” zarzgdza sie, co nastepuje:

§1
Zarzadzenie okre$la sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Domu
Pomocy Spotecznej ,Kalina” w Lublinie ul. Kalinowszczyzna 84, w tym w
szczegolnosci:
1) osoby kwalifikujgce sie do odbycia stuzby przygotowawczej,
2) tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikéw zobowigzanych do
odbycia stuzby przygotowawczej,
3) zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej,
4) zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,
5) zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,
6) ramowy zakres stuzby przygotowawczej,
7) sktad i uprawnienia statej Komisji Egzaminacyjnej,
8) zakres i spos6b przeprowadzenia egzaminu,
9) zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu z wynikiem
pozytywnym egzaminu.

§2
Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje sie osoba podejmujgca po raz
pierwszy prace, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

§3
1. Ustalenie, czy osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie jest osobg, o ktérej mowa w
art. 16 ust. 3 o pracownikach samorzadowych, powierza sie inspektorowi ds.
pracowniczych, ktory ustalen dokonuje za pomocg stosowanego w procedurze
rekrutacji formularza.
2. Informacje pozytywng przekazuje sie:
1) Dyrektorowi jednostki — przed podpisaniem umowy o prace,
2) Kierownikowi komérki organizacyjnej, do ktorej prowadzi sie rekrutacje, celem
wypetnienia obowigzkéw okreslonych art. 19 ust. 2 i 5 ustawy, natychmiast
po zatrudnieniu takiej osoby.
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§4

Kierownik komorki organizacyjnej, po uzyskaniu od inspektora ds. pracowniczych

informacji, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 Zarzgdzenia, nie pozniej niz w ciggu

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
ktorej okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowigzkéw na danym stanowisku oraz proponuje dtugos¢ okresu stuzby
przygotowawczej lub wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z
odbywania stuzby przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy,
sporzgadzajgc umotywowany wniosek.

Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje sie za posrednictwem inspektora

ds. pracowniczych.

§5

Po przekazaniu Dyrektorowi jednostki organizacyjnej opinii lub wniosku, o
ktorych mowa w § 4 ust. 1 Zarzadzenia, podejmuje on decyzje o:
1) skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie

trwania, nie dtuzszym niz 3 miesigce lub
2) zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawczej.
Podjetg decyzje przekazuje sie inspektorowi ds. pracowniczych, ktéry dorecza jg
niezwtocznie pracownikowi i kierownikowi komorki organizacyjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, wzglednie kierownikom komérek, w ktorych
pracownik odbedzie praktyke w ramach stuzby przygotowawczej.
Za 1 miesigc stuzby przygotowawczej uznaje sie 20 przepracowanych dni.
Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony w czasie
odbywania stuzby przygotowawczej, moze wyznaczy¢ mu opiekuna sposrod
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

§6
Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywa stuzbe
przygotowawczg monitoruje jej przebieg.
W przypadku stwierdzenia nie spetniania oczekiwan przez pracownika
odbywajgcego stuzbe przygotowawcza w czasie jej trwania, kierownik komorki
organizacyjnej, niezwfocznie wnioskuje za posrednictwem inspektora ds.
pracowniczych o rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace.
Po uptywie terminu, do ktérego stuzba przygotowawcza miata trwac kierownik
komorki  organizacyjnej wnioskuje za posrednictwem inspektora ds.
pracowniczych o rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace albo o skierowanie
go na egzamin koncowy.




§7
1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie

pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w

szczegolnosci poprzez:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacjg i zadaniami Domu Pomocy
Spotecznej ,Kalina” w Lublinie oraz funkcjonowaniem komérki organizacyjnej,
w ktoérej ta osoba ma by¢ docelowo zatrudniona,

2) zapoznanie z podstawowg terminologig zawodowa,

3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujacymi
w danej komoérce, .

4) zapoznanie z wiedzg z zakresu przepisoOw niezbednych do samodzielnego
wykonywania obowigzkéow stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci
praktycznego stosowania tych przepisow.

2. Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okresla Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§8
1. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem skiadanym przed Komisjg
Egzaminacyjna.
2. Egzamin sktadajg takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawcze.
3. Ustala sie staty sktad komisji egzaminacyjnej:
1) Dyrektor jednostki lub wyznaczona przez niego osoba,
2) Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat stuzbe
przygotowawczg lub wyznaczona przez niego osoba,
3) Inspektor ds. pracowniczych.

§9

1. Egzamin sktada sie z czesci pisemnej i ustne;.

2. Test egzaminacyjny od momentu podjecia prac nad pytaniami jest dokumentem
poufnym. Dokument ten opracowuje Komisja Egzaminacyjna

3. Ujawnienie czesci testu stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarne;.

4. Czesc¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu sktadajgcego sie z 30 pytan,
obejmujgcych zagadnienia teoretyczne i praktyczne objete programem stuzby
przygotowawcze] na danym stanowisku. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko
jedna poprawna odpowiedz, za ktorg przyznawany jest 1 punkt.

5. Warunkiem zdania czesci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajgcego co
najmniej 20 punktéw.

6. Zdajagcemu przystuguje prawo zapoznania sie z ocenionym testem.
Udostepnienie dokumentu odbywa sie w obecnosci co najmniej jednego cztonka
Komisji.

§ 10

1. Czes¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 5 pytan
obejmujacych zagadnienia objete stuzbg przygotowawcza.
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2. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczeg6ine pytania,

biorac pod uwage poprawnosé i kompletnosé odpowiedzi.

Za kazdg odpowiedz przyznaje sie od 0 do 3 punktow.

4. Warunkiem zdania czesci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajgcego co
najmniej 9 punktéw.

5. Komisja Egzaminacyjna zapewnia co najmniej 20 minut na przygotowanie si¢ do
odpowiedzi na pytania zawarte w wylosowanym zestawie pytan.

w

§ 1
1. Po zakonczeniu z wynikiem pozytywnym czesci ustnej egzaminu Komisja
przystepuje do ustalenia oceny.
2. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje sie nastepujacg skale sumujgc wyniki
czesci pisemnej i ustnej egzaminu:
1) 41 i wiecej punktéw — ocena bardzo dobra,
2) 36 — 40 punktéw — ocena dobra,
3) 29 — 35 punktow — ocena dostateczna.

§12

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sie protokét, ktory jest podpisywany
przez wszystkie osoby wchodzace w sktad komisji egzaminacyjnej.

2. Pracownik, ktéry zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedtug ustalonego
wzoru, stanowigcego zatacznik nr 2 do Zarzadzenia i przed zawarcie umowy 0
prace, sktada $lubowanie. Wzér $lubowania stanowi Zatgcznik nr 3 do
Zarzadzenia.

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

4. Kopie zaswiadczenia, protokétu egzaminu oraz testu mozna wydawac
zainteresowanemu w uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny i
uzasadniony wniosek.

§ 13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia
31.03.2010 .

wdrzej Laba




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr .©./10
z dnia 31.03 2010 .

PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
BLOK |

1. Konstytucja RP

- Organy witadzy ustawodawczej i sgdowniczej.
- Rodzaje aktéw prawnych

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej

- Struktury administracji publicznej

- Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wiasne,
kompetencje oraz zrédta dochodoéw, organy nadzoru nad jednostkami
samorzadu terytorialnego

3. Procedury w administraciji

- Podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych oraz prawa
zamoéwien publicznych

4. Podstawowe akty prawne w dziatalno$ci samorzadu.

- Ustawa o Pracownikach Samorzadowych
- Kodeks pracy — podstawy
- inne wybrane przez Kierownika komorki akty prawne

5. Dostep do informaciji publicznej a ochrona danych osobowych i
informacji niejawnych

- Zasady udzielania informac;ji publicznej
- Biuletyn Informacji Publicznej

- Ochrona danych osobowych

- Informacje niejawne — rodzaje i ochrona

6. Zasady profesjonalnej obstugi klienta

- umiejetnos¢ postepowania w kontaktach z klientem
- zasady prowadzenia korespondencji w tym korespondencji mailowej
- zasady prowadzenia rozmow telefonicznych




BLOK Il
ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE DOMU POMOCY
SPOLECZNEJ ,,Kalina” w LUBLINIE

1. Struktura jednostki

2. Podstawy prawne funkcjonowania jednostki

- Statut, Zarzgdzenia Wewnetrzne i Regulaminy
- Instrukcja kancelaryjna
- Przechowywanie i archiwizowanie dokumertéw

3. Uprawnienia i obowiazki pracownicze urzednika samorzadowego.

- uprawnienia i obowigzki pracownicze w $wietle obowigzujgcych przepisow i
regulaminu pracy ( zawieranie uméw o prace, oceny pracownikow, system
wynagradzania pracownikow, $wiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie)

- zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw

4. Procedura obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych

- podstawowe zasady gospodarki finansowej jednostki, w tym angazowania
srodkdw finansowych i opisywania dokumentow finansowych

5. Informatyka w jednostce

- elektroniczny obieg dokumentéw,
- Biuletyn Informacji Publicznej
- Zznajomosc¢ obstugi Internetu i pakietu biurowego Office




Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr ©../10
z dnia 31.03 2010 r.

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sie, ze
Pani/ Pan

---------------------------------------------------------------------

SWa WANIY ..cvovmmmomvins przed Komisjg Egzaminacyjng

Domu Pomocy Spotecznej ,Kalina” w Lublinie, ul. Kalinowszczyzna 84
z wynikiem pozytywnym — OCeNg ..............ccceeeuennnn.
egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458)

Czionkowie Komisji Egzaminacyjne;j:

Uwaga: 1-szy egz. dla pracownika
2-gi egz. do akt osobowych



Zatgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr & ./10
z dnia 31.03 2010 r.

WZOR

Aktu slubowania po uzyskaniu pozytywnego egzaminu
Konczacego stuzbe przygotowawcza

......................................... Lublii. dnia .........cco
(imie i nazwisko)

SLUBOWANIE

Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 2458) przystepujgc do wykonywania
obowigzkéw stuzbowych na stanowisku urzedniczym w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Domu Pomocy Spotecznej ,Kalina” w Lublinie.

~SLUBUJE UROCZYSCIE,

ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspdlnocie
samorzgdowej, przestrzegaC porzadku prawnego i wykonywa¢ sumiennie
powierzone mi zadania”

(do tresci $lubowania moga by¢ dodanie stowa ,Tak mi dopoméz Bog”)

(podpis przyjmujacego OS*.rwiaciczenir—.\)1 (podpis pracownika)

! Slubowanie sktada si¢ w obecnosci Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej ,,Kalina”.



