ZARZADZENIE NR 13/2013

Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie
ul. Archidiakonska 7
z dnia 2 wrzesnia 2013 r.

W sprawie: sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego stuzbe.

Na podstawie art. 19 ust.8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samo-
rzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.) oraz § 8 ust. 7 regulaminu orga-
nizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie, przyjete-
go Zarzadzeniem Nr 29/3/2013 Prezydenta Miasta Lublin, z dnia 12 marca 2013 r
w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej im
W.Michelisowej w Lublinie — zarzadzam . co nastepuje:

§1

Zarzadzenie okresla sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Domu Po-
mocy Spotecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie zwanym dalej Domem, w tym
w szczegolnosci:
1. ustalenie osob kwalifikujgcych sie do odbycia stuzby przygotowawczej,
2. tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikéw zobowiazanych do od-
bycia stuzby przygotowawczej,
zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawcze;j.
zasady | tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,
zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej
ramowy zakres stuzby przygotowawczej,
skiad | uprawnienia statej Komisji Egzaminacyjnej,
zakres | sposob przeprowadzenia egzaminu,
zasady wydawania | przechowywania zaswiadczer o ukoriczeniu egzaminu

z wynikiem pozytywnym.

©CONO MW

§2

1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje sig¢ osoba podejmujaca po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym.

2. Przez osobe, o ktérej mowa w ust. 1, rozumie sie osobe, ktéra nie byta weze-
$niej zatrudniona w jednostkach okre$lonych w art. 2 ustawy powotane na
wstepie na czas nieokreslony albo na czas okreslony, diuzszy niz 6 miesiecy
i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem z wynikiem po-

zytywnym




§3

Ustalenie, czy osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie jest osoba, o ktérej mowa w § 2
zarzadzenia powierza sie pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku inspektora do
spraw pracowniczych.

§4

1. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniona jest osoba, o ktorej
mowa w § 2 zarzadzenia. nie poznie| niz w ciggu jednego miesigca, od podje-
cia przez nig zatrudnienia:

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do sluzby
przygotowawcze| i sporzadza opinie w ktore| okresla poziom przygotowa-
nia pracownika do wykonywania obowiazkéw na danym stanowisku oraz
proponuje dtugos¢ okresu stuzby przygotowawczej albo

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania sluzby
przygotowawcze|, sporzadzajac umotywowany wniosek.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 w stosunku do pracownika bezposrednio
podlegtego dyrektorowi badz jego zastepcy dokonuje pracownik zajmujacy
stanowisko inspektora do spraw pracowniczych.

§5

1. Dyrektor Domu podejmuje decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej | jej zakresie oraz
czasie trwania. nie dluzszym niz trzy miesiace lub,
2) zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawczej.

2. Podjeta decyzjq dorecza sig niezwlocznie pracownikowi | kierownikowi  ko-
morki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony, wzglednie kierowni-
kom komérek, w ktérych pracownik odbedzie praktyke w ramach stuzby przy-
gotowawczej.

3. Za jeden miesiac stuzby przygotowawczej uznaje sie¢ dwadziescia przepraco-
wanych dni.

4. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony w cza-
sie odbywania stuzby przygotowawczej, moze wyznaczy¢ mu opiekuna spo-
$rod pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

§6

1. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywa stuzbe przygo-
towawcza monitoruje jej przebieg.




2. W przypadku stwierdzenia nie spetnienia oczekiwar przez pracownika odby-
wajacego stuzbe przygotowawcza w czasie j&j trwania, kierownik komorki or-
ganizacyjnej, niezwlocznie wnioskuje do dyrektora Domu o rozwiazanie z
pracownikiem umowy o prace.

3. Po uplywie terminu, do ktérego sluzba przygotowawcza miata trwacé kierownik
komorki organizacyjnej wnioskuje do dyrektora Domu o rozwiazanie z pra-
cownikiem umowy o prace albo o skierowanie go na egzamin koricowy.

§7

1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych, w szcze-
goinosci poprzez:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacja | zadaniami Domu oraz
funkcjonowaniem komérki organizacyjnej, w ktorej ta osoba ma byé za-
trudniona,

2) zapoznanie z podstawowa terminologig zawodowa,

3) zapoznanie z procedurami i zwiazanymi z nimi dokumentami obowiazuja-
cymi w danej komérce,

4) zapoznanie z wiedza z zakresu przepiséw niezbednych do samodzielnego
wykonywania obowiazkéw stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci -
praktycznego stosowania tych przepisow.

2. Ramowy zakres sluzby przygotowawczej okresla zalgcznik nr 1 do zarzadze-
nia.

§8

1. Stuzba przygotowawcza koriczy sie egzaminem sktadanym przed komisjg eg-
zaminacyjng

2. Egzamin skiadaja réwniez osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowaw-
czej.

3. Ustala sig staly skftad komisji egzaminacyjnej:
1) zastepca dyrektora,
2) kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywat stuzbe
przygotowawcza.
3) pracownik Domu wyznaczony przez Dyrektora.

§9

1. Egzamin skfada sig z czesci pisemnej i ustnej.




w

Test egzaminacyjny, od momentu podjecia prac nad pytaniami, jest dokumen-
tem poufnym. Dokument ten opracowuje komisja egzaminacyjna bez potrzeby
zatwierdzania przez dyrektora Domu.

. Ujawnienie czgsci testu stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarnej.

Czes¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu skladajgcego sig z 10 py-
tan, obejmujace zagadnienia teoretyczne | praktyczne objete programem stuz-
by przygotowawczej na danym stanowisku. Na kazde pytanie mozliwa jest tyl-
ko jedna poprawna odpowiedz, za ktéra przyznawany jest 1 punkt.

Warunkiem zdania czeéci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego
co najmniej 5 punktow,

Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania sie z ocenionym testem. Udostep-
nienie dokumentu odbywa sie w obecnosci co najmniej jednego cztonka komi-
sji.

§ 10

- Czesc ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 4 pytania obejmu-

jace zagadnienia objete stuzba przygotowawcza.

Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielone na poszczegolne pyta-
nia, biorac pod uwage poprawnosc¢ | kompletno$é odpowiedzi

Za kazdg odpowiedz przyznaje sie od 0 do 10 punktéw.

Warunkiem zdania czesci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co
najmniej 20 punktow.

Komisja egzaminacyjna zapewnia co najmniej 20 minut na przygotowanie sie
do odpowiedzi na pytania zawarte w wylosowanym zestawie.

§11

. Po zakonczeniu z wynikiem pozytywnym czesci ustne; egzaminu Komisja

przystepuje do ustalenia oceny.

Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje sie nastepujaca skale sumujac wyniki
czesci pisemnej | ustnej egzaminu:

1) 40 i wiecej punktow - ocena bardzo dobra,

2) 39-30 punktéw — ocena dobra

3) 29-25 punktéw — ocena dostateczna.

§12

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokét, ktory jest podpisany

przez osoby wchodzace w sktad komisji egzaminacyjnej.



2. Pracownik, ktory zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie wediug ustalonego
wzoru, stanowigcy zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia.

3. Test pisemny oraz zaswiadczenia sktada si¢ do akt osobowych zdajacego eg-
zamin,

4. Kopie zaswiadczenia, protokotu egzaminu oraz testu udostepnia sie zaintere-

sowanemu w uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny i uzasadniony
wniosek.

5. Po pozytywnym wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy O prace,
pracownik sktada Slubowanie o tresci okreslonej w art. 18 ust. 1 ustawy o pra-
cownikach samorzadowych.

§13

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Dyrektora

§ 14
Traci moc zarzadzenie Nr 19/2009 z dnia 30 listopada 2009 roku w sprawie sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawcze|j | organizowania egzaminu konczacego
stuzbe.

§15

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik Nr 1 do zarzgdzenia

nr 13/2013 Dyrektora Domu Pomocy
Spolecznej im W Michelisowe] w
Lublinie z dnia 2 wrzesnia 2013 r

RAMOWY PROGRAM StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Bloki tematyczne

PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE | PRAWIE, W TYM FUNKCJONOWANIU
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System
- Organy wiadzy ustawodawczej, wykonawczej i sadowniczej.
2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej.
- Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne |
wiasne, oraz zrédta dochodow
3. Procedury w administraciji
- Postgpowanie administracyjne — rodzaje zasady | podstawy prawne
- Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie
postepowania administracyjnego
- Srodki odwotawcze w postepowaniu administracyjnym.
4. Podstawowe akty prawne w dziatalnosci samorzadu
- Ustawa o pomocy spolecznej
- 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 nie-
jawnych,
- Zasady udzielania informacjl publicznej
- Ochrona danych osobowych
6. Kultura Urzednika samorzadowego. Etos zawodowy Urzednika samorzadowe-

go.



ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE MACIERZYSTEJ JEDNOSTKI

1. Cele i misja Domu.
2. Podstawy prawne funkcjonowania Domu:
- statut, zarzgdzenia wewnetrzne i regulaminy,

- instrukcja kancelaryjna,

- przechowywanie i archiwizowanie dokumentow.

3. Uprawnienia i obowiazki pracownicze urzednika samorzadowego.

- uprawnienia | obowiazki pracownicze w $wietle obowiazujacych przepisow |
regulaminu pracy ( zawieranie umoéw o prace, oceny pracownikow, system
wynagradzania pracownikéw, Swiadczenia socjalne )

4 Procedura obiegu i kontroli dokumentow finansowo- ksiegowych
5. Narzedzia informacyjne w Domu oraz bezpieczenstwo informatyczne.

]
USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY | UMIEJETNOSCI

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiadaé wiedze i umiejet-
nosci co najmniej w nastepujacym zakresie:
- zadania organdow wladzy ustawodawczej, wykonawczej i sadowniczej;

Zrodia prawa | ich hierarchia;
samorzad terytorialny — istota struktura | zadania;

- Zrodta dochodéw samorzadu terytonalnego:

- postepowanie administracyjne;

- terminy odpowiedzi na pisma ( zgodnie z kodeksem postepowania

administracyjnego );

- organizacja Domu,

- stosunek pracy w Domu;

- odpowiedzialnosé dyscyplinarna urzednikow,

- elementy ochrony danych osobowych;,

- kultura Domu oraz rola urzednika w budowie prestizu Domu;

- sposoby komunikacji ze spoteczenstwem;

- etyka zawodowa Urzednika;
Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktorej kandydat powinien naby¢
w trakcie stuzby przygotowawczej stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawe
wymagan w procesie dokonywania oceny kandydata.
Uzyskanie 50% punktow na egzaminie stanowi podstawe pozytywnego
ukonczenia stuzby przygotowawczej

Dom DY&N';“KTSORM
im‘.‘ 'Mk'y‘m

mgr Jolanta Slqu‘ -Chabros



Zalgeznik nr 2 do zarzadzenia 13/2013
Dyrektora Domu Pomocy Spoleczne; im
W Michelisowe) w Lublinie

Zzdma 2 wrzesnia 2013 r

ZASWIADCZENIE
(o} UKONCZENIU StuzBy PRZYGOTOWAWCZEJ URZEDNIKA
SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sie, ze

Pan / Pani

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

Z wyniKiem pozZytyWnym — OCeNG.......c..cuurerrresnememssesesssesssessnes

egzamin, o ktorym mowa w art.19 ust.4 ustawy z dnia 21.11.2008r
o pracownikach samorzadowych, przed komisja Egzaminacyjna Domu
Pomocy Spolecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie

Czionkowie Komisji

DYREK!
Po ;
“muwﬁ%m
. |n-|:/,

mgr Jolanw Skuak-Chabm



