
zARzĄDzENlE NR 2/2009

Kierownika ośrodka Pomocy społecznej
we Włoszczowie

z dnia 28 kwietnia 2009 r.

W sprawie określenia szczegółowego sposobu przeprowadzania służby
przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę

W ośrodku Pomocy społecznejWe Włoszczowie

Na podstawie ań' 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r' o pracownikach

Samorządowych /Dz' U. Nr 223 poz' 1458l zarządzam, co następuje:

s1
Wprowadzam ,'RegUlamin przeprowadzania służby przygotowawczej iorganizowania

egzaminu kończącego tę służbę W ośrodku Pomocy społecznej We Włoszczowie''

sianowiący załącznik do niniejszego zarządzenia-

s2
Zarządzenie Wchodzi W życie z dniem podpisania

N I}<



do zalządzeń a nl Ża9

PomoĆy spo]eenej We

z dnia 28 kwietńla 2009r

Regulamin

przeprowadzania służby przygotowawczej
i organizowania egzaminu kończącego tę służbę

w ośrodku Pomocy Społecznej
we Włoszczowie



Rozdział l
Posianowienia ogólne

sl
służba przygotowawcza ma na celu teoretyczne ipraktyczne przygotowanie pracownika do
należyte9o Wykonywania oboWiązkóW służboWych'

s2
Regu arnin pęeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu końcowego'
zwany da ej Regulaminerń, określa w szczególności:

1) sposób kierowania pracownika do służby przygotowawczej'
2) osoby odpowiedzialne za plzeprowadzenie służby przygotowawcŻej,
3) Zakres słuzby przygotoWaWczej,
4) Powołanie komisjj oraz sposób

s3
Ilekroć W Regu]aminie jest mowa o :

1) Ustawie _ na|eŻy plzez to rozumieć ustawę z dnja 21 listopada 2008 r'

o pracownikach samorządowych (Dz'U' Nr 223, paz' 1458)'
2) Kierowniku _ na|eży przez lo rozumjeć Kierownika ośrodka Pomocy społecznej we

Włoszczowie;
3) Pracownjku _ naleŻy pŻezIa rozumieó osobę po raz pierwszy podejmującą pracę na

stanowiskU urzędnlczym w lozuTT]ieniu Ustawy' która została skierowana do odbycia
służy przygotowawczej.

4) Komórka organizacyjna - na|eży plzez to rozumleć dzlał' jak.óWnież inne komórki
organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy okreś]one W Regulaminie
organizacyjnym ośrodka Pomocy społecznej We Włoszczowie'

1.

1.

s4
Do odbycia służby przygotowawczej kieruje się osobę podejmującą po raz pierwszy
pracę na stanowisku ulzędniczyrn, W tym kierowniczym stanowisku Ufzędniczym' za
Wyjątkiem pracownikóW' któlzy zostali zwolnieni Ż obowlązku odbycia służby
przygotowawcze] na podstawie ań. 19 ust. 5 ustawy'

osobą podejmującą po raz pjeŃszy pracę jest osoba' która nie była Wczesniej
zatrudniona W jednostkach, o których mowa w ań' 2 Ustalvy, na czas nieokreślony a]bo
na czas określony, dłuższy flż 6 miesięcy, i nie odbyła służby plzygotowawczej
zakończonej zdaniem egzamjnu z Wynikiem pozytywnym'

Rozdział ll
Decyzja w sprawie skierowania do służby przygolowawczej i jej zakresu.

s5
Kierownik komórkj organizacyjnej' w której zatrudniona jest osoba zobowiązana do
odbycia służby przygotowawczej, sporządza n]e później niż W ciągu jednego miesiąca od
podjęcia zatrudnlenia opinię' w której określa poziom przygotowania pracownika do
Wykonywania obowiązków na danym stanowisku oraz proponuje długość okresu służby
przygotowawczej albo spolządza Umotywowany Wniosek o zwo nienie zatrudnionego
pracownika z obowiązku odbywania służby przygotowawczej W przypadku gdy jego
Wiedza i umiejętności umożliwiają należyte wykonywanie obowiązkóW służbowych'

Wzór opinii ]Wniosku stanowi załącznik nr 1 n.2'

lł



3' Decyz]ę w sprawie skierowania do słuzby przygotowawczej ijej zakresu oraz zwolnienia
z niej podejmuje Kielownik ośrodka Pomocy społecznej We Włoszczowie, biorąc pod
uwagę poziom przygotowania pracownika do wykonllłania obowiązków Wynikających z
oplsu stanowska oraz na podstawie opinii osoby kjerującej komó.ką organ]zacyjną, W

której pracownik jest zatrudniony. Wzór decyzji stanowi załącznik nr 3 i nr 4'

cel służby przygotowawczej

s6
1 służba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika

do należytego Wykonywanla obowiązków słuzbowych' W szczególności:

a) teoretyczne i praktyczne zapoznanie się ze strukturą organizacyjną oś.odka Pomocy
społeczne We Włoszc7owle'

b) rodzajem spraw załatwianych W poszczególnych kornórkach o.ganizacyjnych i na
poszczegó|nych stanoWiskach pracy,

c) sposobem obiegu l rejestracji dokumentóW'
\v d) zapoznanie z podstawową terminologią zawodową'

e) nabycie umiejętności plzygotowywanla dokumentóW u.Żędowych,
f) poznanie zasad profesjonalnej obsługi interesantóW,
g) zapoznanle z obowiązującymi przepisami niezbędnymi do samodzielnego

Wykonywania obowiązkóW słuzbowych oraz opanowanie Umiejętności praktycznego
stosowanla tych przepisów W tym W szczególności:
> statut ośrodka Pomocy społecznejwe Włoszczowie'
> regulamin organizacyjny oślodka Por.ocy społecznej we Włoszczowie,
> regulamln pracy ośrodka Pornocy społecznejWe Włoszczowie'
ż kodeks pracy'
> ustawa o pomocy społecznej' ustawa o śWiadczeniach rodzinnych'
> ustawa o ochronie danych osobowych,
> kodeks postępoWania administracyjnego,
> usiawa o pracoWnikach samoęądowych'
> podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,
> podstawowe zagadnienia z prawa zan"]óWień publicznych,
> podsiawowe procedury obiegu i kontro i dokumentów finansowo-ksiegowych'
> instrukcia kancelaryjna i archiwalna,
> polityka bezpieczeństwa iinstrukcja zarządzania systemem informatycznym'

2' Nadzól nad przebiegiem słUżby przygotowawczej i organizowaniem egzaminóW dla
pracoWnikóW sprawuje Klerownik'

3' Bezpośrednl nadzÓr nad przebiegiem słUŻby prŻygotowawczej sprawuje kierownik
komórki organizacyjnej, W któlej pracownik jest zatrudniony'

4' Klerownik komórki organizacyjnej, W któlej pracownik jest zatrudniony moŻe wyznaczyć
mu opiekuna spośród pracownikóW zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych'

Przebieg służby przygotowawczej

s7
1' Pracownika kieruje się do odbycja służby przygotowawczej nie Wcześniej nlż po upływle

1 miesiąca od zatrudnienia inie później niż przed upływem 2 miesiąca od zatrudnienia'

2. Słuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesięcy ikończy się egzaminem.

3' Termin i okres odbywania służby przygotowawcŻej uza|ężniony jest od Wiedzy i

kwalifikacji placownika' zdolności do nabywania umiejętności niezbędnych na
zajmowanym stanowisku ulzędniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnien]a'

ą



' 4' okres służby plzygotowawcŻej moŹe zostać prŻedłużony, nie dłużej jednak niŹ do 3
miesięcy.

5' okres służby przygotowawczej ulega pŻedłUżeniu o czas nieobecności pracownika W
pracy' czasu takiej nieobecności nje zalicŻa się do okresu służby plz ygotowawczej'

6' Praca na stanowisku placy olaz w komórce organizacyjnej' w której pracownik jest
zatrudniony W okresie służby plzygotowawczej' polega pŻede wszystkjm na
plaktycŻnym zaznajarnian]u się z obowiązkami iprzepisami prawa dotyczącymi spraw
załatwianych W danej komórce organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbędnej
dokumentacji.

7 Podczas plaktyk W innych komórkach organizacyjnych pracownik zapoznaje się z
podstawowymi czynnościami tych komórek' W szczególności pod kątem Współpracy z
komórką organizacyjną pracoWnika'

8' W przypadku pracownjkóW zatrudn!onych w komórkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy związanych ze Współpracąz innymi jednosikami olganizacyjnymi ma
także obowiąŻek poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw załatwianych w
takich jednostkach.

9 Pracownik odbywa służbę przygotowawczą zgodnie z planem słuzby przygotowawczej
ustalonym przez kie.ownika komórk] organizacyjnej zatwierdzonym pŻez Kierownika.

10' Plan słuŹby przygotowawczej określa]

a) okles odbylvania słuŹby'
b) szczegółowy plan izakres służby'
c) Wykaz aktóW prawnych' których Żnajomośó jest dla pracownika obowiązkowa'
d) Wykaz obowiązkowej literatury fachowej,
e) zestawjenie umiejętności praktycznych, które pracownik zobowiązany jest nabyć

podczas służby przygotoWawczej,

0 Wykazzagadnieńegzaminacyjnych,
g) termin egzamjnu, który powinien plzypadać 7-1o dni od zakończenia służby

przygotowawczei.
11'K]erownik kornórki organizacyjnej' W której zatrudn]ony jest pracown]k, sporządza

informację o pŻebiegu pracy W trakc]e służby przygotowawczej, powleŻonych
pracownikowi czynnościach, sposobie Wywiązania się pracownika plzydzielonych zadań i

predyspozycjach pracownika do Wykonywania tych zadań.

12.Warunkiem dopuszczenia do egzaminu jest pozytywna opjnia osoby nadzorującej
przebieg służby przygotowawczej' Wzór opinii stanowj załącznik nr 5'

13'Po zakończeniu okresu służby przygotowawczej Kierownik pode.jmuje decyzję o
dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedłużeniu okresu służby przygotowawczej
albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i rozwiązaniu stosunku pracy.

14' Ponowne przedłużenie okresu służby przygotowawczej jest dopuszczalne Wyłącznie' gdy
z plzyczyn losowych pracownjk nie mógł odbyć całości lub części służby
p rzyg otowawczej.

15' lJstalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu pŻesunięclu W przypadku pzedłużenia
okresL służby p'uygotowawczej

RozdŻiał lll
Egzamin końcowy służby przygotowawczei

s8
1' Egzamin końcowy składa się z części pisernnej i części ustnej olaz części praktycznej'

ł'-!,/Ł/u/



2' Wszystkie cŹęści egzaminu odbywają się W ciągu tego samego dnia roboczego'
Pomiędzy poszczególnymi częściami egzaninu zalządza się 10-15 rninutowe przerwy'

3' Do egzaminu końcowego mają obowiązek przystąpió osoby, które odbyły słUżbę
plz ygotowawczą oraz osoby zwolnione od jej odbycia'

4 Egzamin przeprowadza Komisja Egzamlnacyjna, powołana przez Kierownika w folmie
odrębnego Zarządzenia.

5 W skład komis]'i wchodzi od 3 do 5 osób' w tym przewodniczący komisji i członkowie
komisji' W skład komisji mogą Wchodzjć W szczególności : kielownik' główny księgowy,
osoba ds' kadrowych' pracownik komórki merytorycznej'

6' Kierownik może powołać W skład komsji dodatkowo inne osoby, posiadające
odpowiednie przygotowanle merytoryczne.

7' W skład komisji nie moŹe być powołana osoba, która jest małżonkiem, krewnym lub
powinowatym do drugiego stopn]a włącznje' pracownjka odbywającego słuŹbę
przyqotowawczą, albo pozostaje Wobec niego W takim stosunku prawnym lub
faktycz|ym' że rnoze to budzić Wątpliwości co do bezstronności'

B. Egzamin odbywa się W term]nie ustalonym W planie słuŻby przygotowawcze], a W lazie
pŻedłuŻenia okresu służby przygotowawczej W terminle wyznaczonyrn prŻeŻ Kierownika'

9 Komisja opracowuje pytania i zadana egzaminacyjne' ustala maksyrna]ną liczbę
punktóW za kazde pytanie i zadanie olaz ocenia odpowiedzi i sposób Wykonanja zadań
pzez pracownika oraz ustala wyl ( egza-lnu.

10'Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje irozstrŻygnięcia koleglalnie' w plzypadku
róWnoścj głosóW rozstrzyga głos Pęewodniczącego Komisji'

11 ' W uzasadnlonych pzypadkach Kierownik może zmienić skład Kornisji Egzam nacy]nej'
czynności dokonane przez Kon isję w poprzednirn składzie pozostająW mocy'

część pisemna egŻaminu

se.
1 część pisemna egzaminu jest pŻeprowadzona W formie testu składającego się z 30

pytań obejmujących zagadnienia teoretyczne i praktyczne objęte plogramem służby
pzygotowawczej a takŹe spraw załatwianych na danym stanowisku' Każda odpowiedŹ
jest punktowana od 0 do 2 punktóW' część pisemna trwa 45 minut'

2. Dopuszczalne jest ]ednoczesne przeprowadŻenie części pisemnej egŻarninu d]a wlęcej
niż jednego pracownika'

3' Podczas p'zepIowadzania części pise1re egzaminu w pomleszczeniu Wraz z
egzarninowanymi mogą pzebywać wyłącznle członkowie Kornisji i egzaminowani
pracownjcy oraz Kierownik.

część ustna i praktyczna egzaminu

s 10.
1. częśó ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowledzi na 5 pytań obejmujących

zagadnienla objęte służbą przygotowawczą' Komisja Egzamjnacyjna zapewnia co
najmn]ej 10 mlnut na przygotowanie się do odpowiedzi na pytania zawańe W

Wylosowanym przez pracownika zestawie pytań' członkowie Komisji Egzaminacy.]nej
oceniają odpowiedzi udzie]ane na poszczególne pytania' plzyznając za każdąodpawiedż
od o do 10 punktów' biorąc pod uwagę poprawnośó ikompletność odpowiedzi.



2. część praktyczna polega na opracowaniu 1 |ub 2 zadań z zakresu obowiązków
słuŹbowych pracownjka' W szczególności przygotowania odpowiedzi na pismo lub innej
czynności praktycznej' Pracownik po otrzymaniu pisemnie sformułowanego zadania
(zadań) ma 30 minut na jego wykonan]e' członkowje Komlsji mogą zadawać pytania
uzupełniające związane z zadaniami praktycznymi' częśó praktyczna jest punktowana 0-
10 punktóW' W części plaktycznej pracownik kolzysta z komputera z oproglamowaniem'
taklm jak na jego stanowisku pracy oraz z tekstóW niezbędnych aktóW prawnych.

ocena końcowa egzaminu

s 11.
Komisja niezwłocznie po przeprowadzeniu Wszystkich części egzaminu, tego samego
dnia pŻystępuje do sprawdzenia ioceny'

obrady Komisji są niejawne'

Komisja oblicza punkly za kaŻdą częśó egzaminu i Ustala procentową Wańość punktóW

Uzyskanych przez kandydata W stosunku do maksymalnej liczby punktóW możliwej do
uzyskan|a za każdączęśó egzaminu'

Pracownjk, który uzyskał co najr.niej 60% punktów za każdą część egzaminu za|lczył
eqzamin z wynikiem Poz!/tYWnYm.

Z przeprowadzonego egzaminu sporządza się protokół' Protokół zawiera: im ę i nazwisko
pracownika, nazwę stanowiska pracy, datę odbycja egzaminu, skład Komisji
Egzaminacyjnej, Wyniki poszczególnych częśc] egzaminu' Do protokołu załącza się plan
służby przygotowawczej, pisemne lnformacje' listę pytań i zadań Wyznaczonych
pracownikowi Wraz z odpowiedziami i zadaniarni opracowanymi pŻez pracownika'
Protokół pod pisują wszyscy członkowje Komisji Egzaminacyjnej ipracownik'

Pracownika informuje się o Wyniku egzaminu niezwłocznie po ustaleniu wyniku'

Pracownikow 
' 
który zaliczył egzamin pozytywnie kierownik oPs wystawia W 2

egzemplalzach zaśWiadczenie o odbyciu służby przygotowawczej izaliczeniu e9zaminu
z \e1/nlkiem pozytywnym.
Jeden egzemplarz zaświadczenia wręcza sję pracownikowj, a drugi składa się do akt
osobowych pracownika' Wzór zaświadczenia stanowi załącznik nr 6.

Postanowienia końcowe

s 12.

Pracownik' który nie zaliczył egŻaminu z Wynikiem pozytywnym' ma prawo odwołaó się
do K erownika w ter"linie 3 dni od zalorczenia egzaminu.

Kierownjk po zapoznaniu się z dokumentacją służby pzygotowawczej i/lub Wynikiem

egzaminu może podjąć decyzję o ponownym skierowaniu placownika na egzamin'
Egzamln winien odbyć się W ciągu 7 dni od dnia podjęcla decyzji'

Wynik drugiego egzaminu jest ostateczny.

Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

Dokumentację z przebiegu służby przygotowawczej i egzaminu przechowu]e sę w
aktach osobowych pracownika.

1.

2.

3

4.

6.

7.

2.

3.

4.

5.
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do 'Reg! aminu pżeprowadzan a
s]użby pży9olowawcŻej
i organizowania egŻaminU
kończą@go lę slużbę
W ośrodku Pomocy społecz'rej
We WłoŚŻczowie''

Włoszczowa, dnia ''. '.. ''' ''' ''' ''. ''' ''.

Kierownik
ośrodka Pomocy Społecznej

we Włoszczowie

opinia kierownika komórki organizacyjnej
w sprawie zakresu służby przygotowawczej

.. Posiada
wykony$/ania

Na podstawie Ań' 19 ust' 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorządowych (Dz' U' z 2a0B r' Nr 223' poz' 1458) oraz s 5 ust' 1 Regulaminu
pŻeprowadzania służby pzygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę
W ośrodku Pomocy społecznej We Włoszczowie wprowadzonego zaŻądzeniem nr

Kierownika ośrodka Pomocy Społecznej We Włoszczowle z dnia
informuję' że Panlil

dostateczny/dobry/bardzo dobry poziom wiedzy i ptzygotowania do
obowiązhów.a stalowisku'''''''''''''''''
z uwagi na powyższe proponuję odbycie służby przygotowawczej pzez okres 1

2 miesięcy/ 3 miesięcy'

(podpis ! stanowisko)

miesiąca/



załączńik ńt 2
do ,Regu aminu pżeprowadzan a
s]użby puygolowawĆzej
i organizowania egzańinu
koń.zącego lę slużbę
W ośrodku Pornocy spo]ecŻńej we
Wloszczowe"

Włoszczowa' dnia ''' ''' ''' ''' ''' ''' ''' ''.

Kierownik
ośrodka Pomocy społecznej

we włoszczowie

Wniosek
w sprawie zwolnienia z obowiązku odbywania służby przygotowawczej

Na podstawie Ań. 19 ust' 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samoŻądowych (Dz' U. z 2oaa l' Nr 223, poz. 1458) oraz s 5 ust. 1 Regulaminu
pŻeprowadzania służby przygotowawczej i organizowanIa egzaminu kończącego tę służbę
W ośrodku Pomocy społecznej we Włoszczowie Wprowadzonego zarządzeniem nr

Kierownika ośrodka Pomocy społecznej We Włoszczowie z dnia
Wnioskuję o zwolnienie Panali '''''''''''' ''''.'''''''''''''''.'''''''.'' z

obowiązku odb}Ąeania służby plzygotowawczej zatrudnionego/ej na stanowisku

Powyzsze motylvuję



zaląćznik nr 3
do, Regularn]ńu pŹeprowadŻania
slużby przygotowawżei
I organ zowania egzarnlnu
końżącego tę Śłużbę
w oŚrodku Pomocy spolecznej
weW]osŻeowle''

Włoszczowa, dnia''''''.''.''.'''''''''''

Decyzja
o skierowaniu do sł!żby przygotowawczej

Na podstawie Ań' 19 ust' 2 usl'awy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorządowych (Dz' U' z 2008 r' Nl 223' poz' 1458) oraz s 5 ust' 3 Regulaminu
pŻeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę
w ośrodku Pomocy społecznej we Włoszczowie Wprowadzonego zalządzeniem nr

Kielownika ośrodka Pomocy Społecznej we Włoszczowie z dnia
kieru]ę Pana/Panlą. do odbycia

służby pzygotowawcze] W ośrodku Pomocy społecznej We Włoszczowie' W terminie

Zakres słuŹby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzjelnego Wykonywania
obowjązkóW na stanowisku ulzędniczym tj': '.''''''''''''''''''''''.''''.'.''.''.'''''''''''''' W dziale

'.'' Według p|anu służby plzygotowawczej określonego w s 7 ust. 9
Regulaminu pŻeprowadzanla słuŹby przygotowawczej i organizowania egzarninu
kończącego tę służbę W ośrodku Pomocy społecznej We Włoszczowie



do 'ReguLańinU 
prŻeprowadzan a

służby przygÓtowawczej
i organ]zowania egŻaminU

w ośrodku Pomocy spolecŹnej

Włoszczowa' dnia . ' ' . ' ' . ' ' .. ' . ' ' . ' ' ' ' ' . ' '

Decyzja
o zwolnieniu z obowiązku odbywania służby przygotowawczej

Na podstawie Ań' 19 ust' 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 loku o pracownikach
samorządowych (Dz' U' z 2008 l. Ńl 223' poz' 1458) oraz s 5 ust. 3 Regulaminu
pŻeprowadzania służby przygotowawczej i olganizowania egzaminu kończącego tę służbę
W ośrodku Pomocy społecznej we Włoszczowie Wprowadzonego zarządzeniem nr

Kierownika ośrodka Pomocy społecznej We Włoszczowie z dnia
zwalniam Pana/Panią z

obowiązku odbywania służby przygotowawczej w ośrodku Pomocy Społecznej We

Włoszczowie W opalciu o należycie umotywowany wniosek Kierownika komÓrki

organizacyjnej z dnia ''''''''''''.'''''''''' a także z uwagi na Wiedzę i umiejętności
umoŹliwjające na eżyte wykonywanie obowiązkóW słUżbowych'
Jednocześnie zobowiązuję Pana/Panią do złożenia wymaganego egzaminu nLe później niż
do dnia



do, Regulań]ńL] prŻeprowadŻańia
slużby przygÓtowaWee]
]organ zowanja egzań nu

w ośrodk! Pomocy spoleczńej

Włoszczowa. dnia .''.''.''-''''.'''''''

Kierownik
ośrodka Pomocy społecznei

we wloszczowie

Opinia
dotycząca przebiegu służby przygolowawczej i pracy przed jej rozpoczęciem

pracownika podejmującego po raz pie.wszy pracę na stanowisku urzędniczym w
ośrodku Pomocy społecznej we Włoszczowie.

1. PŻebieg zatrudnienia

a) zatrudniony/a od dnia -.............................. na stanowisku

b) data rozpoczęcia służby plzygotowawczej'.''.'''''''''''''''''''''''.

c) data zakończenia słuŹby pzygotowawczej '.'.. - ' '

3' Pracownik w okresie realizacii służby pzygotowawczej wykazał się:

a)Wjedzą (posiada dobrą znajomośó wiedzy ogólnej a W szczególnościW zakresie
administr;cji samolządowej' pos]ada dobląznajomość wiedzy specjalistycznej dotyczącej
zagadnień wykonywanych na zajmowanym stanowisku itp')

b) kulturą osobistą (zachowanie norm ogólnie przyjętych, Ubiór' uprzejmość i życzliwość w
kontaktach z obywate|ami, zwjeŻchnikaml' oraz Współpracownikami itp')

c) umiejętnościami (un]ie WykorŻystać posiadanąWiedzę w praktycznym
współpracy z innymi' służy pomocą zainteresowanym, umie wypowiadać
właściwe myś|i W mowie i w piśrnie itp)

działaniu We
się i formułować



d) stosowaniem norm etycznych (postępuje zgodnie z przyjętymi zasadami i normamj
moralnym!' lojalny W stosunku do pracowników i przełożonych itp')

e) postawąw zakresie Wypełniania obowiązków (punktualne rozpoczynanie i kończenie
placy' suacunek dla przyjętych norm postępowania W ulzędzie' terminowość Wykonywania
zadań itp')

0 jnne istotne cechy pracownika odbywającego służbę plzygotowawczą

g) ogólna ocena:



załącznik nl 6
do,ReguLaminu PrzeProwadzania

'lJŻoJ 
pllygo|oNąNQe

o3. 'Żowe' J A9Ż'r l

kończącego lę słuŻbę
w ośfudku Pomocy społeenej
we Włosu eowie''

Włoszczowa, dnia ' '''''

zaświadczenie
o Ukończeniu s{użoy przygotowawczej !'lzędnika samorŻądowego i Żozeniu egzaminu o

ńi""r] 
'"*" ' ",r 

z'usijwy z ania zi lislopada 2oo8 r' o pracownikach sa'noŻądowych
(Dz U. z dnia 21 listopada 2008 r" Nr 223 poz l4bE)

Niniejszym zaśWiadcza się' że

Pan/Pani

odb)^ ałla w okresie od . '. ' do ''''' '" służbę przygotowawczą W

oślodku Pomocy Społecznej we Włoszczowie' na stanowisku

zakończaną egzaminem końcowym, o którym mowa w ań' 19 ust' 4 ustawy z dnia

21 listopada 2oo8 roku o pracownlkach samoŻądowych (Dz' U' z 2008 l'' Nl 223' poz'

1458)' który/a złożyłla w dniu ' '. ' ' ' ' ' ' ' '. ' ' ' ' '. ' ' ' z Wynikiem '"'''''"'''''''"'''''' pŻed Komisją

Egzaminacyjną ośrodka Pomocy społecznej we Włoszczowie W składzie:

1.

2.

3.


