ZARZADZENIE NR 2/2009

Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
we Wloszczowie
z dnia 28 kwietnia 2009 r.

w sprawie okreslenia szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego tg stuzbe
w Osrodku Pomocy Spoteczne] we Wioszczowie

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych /Dz. U. Nr 223 poz. 1458/ zarzadzam, co nastepuje:

§ 1
Wprowadzam ,Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koniczacego te stuzbe w Oérodku Pomocy Spotecznej we Wioszczowie”,

stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 2/09
Kierownika Osrodka
Pomocy Spotecznej we
Wioszczowie

Z dnia 28 kwietnia 2009r.

Regulamin

przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Osrodku Pomocy Spotecznej
we Wloszczowie



Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

§2
Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koncowego,
zwany dalej Regulaminem, okresla w szczegélnosci:

1) Sposodb kierowania pracownika do stuzby przygotowawczej,

2) Osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej,
3) Zakres stuzby przygotowawczej,

4) Powotanie komisji oraz sposob

§3

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

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

2) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej we
Wihoszczowie;

3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe po raz pierwszy podejmujacg prace na
stanowisku urzedniczym w rozumieniu Ustawy, ktéra zostata skierowana do odbycia
stuzy przygotowawczej.

4) Komoarka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ dziat, jak réowniez inne komorki
organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy okreslone w Regulaminie
Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spotecznej we Wioszczowie.

§4

1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje sie osobe podejmujacg po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, za
wyjatkiem pracownikéw, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej na podstawie art. 18 ust. 5 ustawy.

2. Osoba podejmujacg po raz pierwszy prace jest osoba, kitora nie byla wczesnie
zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 Ustawy, na czas nieokreslony albo
na czas okreélony, diuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby przygotowawcze]
zakohczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Rozdziat Il
Decyzja w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu.

§5

1. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej zatrudniona jest osoba zobowigzana do
odbycia stuzby przygotowawcze], sporzadza nie pézniej niz w ciggu jednego miesiaca od
podjecia zatrudnienia opinie, w ktorej okresla poziom przygotowania pracownika do
wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku oraz proponuje diugos¢ okresu stuzby
przygotowawczej albo sporzadza umotywowany wniosek o zwolnienie zatrudnionego
pracownika z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej w przypadku gdy jego
wiedza i umiejetnoéci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

2. Wzor opinii i wniosku stanowi zatgcznik nr 11 nr 2.



Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu oraz zwolnienia
z niej podejmuje Kierownik Osrodka Pomocy Spoteczne] we Whoszczowie, biorgc pod
uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z
opisu stanowiska oraz na podstawie opinii osoby kierujacej komarkg organizacyjna, w
ktérej pracownik jest zatrudniony. Wzor decyzji stanowi zatgcznik nr 3 i nr 4.

Cel stuzby przygotowawczej

§6
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych, w szczegdélnosci:

a) teoretyczne i praktyczne zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng Osrodka Pomocy
Spotecznej we Wioszczowie,

b) rodzajem spraw zatatwianych w poszczegolnych komérkach organizacyjnych i na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

c) sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

d) zapoznanie z podstawowg terminologig zawodowa,

e) nabycie umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzedowych,

f) poznanie zasad profesjonalnej obstugi interesantéw,

g) zapoznanie z obowigzujacymi przepisami niezbednymi do samodzielnego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz opanowanie umiejgtnosci praktycznego
stosowama tych przepisow w tym w szczegolnosci:

statut Osrodka Pomocy Spotecznej we Wioszczowie,

regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spoteczne] we Wioszczowie,

regulamin pracy O$rodka Pomocy Spotecznej we Wioszczowie,

kodeks pracy,

ustawa o pomocy spofecznej, ustawa o $wiadczeniach rodzinnych,

ustawa o ochronie danych osobowych,

kodeks postepowania administracyjnego,

ustawa o pracownikach samorzadowych,

podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

podstawowe zagadnienia z prawa zamdwien publicznych,

podstawowe procedury obiegu i kontroli dokumentdw finansowo-ksiegowych,

instrukcja kancelaryjna i archiwalna,

» polityka bezpieczenstwa i instrukcja zarzadzania systemem informatycznym,

YYYVYVVYYYVYYY

Nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminow dla
pracownikéw sprawuje Kierownik.

Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej sprawuje kierownik
komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony moze wyznaczy¢
mu opiekuna sposrod pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

Przebieg stuzby przygotowawczej

§7
Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie
1 miesigca od zatrudnienia i nie pozniej niz przed uptywem 2 miesigca od zatrudnienia.

Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i konczy sie egzaminem.

Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umigjetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.
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Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do 3
miesiecy.

Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w
pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sig do okresu stuzby przygotowawcze.

Praca na stanowisku pracy oraz w komdrce organizacyjnej, w ktérej pracownik jest
zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajamianiu sie z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw
zatatwianych w danej komorce organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbednej
dokumentacii.

Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnych pracownik zapoznaje sie z
podstawowymi czynnoséciami tych komérek, w szczegolnoéci pod katem wspotpracy z
komorka organizacyjng pracownika.

W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komérkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwigzanych ze wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi ma
takze obowigzek poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w
takich jednostkach.

Pracownik odbywa stuzbe przygotowawczg zgodnie z planem stuzby przygotowawczej

ustalonym przez kierownika komarki organizacyjnej zatwierdzonym przez Kierownika.

Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby,

b) szczegotowy plan i zakres stuzby,

c) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,

d) wykaz obowigzkowej literatury fachowej,

e) zestawienie umiejetnoéci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest nabyc
podczas stuzby przygotowawczej,

f) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

g) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ 7-10 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawczej.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik, sporzadza

informacje o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej, powierzonych

pracownikowi czynnosciach, sposobie wywigzania sie pracownika przydzielonych zadani

predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

Warunkiem dopuszczenia do egzaminu jest pozytywna opinia osoby nadzorujace;

przebieg stuzby przygotowawcze]. Wz6r opinii stanowi zatgcznik nr 5.

Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Kierownik podejmuje decyzje ©
dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawcze]
albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i rozwigzaniu stosunku pracy.

Ponowne przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wytacznie, gdy
z przyczyn losowych pracownik nie mogt odby¢ catosci lub czesci stuzby
przygotowawcze;.

Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku przediuzenia
okresu stuzby przygotowawcze;.

Rozdziat lll
Egzamin koncowy stuzby przygotowawczej

§8

Egzamin koncowy sktada sie z cze$ci pisemnej i czesci ustnej oraz czgsci praktyczne;.
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Wszystkie czesci egzaminu odbywajg sie w ciggu tego samego dnia roboczego.
Pomiedzy poszczegolnymi czesciami egzaminu zarzgdza sie 10-15 minutowe przerwy.

Do egzaminu koncowego maja obowiazek przystapic osoby, ktére odbyly stuzbe
przygotowawczg oraz osoby zwolnione od jej odbycia.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, powotana przez Kierownika w formie
odrebnego Zarzadzenia.

W sktad komisji wchodzi od 3 do 5 osob, w tym przewodniczacy komisji i cztonkowie
komisji. W sktad komisji moga wchodzi¢ w szczegdlnosci : kierownik, gtowny ksiggowy,
osoba ds. kadrowych, pracownik komorki merytorycznej.

Kierownik moze powotaé w skiad komisji dodatkowo inne osoby, posiadajace
odpowiednie przygotowanie merytoryczne.

W sktad komisji nie moze by¢ powotana osoba, kiéra jest matzonkiem, krewnym lub
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, pracownika odbywajacego stuzbe
przygotowawcza, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do bezstronnosci.

Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez Kierownika.

Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbe
punktéw za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposob wykonania zadan
przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku
rownosci gtosow rozstrzyga gtos Przewodniczgcego Komisiji.

W uzasadnionych przypadkach Kierownik moze zmieni¢ sktad Komisji Egzaminacyjnej.
Czynnosci dokonane przez Komisjg w poprzednim sktadzie pozostajg w mocy.

Czesc pisemna egzaminu

§9.
Czes¢ pisemna egzaminu jest przeprowadzona w formie testu sktadajacego sie z 30
pytan obejmujacych zagadnienia teoretyczne i praktyczne objgte programem stuzby
przygotowawczej a takze spraw zatatwianych na danym stanowisku. Kazda odpowiedz
jest punktowana od 0 do 2 punktow. Czesé pisemna trwa 45 minut.

Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu dla wigcej
niz jednego pracownika.

Podczas przeprowadzania czesci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z
egzaminowanymi moga przebywaé wylacznie czionkowie Komisji i egzaminowani
pracownicy oraz Kierownik.

Czesc¢ ustna i praktyczna egzaminu

§10.
Czes$é ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 5 pytan obejmujgcych
zagadnienia objete stuzba przygotowawczg. Komisja Egzaminacyjna zapewnia co
najmniej 10 minut na przygotowanie sie do odpowiedzi na pytania zawarte w
wylosowanym przez pracownika zestawie pytan. Cztonkowie Komisji Egzaminacyjne]
oceniajg odpowiedzi udzielane na poszczegolne pytania, przyznajac za kazdg odpowiedz
od 0 do 10 punktoéw, biorac pod uwage poprawnosé i kompletnosé odpowiedzi.



Czes$¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 zadan z zakresu obowigzkow
stuzbowych pracownika, w szczegolnosci przygotowania ocdpowiedzi na pismo lub innej
czynnosci praktycznej. Pracownik po otrzymaniu pisemnie sformutowanego zadania
(zadan) ma 30 minut na jego wykonanie. Cztonkowie Komisji moga zadawaé pytania
uzupetniajace zwigzane z zadaniami praktycznymi. Cze$¢ praktyczna jest punktowana O-
10 punktow. W czesci praktycznej pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniem,
takim jak na jego stanowisku pracy oraz z tekstow niezbednych aktow prawnych.

Ocena koricowa egzaminu

§ 1.
Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego samego
dnia przystepuje do sprawdzenia i oceny.

Obrady Komisji sg niejawne.

Komisja oblicza punkty za kazdg czes¢ egzaminu i ustala procentowag warto$¢ punktow
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwej do
uzyskania za kazdg czes¢ egzaminu.

Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60% punktow za kazda czes¢ egzaminu zaliczyt
egzamin z wynikiem pozytywnym.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokot. Protokét zawiera: imig i nazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, skiad Komisji
Egzaminacyjnej, wyniki poszczegolnych czesci egzaminu. Do protokotu zatacza sie plan
stuzby przygotowawczej, pisemne informacje, liste pytan i zadan wyznaczonych
pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez pracownika.
Protokot podpisujg wszyscy czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik.

Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.

Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie kierownik OPS wystawia w 2
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi, a drugi skiada sie do akt
osobowych pracownika. Wzor zadwiadczenia stanowi zatacznik nr 6.

Postanowienia koncowe

§12.
Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, ma prawo odwotac sig
do Kierownika w terminie 3 dni od zakonczenia egzaminu.

Kierownik po zapoznaniu sie z dokumentacjg stuzby przygotowawczej i/lub wynikiem
egzaminu moze podjaé decyzje o ponownym skierowaniu pracownika na egzamin.
Egzamin winien odby¢ sie w ciggu 7 dni od dnia podjecia decyzji.

Whynik drugiego egzaminu jest ostateczny.
Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sig w
aktach osobowych pracownika.



Zatacznik nr 1

do ,Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu
konczaceqo te stuzbe

w Osrodku Pomocy Spotecznej
we Wioszczowie”

Wloszczowa, dnia ..ol

Kierownik
Osrodka Pomocy Spolecznej
we Wloszczowie

Opinia kierownika komorki organizacyjnej
w sprawie zakresu stuzby przygotowawczej

Na podstawie Art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) oraz § 5 ust. 1 Regulaminu

przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe

w Osrodku Pomocy Spotecznej we Wioszczowie wprowadzonego zarzadzeniem nr
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej we Wioszczowie 2z dnia

............................ informuje, ze Pan/i/ posiada

dostateczny/dobry/bardzo dobry poziom wiedzy i przygotowania do wykonywania

obowiazkdéw na stanowisku . ;

Z uwagi na powyzsze proponujsg odbyme s%uzby przygotowawczej przez okres 1 miesigca/

2 miesiecy/ 3 miesiecy.

{podpis i stanowisko)



Zatacznik nr 2

do ,Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu
konczaceqo te stuzbe

w Oérodku Pomocy Spotecznej we
Wioszczowie”

Wioszczowa, dnia ...l

Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej
we Wloszczowie

Whniosek
w sprawie zwolnienia z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej

Na podstawie Art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) oraz § 5 ust. 1 Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Osérodku Pomocy Spotecznej we Wioszczowie wprowadzonego zarzadzeniem nr

Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej we Wioszczowie 2z dnia
. wnioskuje o zwolnienie Panali ..................l Z
obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej zatrudnionego/ej na stanowisku
Powyzsze motywuje:

{podpis i stanowisko)



Zalacznik nr 3

do ,Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe

w Osrodku Pomocy Spoleczngj
we Wioszczowie"

Wioszczowa, dnia ...l

Decyzja
o skierowaniu do stuzby przygotowawczej

Na podstawie Art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) oraz § 5 ust. 3 Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Osérodku Pomocy Spotecznej we Wioszczowie wprowadzonego zarzadzeniem nr

Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej we Wioszczowie z dnia
Kigrije PatialPania.commsvmnsmmmenwemympmsnsemmsss do odbycia
stuzby przygotowawcze] w Osrodku Pomocy Spotecznej we Wioszczowie, w terminie

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania

obowigzkéw na stanowisku urzedniczym ). w dziale
. wedtug planu stuzby przygotowawczej okreslonego w § 7 ust. 9
Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

konczacego te stuzbe w Osrodku Pomocy Spotecznej we Wioszczowie

(Kierownik OPS)



Zatacznik nr 4

do ,Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawcze]

i organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe

w Osdrodku Pomocy Spotecznej
we Wioszczowie”

Whoszczowa, dnia ..........ooooiiennn.

Decyzja
o zwolnieniu z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej

Na podstawie Art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) oraz § 5 ust. 3 Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Osrodku Pomocy Spotecznej we Wioszczowie wprowadzonego zarzadzeniem nr
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej we Wioszczowie z dnia
............................ zwalniam  Pana/Pania,.  caosssssssmenmmnnseasivmanmsens B
obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej w Osrodku Pomocy Spotecznej we
Wioszczowie w oparciu o nalezycie umotywowany wniosek Kierownika komorki
organizacyjnej z dnia .................., a takze z uwagi na wiedzg | umiejetnosci
umozliwiajgce nalezyte wykonywame obowigzkdw stuzbowych.
Jednoczesnie zobowiazuje Pana/Pania do ztozenia wymaganego egzaminu nie pdzniej niz
do:dnia ... ..o

(Kierownik OPS)



Zalacznik nr 5

do ,Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawcze]

i organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe

w Osrodku Pomocy Spoleczne;]
we Wioszczowie”

Whoszczowa, dnia ...

Kierownik
Osrodka Pomocy Spolecznej
we Wloszczowie

Opinia
dotyczaca przebiegu stuzby przygotowawczej i pracy przed jej rozpoczeciem
pracownika podejmujacego po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym w
Osrodku Pomocy Spotecznej we Wloszczowie.
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odbyt/a stuzbe przygotowawczg w Osrodku Pomocy Spoteczne] we Wioszczowie.

1. Przebieg zatrudnienia

a) zatrudniony/a od dnia ...........ccoooiiiiinn NAStaNOWISKU vouamninsenmnss s e
b) data rozpoczecia stuzby PrzygotOWAWCZE] .......covimiiiiiiiiiiiii i
c) data zakonczenia stuzby przygotOWaWGCZE] ..o
3. Pracownik w okresie realizacji stuzby przygotowawczej wykazat sig:

a) wiedza (posiada dobrg znajomo$¢ wiedzy ogéinej a w szczegolnosci w zakresie
administracji samorzadowej, posiada dobra znajomo$¢ wiedzy specjalistycznej dotyczacej
zagadnien wykonywanych na zajmowanym stanowisku itp.)

b) kulturg osobistg (zachowanie norm ogélnie przyjetych, ubidr, uprzejmosc i zyczliwosc w
kontaktach z ocbywatelami, zwierzchnikami, oraz wspotpracownikami itp.)

c) umiejetnosciami (umie wykorzysta¢ posiadana wiedze w praktycznym dziataniu we
wspolpracy z innymi, stuzy pomocg zainteresowanym, umie wypowiadac sig i formutowac
wtasciwe mysli w mowie | w pismie itp)



d) stosowaniem norm etycznych (postepuje zgodnie z przyjetymi zasadami i normami
moralnymi, lojalny w stosunku do pracownikéw i przetozonych itp.)

e) postawg w zakresie wypetniania obowigzkéw (punktualne rozpoczynanie | konczenie
pracy, szacunek dla przyjetych norm postepowania w urzedzie, terminowos¢ wykonywania
zadan itp.)

{podpis i stanowisko)



Zatacznik nr &

do ,Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawcze|

i organizowania egzaminu
koriczacego tg sluzbe

w Oérodku Pomocy Spotecznej
we Wioszczowie”

Wioszczowa, dnia ...

Zaswiadczenie
o ukonczeniu stuzby przygotowawczej urzednika samorzadowego i ztozeniu egzaminu o
ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z dnia 21 listopada 2008 r., Nr 223, poz. 1458)

Niniejszym zaswiadcza sie, ze
Pan/Pani

Odbywat/a w okresie od ... AO oo stuzbe przygotowawczg w
Osrodku Pomocy Spotecznej we Wioszczowie, na stanowisku ..o
zakonczona egzaminem koncowym, o ktérym 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), ktory/a ztozyt/a w dniu ... Z WK s sapmnssmin s przed Komisjg

Egzaminacyjng Osrodka Pomocy Spotecznej we Wioszczowie w skiadzie:
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(podpis)



