ZARZADZENIE
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sepélnie Krajenskim

z dnia 7 wrzesnia 2009 r.

w sprawie szczeg6lowego sposobu przeprowadzenia shuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu koriczacego te shuzbe w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Sepélnie Krajenskim.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie reguluje szczegélowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu kofczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Sepélnie Krajefiskim.
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§2

Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢
stuzbe przygotowawcza zakoniczona egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktérzy
zostali zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19
ust. 5 ustawy.

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

- Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawcze] 1 organizowaniem

egzaminéw dla pracownikéw Urzedu sprawuje Dyrektor.
Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci kierownicy komorek organizacyjnych
sa zobowiazani do wspdlpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i
egzamindw.

§3

Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po
uptywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem 3 miesiaca od
zatrudnienia.

Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy i jest odbywana bez przerwy.

Termin i okres odbywania shizby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejgtnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w
Urzedzie.

O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Dyrektor w porozumieniu z kierownikiem wlasciwej
komorki organizacyijnej.

Okres stuzby przygotowawczej moze zostaé przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do 3
miesigcy tacznie.



7. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sie komérki organizacyjne, w ktorych
pracownik ma odbywacé praktyki.

8. Plan shuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby,

b) szczegdtowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych komérkach
organizacyjnych,

¢) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika obowiazkowa,

d) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas shuzby przygotowawczej,

¢) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

f) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ 7 do 10 dni od zakoriczenia stuzby
przygotowawczej.

9. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywal praktyke w
trakcie stuzby przygotowawczej, sporzadza pisemng informacje o przebiegu tej
praktyki, powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie wywiazywania sie
pracownika z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania
tych zadan.

10.Po zakoniczeniu okresu stuzby przygotowawczej Dyrektor podejmuje decyzje o
dopuszczeniu  pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby
przygotowawcze] albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu
wniosku o0 rozwigzanie stosunku pracy. Ponowne przedtuzenie okresu stuzby
przygotowaweczej jest dopuszczalne wylacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik
nie mégt odby¢ catosei lub czedci stuzby przygotowawczej.

11.W razie przedtuzenia okresu shizby przygotowawczej przepisy ust. 1 — 9 stosuje sie
odpowiednio.

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

13.Na umotywowany wniosek osoby kierujacej komoérka organizacyjna, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, Dyrektor moze zwolnié z obowiazku odbywania shuzby
przygotowawcze] pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte
wykonywanie obowiazkéw stuzbowych.

14. Zwolnienie z obowiazku odbycia shuzby przygotowawczej nie zwalnia pracownika z
egzaminu.

§6

I. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w
razie przedtuzenia okresu shuzby przygotowawczej, badz zwolnienia przez Dyrektora
z odbycia stuzby przygotowawczej — w terminie wyznaczonym przez Kierownika
Dziatu,

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktérej przewodniczy Dyrektor.

Ponadto w sktad Komisji wchodza wszyscy kierownicy komdérek organizacyjnych.

Dyrektor moze wyznaczyé inny sklad Komisji Egzaminacyjne;.

4. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w

przypadku rownosci gloséw rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji tj. Dyrektor.

Egzamin odbywa sie w formie pisemne;j.

6. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalna liczbe
punktéw za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposéb wykonania zadan
przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia  Dyrektora
Powiatowego Urzgdu Pracy w  Sepdlnie
Krajeniskim z dnia 7 wrzesnia 2009 .

Sepdlno Krajenskie, dnia....................

Na podstawie art. 19 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zaswiadczam, ze odbyl¥/a Pan/Pani stuzbe
przygotowawczg w terminie od ..................... man v s e i zaliczyl w dniu

egzamin z wynikiem pozytywnym.

ececcoccssscssssses ®sccecess seen

(Dyrektor)



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia  Dyrektora
Powiatowego Urzgdu Pracy w  Segpolnie
Krajenskim z dnia 7 wrzesnia 2009 r.

Akt slubowania

.............................. Sepolno Krajenskie, dnia...................

(imig i nazwisko)

SLUBOWANIE

Na podstawie art. 18 wust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) przystepujac do wykonywania obowiazkow
stuzbowych na stanowisku urzgdniczym /w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym/ w
Powiatowym Urzgdzie Pracy w Sep6lnie Krajefiskim

»Slubuje uroczyscie,

ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ pafstwu polskiemu i wspdlnocie
samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie
powierzone mi zadania”.*

(podpis Dyrektora przyjmujacego o$wiadczenie) (podpis pracownika)

*Do tresci Slubowania moga by¢ dodane stowa: ,, Tak mi dopoméz Bég.”



