ZARZADZENIE NR 10/2009

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
z dnia 08.04.2009r.

w sprawie wprowadzenia Procedury odbywania sluzby przygotowawczej

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz § 14 ust. 1 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Cieszynie przyjetego Uchwalg nr 281/ZP/111/08 Zarzadu Powiatu

Cieszynskiego z dnia 30 kwietnia 2008r.

C
zarzadzam, co nast¢puje:
§1
Wprowadzam Procedure odbywania stuzby przygotowawcze] w Powiatowym Urzgdzie Pracy
w Cieszynie stanowiacg zalacznik do niniejszego zarzadzenia .
§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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zal. do Zarzadzenia Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie nr 10/2009 z dnia 08.04.09.

PROCEDURA
ODBYWANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W CIESZYNIE

I. Cel sluzby przygotowawczej

Celem stluzby przygotowawczej jest teoretyczne i1 prakityczne przygotowanie pracownika
podejmujacego po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
&tanowisku urzedniczym, w jednostce samorzadowej (art. 16 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych Dz. U. Nr 223, poz. 1458) do nalezytego
wykonywania obowigzkdéw  stuzbowych.

Stuzbg przygotowawcza organizuje Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy, majac

na wzgledzie konieczno$¢ zapoznania pracownika z podstawowymi aktami prawnymi
normujgcymi funkcjonowanie urze¢du oraz jego strukturg 1 zadaniami.

II. Czas trwania sluzby przygotowawczej

Stuzba przygotowawcza rozpoczyna si¢ po okoto dwoéch miesiacach od dnia zatrudnienia
pracownika i trwa nie dluzej niz trzy miesiace. Czas trwama stuzby liczy si¢ od dnia
rozpoczgcia czgsci teoretycznej (szkolenia pracownika), badZz od dnia rozpoczecia czescl
praktycznej na stanowisku pracy.

III. Skierowanie do sluzby przygotowawczej

Decyzj¢ w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje
Dyrektor Urzedu, biorac pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania
pracy wynikajacej z powierzonego mu zakresu obowiazkow oraz na podstawie opinii
bezposredniego przetozonego. Na umotywowany wniosek osoby kierujace] komorka
organizacyjna, w ktorej pracownik jest zatrudniony, Dyrektor Urzgdu moze zwolni¢ z
obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza i umiejgtnosci
umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowiazkoéw stuzbowych (art.19 ust.5 ustawy o
pracownikach samorzadowych).

O skierowaniu pracownik powinien zosta¢ poinformowany, a na skierowaniu winien
podpisa¢ swoja zgode na rozpoczecie stuzby.

Nie wyrazenie zgody, skutkuje rozwiazaniem umowy o pracg.
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IV. Powolywanie i zakres obowiazkow opiekunéw pracownikéw kierowanych
do odbywania sluzby przygotowawczej.

1.

Dyrektor Urzedu wyznacza opiekuna dla pracownika majacego odbyé shuzbe
przygotowawczg. Opiekunem jest kierownik komorki organizacyjnej (bezposredni
przetozony) zatrudnionego pracownika.

Do obowigzkéw opiekuna naleza m. in.:

- teoretyczne 1 prakiyczne przygotowanie pracownika do pracy na zajmowanym
stanowisku;

- zapoznanie pracownika z zasadami funkcjonowania urzedu oraz specyfika pracy

w jednostce samorzadowej;

- wskazanie pracownikowi podstaw prawnych dzialania urzgdu, pomoc w
zaznajamianiu si¢ 1 interpretacji obowiazujacych przepisdw prawnych;

- zapoznanie pracownika z obowigzujacymi w urzgdzie regulaminami oraz
schematem organizacyjnym;

- wspomaganie w nalezytym wypelnianiu obowiazkow;

- wspieranie i udzielanie wszelkich wskazowek pracownikowi, majacych na celu
rozwijanie jego kompetencji 1 zwigkszanic zaangazowania w wykonywane
obowigzki;

- pomoc w utrwalaniu pierwszych doswiadczen pracownika poprzez obserwacie,
udzielanie informacji zwrotnych, trenowanie nowych zachowan;

- biezace kontrole zdobywanej wiedzy pracownika w zakresie wykonywanej pracy,
po ktérych spostrzezenia odnotowywane sg w zalaczniku nr 3 niniejszej procedury
(Zapisy dotyczace postepdw pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza).

- sporzadzenie rzetelnej opinii o pracowniku i przekazanie jej Dyrektorowt Urzedu.
Opickun udostgpnia pracownikowi wszelkie materialy, jak réwniez informacje
zawierajace wiadomosci ogolne o pracy w jego komérce organizacyjne), powigzania
funkcjonalne pomigdzy wszystkimi komorkami organizacyjnymi (powiazania pracy
dane] komorki organizacyjnej z pozostalymi, przeplyw informacji, obieg
dokumentéw).

V. Szkolenie teoretyczne i praktyczne w sluzbie przygotowawcze;j.

Stuzba przygotowawcza sklada sie z dwoch czesci- teoretycznej i praktycznej, realizowanej
na stanowisku pracy pracownika. Czes¢ teoretyczna odbywa si¢ w formie szkolenia
wewnetrznego. Obie czesci stuzby przygotowawczej odbywaja si¢ rownolegle.

Zakres praktyczny szkolenia odbywa sie gldwnie w oparciu o zakres obowiazkow
pracownika.
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administracji publiczne;j.

l LP. Blok tematyczny Temat zajegc
’ 1 Konstytucyjne podstawy ustroju RP. -Organy wiadzy ustawedawczej, wykonawczej i sadowniczej,
[ |System Zrédet prawa. -Praktyczne poshugiwanie sie aktami prawnymi
Organizacja i funkcjonowanie —Pc-)chu.a administracji publicznej- organ, urzad kompetencje i formy
2. dzialania,

-Samorzad terytorialny- jednostki samorzadu i ich zadania.

3. | Procedury w administraciji

-Postgpowanie w administracji- rodzaje, zasady i podstawy prawne,
-Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie
postepowania administracyjnego,

-Srodki odwolawcze i nadzorcze w postgpowaniu administracyjnym.

Podstawowe akly prawne w
jednostkach samorzadowych

-Kodeks Pracy- podstawy,
-Ustawa o pracownikach samorzadowych,
-Ustawa o samorzadzie powiatowym.

5. | Podstawy prawne dzialania urzedu

-Statut,

-Regulamin Organizacyjny,

-Schemat Organizacyjny,

-Ustawa o finansach publicznych,

-Ustawa o promocji zatrudnicnia i instytucjach rynku pracy,
-Ustawa o pomocy spolecznej,

-Ustawa o systemie ubezpieczen spofecznych.

Dostep do informacji publiczne;].
6. |Ochrona danych osobowych i
informacji niejawnych

-Ustawa o ochronie danych osobowych,
-Informacje niejawne- rodzaje i ochrona,
-Zasady udzielania informacji publicznej,
-Biuletyn Informacji Publiczne;j.

Procedura przeplywu informacji i
obiegu dokumentacji urzgdu

Obowigzujace w tym zakresie wewnetrzne uregulowania.

Narzedzia informatyczne w urzedzie
oraz bezpieczenistwo informatyczne

Bezpieczenstwo informatyczne.

9. |Kultura Urzednika samorzadowego

-Etos zawodowy urzednika samorzadowego,
-Jakos$c stuzby publicznej.

V1. Egzamin

Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej pracownik zdaje egzamin. Egzamin odbywa sig
w formie ustnej. W sklad Komisji egzaminacyjne] wchodza: Dyrektor Urzgdu, Zastgpca

Dyrektora Urzedu oraz Opiekun pracownika (Kierownik danej komodrki organizacyjnej).

Zakres egzaminu kazdorazowo przygotowywany jest przez Komisjg. Zakres tematyczny
dostosowywany jest do konkretnego stanowiska pracy pracownika 1 jego zakresu

obowigzkow.

Podstawg pozytywnego zdania egzaminu jest udzielenie co najmniej 60% prawidiowych
odpowiedzi na zadane pytania. Nastgpstwem uzyskania oceny negatywnej z egzaminu
{ponizej 60% poprawnych odpowiedzi) jest rozwiazanie umowy o prace.




POWIATOWY

URZAD
PRACY

@
o
g
)
Y

POWIATOWY URZAD PRACY W CIESZYNIE

43 - 400 Cieszyn, ul. Kochanowskiego 8; tel /ffax: (0-33) 851 49 91; e-mail: kaci{@praca.gov.pl
www.pup.cieszyn.pl

VILSlubowanie

Pracownik po odbyciu stluzby przygotowawczej 1 pozytywnym zdaniu egzaminu sklada
$lubowanie w obecnosci Dyrektora Urzedu. Odmowa zlozenia Slubowania powoduje

wygasnigcie stosunku pracy.

VIIL.Zalaczniki

A S o e

Skierowanie do stuzby przygotowawczej

Wyznaczenie Opiekuna w stuzbie przygotowawczej

Dziennik pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawczg

Opinia o osobie odbywajace] stuzbe przygotowawcza

Egzamin z odbycia stuzby przygotowawczej

Zaswiadczenie o ukonczeniu z wynikiem pozytywnym/negatywnym stuzby
przygotowawcze]

Slubowanie.

DYREKTOR

RAU;@,, PRAWNY
har.. Mertuszka
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zal. nr 1

SKIEROWANIE DO SEUZBY PRZY GOTOWAWCZEJ

Zgodnie z art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458) kieruje sig Pana/ Pania..........ccccoooveeriiiiceinenircenececcceee s
do odbycia stuzby przygotowawczej w celu teoretycznego i praktycznego przygotowana
do wykonywania obowiazkow shuzbowych.

Dyrektor Urzedu

data, podpis
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zat. nr 2

WYZNACZENIE OPIEKUNA
W SLUZBIE PRZYGOTOWAWCZEJ

Pan/ Pani
r-‘ ------------------------------------------------------
stanowisko pracy
W zwiazku ze skierowaniem Pani/ PANA .........ccccoovoveoiieiieiieieveees e
do odbycia shuzby przygotowawczej- zgodnie z jej zatoZzeniami wyznaczam Pana/ Pania
na opiekuna w/w pracownika w trakcie odbywania stuzby.
Obowiazki opickuna wyszczegdlnione sg w punkcie IV procedury.

Dyrektor Urzedu

data, podpis
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zat. nr 3

ZAPISY DOTYCZACE POSTEPOW PRACOWNIKA
ODBYWAJACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

Imie 1 nazwisko pracownika: ......ccceeivvieiiceiiie e
Imie¢ 1 nazwisko Opiekuna: ..o

Komorka Organizacyjna: coeccceiviiirceevereeesnrsennesnreseneessnne e
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TEMATYKA SPOTKAN PRACOWNIKA Z OPIEKUNEM:

Zagadnienie tematyczne do zapoznania w komérce | Efekty uzyskane przez . .
. . , . Podpis Podpis
LP. Data |macierzystej wg harmonogramu programu stuzby pracownika . .
. pracownika ; opiekuna
przygotowawcze] pozytywne/ negatywne i

I
i




m POWIATOWY URZAD PRACY W CIESZYNIE

T 43 - 400 Cieszyn, ul. Kochanowskiego 8; tel /lax: (0-33) 851 49 91; e-mail: kaci@praca.gov.pl
PRACY www.pup.cieszyn.pl

zal. nr 4

OPIEKUN:
Imig i NazZWisko....ccoooiiiiiiii

OPINIA
o osobie odbywajacej stuzbe przygotowawczy

I. Dane osobowe:

Pan/Pani/ oo

UTOAZONY/A/ oottt e e

odbyV/a stuzbe przygotowawcza w Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Cieszynie (ul.
Kochanowskiego &, 43-400 Cieszyn).

I1. Przebieg zatrudnienia:

1. Zatrudniony/a/ 0d AMIA........ccveeeiiiiiiiecieee e s e seres e e rsressaseesranaesaeaesneesaraesnnnneserassnressan
2. Data rozpoczgeia realizac)i programu stuzby przygotoWawezZe)......ooeveriveeeoiiviernenieninnnnen.
3. Data zakonczenia realizacji programu shuzby przygotowawcze].......o..oveceieieciicrieice i

ITI. W okresie realizacji programu stuzby przygotowawczej Pan/Pani/:

1. Uczeszezal/a/ na zajecia z zakresu tematyki przewidziane) i objgtej programem stuzby
przygotowawcze] 1 uzyskal/a/ efekty:
— Ppozylywne
- negatywne
2. Nie uzyskata 0ceny zZ pOWOAU: ......oooeiiiieiicee e
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IV. Pracownik w czasie odbywania sluzby przygotowawczej wykazal/a/ sig:

Wiedzy /posiada dobra znajomos$¢ tematyki zwigzane) ze sposobem dziatania urzedu, jego strukturg
1 specyfika funkcjonowania, jak réwniez posiadta ogolng wiedz¢ w zakresie administracji itp./ ........

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

Umiejetnosciami /potrafi wykorzysta¢ wiedze teoretyczng w praktycznym dziataniu urzedu, na
swolim stanowisku pracy, we wspolpracy z innymi pracownikami, umie stuzy¢ pomoca stronom
zainteresowanym. Potrafi wlasciwie formulowad wnioski, zarowno w mowie, jak i w pismie,
posiada umie)gtnosc pracy W ZeSPOle TP/ oot

Kulturg osobistg /zachowanie ogdlnie przyjetych zasad 1 form, uprzejmosé wobec innych,
NIENAZANINY STIGT TP/ cviviiiiiiiitiriii ettt b e e st s b stk s s s s st e o b e et eas bt s b e st e

Stosowaniem form etycznych /postgpuje zgodnie z przyjetymi zasadami i normami moralnymi,
jest lojalny w stosunku do wspdlpracownikow i przetozonych itp./ ..o,

Dobra postawg i zdyscyplinowaniem /w zakresie wypelniania swoich obowigzkéw, wykonywania
polecen przelozonego, terminowoscia, punktualnym rozpoczynaniem i zakanczaniem pracy.
szacunkiem dla przyjetych norm postepowania w urzedzie itp./ ....covvveeoiienieniinninienee e

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

data i podpis Opickuna
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zal. nr 5

EGZAMIN Z ODBYCIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

ocena z egzaminu

Komisja w skiadzie:

Dyrektor Urzgdu- e
data, podpis

Z-ca Dyrektora Urzedu- e
data, podpis

Opiekun e

data, podpis
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zal. nr 6

ZASWIADCZENIE

o ukonczeniu z wynikiem pozytywnym/ negatywnym* stuzby przygotowawcze]

Pan/ Pani
urodzony/a/

w okresie
odbyl/a w

* niepotrzebne skreslic

AIHIE ettt ettt et s era s
Ood dnia..cccoeeeeeeneiireine do dnia...cceeieeeeeeceee
Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie
Stuzh¢ Przygotowawczg przewidziang w art. 19 ustawy o
pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r.
(Dz.U. Nr 08.223.1458)
zakonczong egzaminem w dnit ......co.cooceeeiiiiien e

Dyrektor Urzgdu

data, podpis
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zal. nr 7

Cieszyn, dn.

SLUBOWANIE

Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu 1
wspolnocie samorzadowe), przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywac sumiennie powierzone
mi zadania.

data i podpis pracownika




