Zarządzenie  Nr 8/2009
Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu Zdroju
z dnia 23.02.2009 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania służby przygotowawczej 
i organizowania egzaminu kończącego tę służbę 
w Powiatowym Urzędzie Pracy w Jastrzębiu Zdroju

Na podstawie § 4 ust. 1 Statutu Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu Zdroju, § 15 pkt 1 ppkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu Zdroju oraz art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) 
zarządzam:

§ 1


Wprowadzam Regulamin przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę dla pracowników zatrudnionych na wolne stanowisko urzędnicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzędnicze w Powiatowym Urzędzie Pracy w Jastrzębiu Zdroju, do których ma zastosowanie ustawa o pracownikach samorządowych. Regulamin stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§ 2


Nadzór nad realizacją Zarządzenia powierzam Kierownikom komórek organizacyjnych Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu Zdroju.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik Nr 1 
do Zarządzenia Nr 8/2009







Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy 

w Jastrzębiu Zdroju 








z dnia 23.02.2009 r.
REGULAMIN 

PRZEPROWADZANIA SŁUŻBY PRZYGOTOWAWACZEJ 

I

ORGANIZOWANIA EGZAMINU KOŃCZĄCEGO TĘ SŁUŻBĘ 
W POWIATOWYM URZĘDZIE PRACY W JASTRZĘBIU ZDROJU 

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1
Służba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do należytego wykonywania obowiązków służbowych.

§ 2
Regulamin przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu końcowego, zwany dalej Regulaminem określa w szczególności:

1) sposób skierowania pracownika do służby przygotowawczej,

2) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie służby przygotowawczej,

3) zakres służby przygotowawczej , 

4) zasady zwalniania z obowiązku odbywania służby przygotowawczej,

5) powołanie  komisji przeprowadzającej egzamin kończący służbę przygotowawczą,

6) sposób przeprowadzenia końcowego egzaminu .

§ 3
Ilekroć w Regulaminie mowa jest o:

1) Dyrektorze - należy przez to rozumieć: Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy 
w Jastrzębiu Zdroju,
2) Zastępcy Dyrektora – należy przez to rozumieć: Zastępcę Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu Zdroju,
3) Pracowniku – należy przez to rozumieć pracownika, który po raz pierwszy podejmuje pracę na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku, który nie był wcześniej zatrudniony w urzędach określonych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych i nie odbył służby przygotowawczej zakończonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

4) Urzędzie – należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy w Jastrzębiu Zdroju.

Rozdział II

Służba przygotowawcza

§ 4

Dyrektor po zawarciu umowy o pracę z osobą podejmującą po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzędniczym w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym kieruje Pracownika do odbycia służby przygotowawczej.

§ 5
1. Pracownika kieruje się do odbycia służby przygotowawczej w ciągu 1 miesiąca od dnia zatrudnienia. 
2. Służba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesięcy i jest odbywana bez przerwy.

3. Czas trwania służby przygotowawczej uzależniony jest od wiedzy i kwalifikacji pracownika, zdolności do nabywania umiejętności i zdobywania wiedzy niezbędnej do pracy na zajmowanym stanowisku urzędniczym.

4. O terminie rozpoczęcia przez pracownika służby przygotowawczej decyduje Dyrektor w porozumieniu z kierownikiem komórki organizacyjnej.

5. W przypadku samodzielnych stanowisk urzędniczych decyzję o terminie rozpoczęcia przez pracownika służby przygotowawczej podejmuje Dyrektor.
6. Okres służby przygotowawczej ulega przedłużeniu o czas usprawiedliwionej nieobecności pracownika trwającej powyżej 7 dni. Czasu takiej nieobecności nie zalicza się do okresu służby przygotowawczej.

§ 6
1. Osobą odpowiedzialną za przeprowadzenie służby przygotowawczej w Urzędzie jest kierownik Referatu lub działu, w którym pracownik docelowo został zatrudniony 
a w przypadku samodzielnych stanowisk pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

2. Kierownik referatu lub działu docelowego sporządza w uzgodnieniu z Dyrektorem plan służby przygotowawczej dla pracownika.
3. Wszyscy pracownicy urzędu, a w szczególności kierownicy komórek organizacyjnych są zobowiązani do współpracy w organizowaniu służby przygotowawczej.
§ 7
W czasie odbywania służby przygotowawczej pracownik ma obowiązek: 

1. zaznajomienia się ze strukturą organizacyjną Urzędu, rodzajem spraw załatwianych 
w poszczególnych komórkach organizacyjnych i na samodzielnych stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentów, 

2. zaznajomienia się z obowiązującymi w Urzędzie zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postępowania na wypadek zagrożenia, 

3. zaznajomienia się z zasadami gospodarki finansowej, w tym angażowania środków finansowych i opisywania dokumentów finansowych, 

4. poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obsługi interesantów, 

5. zaznajomienia się z przepisami regulującymi pracę Urzędu, aktami wewnętrznymi Urzędu, w tym w szczególności: 

a) ustawą o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

b) ustawą o samorządzie gminnym,
c) ustawą o pracownikach samorządowych,
d) ustawą o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych
c) ustawą o finansach publicznych, 

d) podstawowymi zagadnieniami z ustawy Prawo zamówień publicznych, 

e) podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie danych osobowych, 

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych, 

g) instrukcją kancelaryjną oraz rzeczowym wykazem akt dla Urzędu, 

h) Kodeksem postępowania administracyjnego, 

i) Statutem, Regulaminem Organizacyjnym, Regulaminem Pracy Urzędu, 

6. szczegółowego zaznajomienia się z przepisami prawa dotyczącymi spraw załatwianych na stanowisku pracy oraz na stanowiskach pracy, dla których pracownik będzie pełnił zastępstwo, 


7. szczegółowego poznania rodzaju spraw załatwianych na zajmowanym stanowisku pracy, komórce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia niezbędnej dokumentacji, 

8. nabycia umiejętności przygotowywania dokumentów urzędowych, w szczególności decyzji administracyjnych, postanowień, zaświadczeń, oraz prowadzenia korespondencji urzędowej,
9. Kierownicy komórek organizacyjnych odpowiedzialni są za zapoznanie pracowników z przepisami prawa merytorycznie związanymi z zajmowanym stanowiskiem.

§ 8
1. W czasie odbywania służby przygotowawczej, pracownik zgodnie z planem służby przygotowawczej poznaje pracę wszystkich komórek organizacyjnych w Urzędzie. 
2. W związku z zakresem zadań na zajmowanym przez pracownika stanowisku kierownik referatu lub działu docelowego dostosowuje terminy i zakres odbywania służby w poszczególnych komórkach organizacyjnych.
3. Terminy te powinny wynosić od jednego dnia do jednego tygodnia.

4. Pozostały czas do zakończenia odbywania służby przygotowawczej pracownik wykonuje czynności na swoim docelowym stanowisku pracy w komórce organizacyjnej, w której jest zatrudniony. 

5. Praca w poszczególnych komórkach organizacyjnych na stanowisku pracy oraz 
w komórce organizacyjnej, w której pracownik jest zatrudniony w okresie służby przygotowawczej, polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu się 
z obowiązkami i przepisami prawa dotyczącymi spraw załatwianych w danej komórce organizacyjnej i prowadzeniu dla nich stosownej dokumentacji. 

§ 9
1. Dyrektor może zwolnić z obowiązku odbywania służby przygotowawczej pracownika, którego wiedza lub umiejętności umożliwiają należyte wykonywanie obowiązków służbowych.

2. Zwolnienie z odbywania służby przygotowawczej nie zwalnia z obowiązku przeprowadzenia egzaminu.

Rozdział III

Zakończenie służby przygotowawczej i egzamin
§ 10
1. Po zakończeniu służby przygotowawczej Dyrektor w porozumieniu z Kierownikiem podejmuje decyzję o dopuszczeniu pracownika do egzaminu i ustala jego termin.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna w skład, której wchodzą: 
a) Zastępca Dyrektora – jako przewodniczący Komisji
b) Kierownik komórki organizacyjnej – jako osoba sprawująca nadzór nad przebiegiem służby przygotowawczej
c) Od 1 do 3 pracowników wyznaczonych przez Dyrektora spośród pracowników urzędu

3. Komisja podejmuje decyzje i rozstrzygnięcia kolegialnie.
4. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor może wyznaczyć inny skład Komisji Egzaminacyjnej.
5. Egzamin składa się z części pisemnej i ustnej.

6. Kierownik docelowej komórki organizacyjnej opracowuje 10 pytań egzaminacyjnych z zakresu przepisów dot. działania komórki. Część pisemna trwa 20 minut. Za każdą prawidłową odpowiedź pracownik może otrzymać 0-6 punktów. Nie przewiduje się ocen cząstkowych.
7. Podczas części ustnej każdy z członków Komisji zadaje pracownikowi po 2 pytania obejmujące przepisy oraz zagadnienia, z którymi pracownik zapoznał się podczas odbywania służby. 

8. Za każdą odpowiedź pracownik może otrzymać punkty w skali od 0 do 3 od każdego z członków komisji. Nie przewiduje się punktów cząstkowych.

9. Pracownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego z przeprowadzonego egzaminu sporządza protokół, który powinien zawierać w szczególności:

a) Skład Komisji Egzaminacyjnej

b) Imię i nazwisko pracownika

c) Nazwę stanowiska

d) Datę odbycia egzaminu
e) Wyniki poszczególnych części egzaminu.
6.   Do protokołu załącza się plan służby przygotowawczej.
§ 11
1. Komisja po obliczeniu zdobytych przez pracownika punków za egzamin ustala procentową wartość punktów uzyskaną przez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punków możliwych do uzyskania. 

2. Uzyskanie 60% punktów oznacza zaliczenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3. Pracownika informuje się o wyniku egzaminu niezwłocznie po ustaleniu wyniku.
4. Komisja ocenia pracownika wystawiając ocenę pozytywną lub negatywną.
§ 12
Pracownikowi, który zaliczył egzamin Dyrektor wystawia w 3 egzemplarzach zaświadczenie o odbyciu służby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu. Jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, a dwa pozostałe do dokumentacji przebiegu służby przygotowawczej i dokumentacji kadrowej.
§ 13
1. Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

2. Przed podpisaniem umowy pracownik, w obecności Dyrektora składa ślubowanie 
o następującej treści:

„ Ślubuję uroczyście, że na zajmowanym stanowisku będę służyć państwu polskiemu i wspólnocie samorządowej, przestrzegać porządku prawnego i wykonywać sumiennie powierzone mi zadania”. Do treści ślubowania mogą być dodane słowa „Tak mi dopomóż Bóg”. 
Złożenie ślubowania pracownik potwierdza podpisem.

3. Odmowa złożenia ślubowania powoduje wygaśnięcie stosunku pracy.

§ 14
1. W przypadku nie zaliczenia egzaminu, pracownik może odwołać się do Dyrektora, który może uwzględnić odwołanie pracownika zarządzając powtórne przeprowadzenie egzaminu.
2.  Powtórny egzamin przeprowadza się w terminie do 14 dni. 
3. Z pracownikiem, który uzyskał negatywną ocenę z egzaminu kończącego służbę przygotowawczą zostaje rozwiązana umowa o pracę za dwutygodniowym wypowiedzeniem.
Rozdział IV
Postanowienia końcowe

§ 15
1. Dokumentację przebiegu służby przygotowawczej i wynik egzaminu przechowywana jest przez Kierownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.

2. Zaświadczenie o odbyciu służby i wyniku egzaminu załącza się do akt osobowych pracownika.

§ 16
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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ZAŚWIADCZENIE

O ODBYCIU SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Niniejszym zaświadcza się, że
Pan/Pani
...................................................................................................................

urodzony(a)        .........................................       w  ......................................................

odbył(a) w Powiatowym Urzędzie Pracy w Jastrzębiu Zdroju 

służbę przygotowawczą oraz złożył(a) egzamin z wynikiem 
pozytywnym / negatywnym
zgodnie z art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458).

............................................................
Dyrektor 

Jastrzębie Zdrój, dnia ......................
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Jastrzębie Zdrój, dnia .................................. r.

SKIEROWANIE Nr ...........................

DO ODBYCIA SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy  z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458) kieruję Panią/Pana .........................................................................................do odbycia służby przygotowawczej na okres 1/2/3 miesięcy.

Osobą odpowiedzialną za przeprowadzenie służby przygotowawczej zgodnie z Zarządzeniem nr..../... Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu Zdroju w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Powiatowym Urzędzie Pracy w Jastrzębiu Zdroju jest.................................................................................................. .
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