Sosnowiec, 05.05.2015 r.
OA.021-73/ASP/15

Zarzadzenie
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Sosnowcu z dnia 5 maja 2015 r.
w sprawie wprowadzenia w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sosnowcu Regulaminu
szczegotowego sposobu prowadzenia sluzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te shuzbe

Na podstawie:

1. Art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity: Dz. U. 2014, poz. 1202);

oraz na podstawie § 9 pkt 14 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Sosnowcu, zatwierdzonego Zarzadzeniem nr 857 Prezydenta Miasta Sosnowca z dnia
24 lipca 2014 1.

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzi¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sosnowcu:
1) Regulamin szczegoétowego sposobu prowadzenia stuzby przygotowawczej
1organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w brzmieniu okreslonym
w zalaczniku A do niniejszego zarzadzenia;
2) Procedure postepowania pracownikéw przy realizacji Regulaminu szczegdtowego
sposobu prowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego
te shuzbe w brzmieniu okreslonym w zatgczniku B do niniejszego zarzadzenia.

§2

Odpowiedzialnym za aktualizacj¢ Regulaminu jest Kierownik Dzialu Zaméwien Publicznych.

§3

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcom Dyrektora Urzgdu, kierownikom
komorek organizacyjnych oraz pracownikom Stanowiska ds. pracowniczych.



§4

Uchyla si¢ Zarzadzenie Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sosnowcu z dnia
15 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu szczegdtowego sposobu
prowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbg

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2015 1.

Zalacznik nr A do Zarzadzenia Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Sosnowcu
z dnia 5 maja 2015 r.

OA.021-73/ASP/15

Regulamin

szczegolowego sposobu prowadzenia sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sosnowcu

I. Postanowienia ogolne

§1

1. Niniejszy regulamin ustala szczegblowy sposob prowadzenia stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym
w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Sosnowcu.

2. Przez osobg¢ podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, rozumie si¢ osobeg, ktéra nie byta wczesniej
zatrudniona w:

1) urzgdach marszalkowskich oraz wojewddzkich samorzadowych jednostkach
organizacyjnych,

2) starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,

3) urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach
i zaktadach budzetowych,

4) biurach (ich odpowiednikach) zwigzkow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
zaktadow budzetowych utworzonych przez te zwiazki,

5) biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego,

na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dluzszy niz 6 miesiecy i nie odbyla stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

§2



Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) ustawie — oznacza to ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. 2014, poz. 1202);

2) Urzedzie — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Sosnowcu;
3) Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu w Sosnowcu;

4) nowym pracowniku — oznacza to osob¢ podejmujagca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
rozumieniu ustawy, ktora jest obowigzana odby¢ shuzbe przygotowawcza.

5) komorce organizacyjnej — oznacza to dzial, samodzielne stanowisko, zespot lub
réwnorzedng jednostke organizacyjng o innej nazwie.

6) Centrum Aktywizacji Zawodowej — oznacza rowniez dzialy — Dzial Obstugi Klienta,
Dzial Instrumentéw Rynku Pracy oraz Dziat Poradnictwa Zawodowego i Szkolen.

I1. Skierowanie do stuzby przygotowawczej

§3

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzg¢dniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym jest zobowigzany odby¢ shuzbe
przygotowawczg zakonczong egzaminem.

2. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

§4

1. Decyzj¢ w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje
Dyrektor Urzedu, biorac pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii kierownika
komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony — wzoér zalacznik nr 1i 1a.

2. Na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony — wzor zalacznik nr 2, Dyrektor moze zwolni¢ z obowigzku odbywania
stuzby przygotowawcze] pracownika, ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg
nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych — wzoér zalacznik nr 3.

3. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia pracownika z przystapienia
do egzaminu konczacego stuzbe.

§5

1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uptywie
1 miesigca od zatrudnienia 1 nie p6zniej niz przed uplywem 2 miesigca od zatrudnienia.

2. Shuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.



3. Termin i okres odbywania sluzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolno$ci do nabywania umiej¢tnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Dyrektor w porozumieniu z kierownikiem witasciwej komoérki
organizacyjnej.

5. Okres odbywania stuzby moze zosta¢ przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do 3 miesigcy
tacznie.
6. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika

w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.

II1. Przebieg stuzby przygotowawczej

§6
1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej w Urzedzie pracownik ma obowigzek

zaznajomienia si¢:

1) ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych przez poszczegoOlne
komorki organizacyjne, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

2) z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony danych osobowych, ochrony
informacji niejawnych oraz sposobami postepowania na wypadek zagrozenia,

3) z zasadami gospodarki finansowej Urzedu

4) z przepisami regulujgcymi zadania realizowane przez Urzad, w tym w szczegdlnoSci:

a) ustawg z dnia 20.04.2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2015r., poz. 149 z p6zn. zm.);

b) ustawg z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.
7 2013 r., poz. 885 z pozn. zm.);

C) ustawg z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych ( tekst jednolity
Dz. U.z2014r., poz. 1182 z pdznh. zm.);

d) ustawig z dnia 29.01.2004 roku Prawo zamowien publicznych ( tekst jednolity Dz.
U. z2013r. poz. 907 z p6zn. zm.);

e) aktami normatywnymi wewnetrznymi Urzedu w szczegdlno$ci: Regulaminem
Organizacyjnym, Statutem, Regulaminem Pracy oraz Instrukcja obiegu
dokumentow.

5) szczegdtowego zapoznania sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz sposobu prowadzenia niezbgdnej
dokumentacji, a takze przygotowywania pism urz¢gdowych.

§7

1. Podczas odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez cztery dni w tygodniu
wykonuje czynno$ci na swoim stanowisku pracy oraz komorce organizacyjnej, w ktorej



jest zatrudniony, a w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych komorkach
organizacyjnych Urzedu.

2. Praca w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony w czasie shuzby
przygotowawczej, polega na praktycznym zapoznaniu si¢ z obowigzkami i1 przepisami
prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w danej komodrce organizacyjnej i prowadzenia
dla nich niezbednej dokumentacji.

3. Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnych pracownik zapoznaje si¢
z podstawowymi zadaniami realizowanymi przez dang komoérke. Dyrektor wydaje
kierownikom tych komoérek wytyczne odnos$nie praktyk pracownika odbywajacego stuzbe
przygotowawczg.

4. Kazdy pracownik odbywa praktyki w:
1) Dziale Organizacyjno-Administracyjnym
2) Dziale Ewidencji i Swiadczen
3) Centrum Aktywizacji Zawodowej
4) Dziale Finansowo - Ksiegowym

5) Dziale Zamowien Publicznych

§8
1. Dyrektor Urzedu z porozumieniu z kierownikiem wilasciwej komorki organizacyjnej
ustala dla danego pracownika plan stuzby przygotowawcze;.
2. Plan shuzby przygotowawczej zawiera:
a) informacje na temat okresu odbywania stuzby;
b) szczegdtowy rozktad odbywania praktyk w innych komoérkach organizacyjnych;
C) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa;

d) zestawienie umiejetno$ci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas shuzby przygotowawczej;

e) wykaz zagadnief egzaminacyjnych;

f) informacje o terminie egzaminu, ktory powinien przypada¢ 7 — 10 dni od
zakonczenia shuzby przygotowawcze;.

3. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat praktyke w trakcie
stuzby przygotowawczej, sporzadza pisemng informacj¢ o jej przebiegu, powierzonych
pracownikowi czynno$ciach, sposobie wywigzywania si¢ pracownika z powierzonych
zadan 1 predyspozycji pracownika do ich wykonywania.

4. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony sporzadza
informacj¢ o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej z koncowym wnioskiem
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedluzeniu okresu shuzby pracownika,
odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu bgdz rozwigzaniu stosunku pracy.

5. Informacje, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 przekazywane sg Dyrektorowi Urzedu.
Informacje te sa jawne dla pracownika.



§9

. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej, Dyrektor Urzedu podejmuje decyzje
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej
albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigzaniu
stosunku Pracy — wzor skierowania zalacznik nr 4.

. Ponowne przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie, gdy
zprzyczyn losowych pracownik nie mogt odby¢ catosci lub cze$ci shuzby
przygotowawczej.

. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesuni¢ciu w przypadku przedtuzenia
okresu stuzby przygotowawczej.

IV. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza

§10
. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przedluzenia stuzby przygotowawczej w terminie okreslonym przez Dyrektora Urzgdu.

. Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

§11

. Egzamin przeprowadza Komisja, ktorej przewodniczy Dyrektor Urzedu badz jeden z jego
Zastepcow. Ponadto w sktad Komisji powotuje sie kierownika komorki organizacyjne;,
w ktorej pracownik jest zatrudniony oraz maksymalnie dwie osoby spos$rod pracownikow
Urzedu, dysponujace odpowiednig wiedza.

. Komisja podejmuje decyzje kolegialnie, a w przypadku réwnej ilosci glosow rozstrzyga
gtos Przewodniczacego Komisji.

. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne z calego okresu zadan
realizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Sosnowcu, ustala liczb¢ punkow za kazde
pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposob wykonania zadan przez pracownika.

§12

1. Egzamin sktada si¢ z czeSci pisemnej i ustne;j.

. Egzamin pisemny polega na rozwigzaniu testu, zawierajagcego pytania z zakresu aktow
prawnych wskazanych w planie shuzby przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych
w komorkach organizacyjnych, w ktorych pracownik odbywat stuzbe. Kazda odpowiedz
jest punktowana wg schematu:

- 0 pkt - brak odpowiedzi lub zta odpowiedz,
- 1 pkt - odpowiedz niepetna,
- 2 pkt - odpowiedz prawidlowa



. Cze$¢ ustna polega na odpowiedzeniu przez pracownika na pytania, zadane przez
czlonkéw Komisji dotyczace struktury organizacyjnej Urzgdu i kwestii z zakresu pracy
komorek  organizacyjnych, w  ktérych  pracownik  odbywat  praktyki.
Pracownik otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie si¢ do
odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana od 0 od 5 punktow wg nastepujacego
schematu :

- 5 pkt — w pelni odpowiada wymaganiom,

- 4 pkt — spetnia wymagania w stopniu dobrym,

- 3 pkt — spetnia wymagania w stopniu zadawalajacym,

- 2 pkt — spetnia wymagania tylko cz¢§ciowo,

- 0 pkt — nie odpowiada wymaganiom

§13

1. Niezwlocznie po zakonczeniu egzaminu, Komisja przystepuje do sprawdzania i oceny.

2. Obrady Komisji sg niejawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot. Protokot zawiera: imi¢ i nazwisko

pracownika, nazweg stanowiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu, sktad Komisji
Egzaminacyjnej, wyniki z poszczegolnych czesci egzaminu. Do protokotu zatacza si¢ plan
shuzby przygotowawczej, informacje o ktérych mowa w § 8 ust. 3 1 4, liste pytan i zadan
wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez
pracownika.

Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej oraz pracownik — wzor
zalacznik nr 5.

. Warunkiem uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu jest prawidtowa odpowiedz na co
najmniej:

a) 60 % pytan z zadah egzaminacyjnych ujetych w tresci,

b) 60 % pytan ustnych.

. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po jego ustaleniu.

§14

. W przypadku uzyskania wyniku negatywnego, pracownik moze przystapi¢ do jednego
egzaminu poprawkowego, ktory jest egzaminem ustnym.

2. Termin egzaminu poprawkowego wyznacza Przewodniczacy Komisji.

3. Z pracownikiem, ktory nie zaliczyt egzaminu poprawkowego z wynikiem pozytywnym,

zostaje rozwigzana umowa o prac¢ 2z zachowaniem odpowiedniego terminu
wypowiedzenia.

. Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin pozytywnie wystawia si¢ dwa egzemplarze
zaswiadczenia o odbyciu stuzby przygotowawczej 1 zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym. Jeden egzemplarz wrecza si¢ pracownikowi, a drugi dotacza sie
do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej — wzor zalacznik nr 6.

. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ na
Stanowisku ds. Pracowniczych.



§ 15

1. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy o prace,
pracownik w obecnosci Dyrektora Urzedu lub jednego z jego Zastepcow, sklada
$lubowanie o nastgpujacej tresci ,,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede
stuzy¢ panstwu polskiemu i1 wspdlnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego
1 wykonywa¢ sumiennie powierzone mi zadania”.

2. Ztozenie §lubowania pracownik potwierdza podpisem.

3. Odmowa ztozenia slubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

Zatacznik nr 1
do Regulaminu szczegdtowego sposobu
prowadzenia stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego
te stuzbe z dnia 5 maja 2015r

do odbycia stuzby przygotowawczej

Dziatajac na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgadowych (Dz. U. 2014, poz. 1202 ), kieruje Pana/

Panig . . . . . e e e e e e e e e e e e e e e
zatrudnionego/ zatrudniong w dniu . . . ... .. na stanowisku. . .. ..... ... do
odbycia stuzby przygotowawczej w okresieod . . .. .. .. do........

(Podpis Dyrektora Urzedu lub osoby

przez niego upowaznionej)



(Data i podpis pracownika)



Zatacznik nr 1a
do Regulaminu szczegdétowego sposobu
prowadzenia stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego
te stuzbe z dnia 5 maja 2015r

Opinia kierownika komorki organizacyjnej
(Nazwa komoérki organizacyjnej)

zdnia.............

dotyczaca zakresu stuzby przygotowawczej

Biorgc pod uwage udokumentowane przez Pana/ Panig . . ... .........
kwalifikacje oraz posiadana wiedze i umiejetnosci umozliwiajgce nalezyte
wykonywanie obowigzkdw stuzbowych na stanowisku. . . .. ...............

Proponuje, nastepujacy czas trwania stuzbyod . . ... ... do........

Plan stuzby przygotowawczej:
e Wykaz aktéw prawnych, ktéra jest dla pracownika obowigzkowa:

e Zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest

nabyc¢ podczas stuzby przygotowawczej:

(Podpis kierownika komaérki organizacyjnej,
w ktérej odbywana bedzie stuzba przygotowawcza)



Zatacznik nr 2
do Regulaminu szczegdétowego sposobu
prowadzenia stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego
te stuzbe z dnia 5 maja 2015r

Opinia kierownika komoarki organizacyjnej

(Nazwa komorki organizacyjnej)

zdnia.............

dotyczaca zwolnienia z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej

Biorac pod uwage udokumentowane przez Pana/ Panig . . . ...........
kwalifikacje oraz posiadana wiedze i umiejetnosci umozliwiajgce nalezyte
wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych na stanowisku . . . .................
proponuje zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej i ustalenie terminu

egzaminu dla nowozatrudnionego pracownika.

(Podpis kierownika komarki organizacyjnej,
w ktérej odbywana bedzie stuzba przygotowawcza)



Zatacznik nr 3
do Regulaminu szczegdétowego sposobu
prowadzenia stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego
te stuzbe z dnia 5 maja 2015r

Zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej

Dziatajgce na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2014, poz. 1202) na wniosek kierownika
komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniono Pana/

Panig . .. ....... .. .. e wdniu........ na stanowisku . . .

............ zwalniam Pana/ Panig z obowigzku odbywania stuzby

przygotowawczej.
(Podpis Dyrektora Urzedu lub osoby
przez niego upowaznionej)
Zataczniki:
= Opinia kierownika komoérki organizacyjnej z dnia. . . . . ... dotyczaca zwolnienia

z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej . ..... ... ... ... . ...



(data i podpis pracownika)
Zatacznik nr 4
do Regulaminu szczegdtowego sposobu
prowadzenia stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego
te stuzbe z dnia 5 maja 2015r

na egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza/ egzamin dla oséb
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
Zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej/

zwolnionych z odbywania stuzby przygotowawczej

Dziatajace na podstawie art. 19 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2014, poz. 1202) Kkieruje Pana/
Panig .. ........ .. . . . .. e zatrudnionego/zatrudniong w dniu . .
...... na stanowisku . . . ... ... ... ... naegzamin konczacy stuzbe
przygotowawczg (egzamin dla osoby zwolnionej z obywania stuzby

przygotowawczej), ktéry odbedzie siewdniu........... 0 godzinie . .. ...

(Podpis Dyrektora Urzedu lub osoby

przez niego upowaznionej)

(data i podpis pracownika)

Pouczenie



Warunkiem uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu jest prawidtowa odpowiedz na co najmniej 60% pytan z

zadan egzaminacyjnych uzytych w tresci, 60% pytan ustnych.

Zatacznik nr 5
do Regulaminu szczegdétowego sposobu
prowadzenia stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego
te stuzbe z dnia 5 maja 2015r

PROTOKOL
Z przeprowadzonego egzaminu sprawdzajgcego

Wdniu.......... Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:

1. Przewodniczacy KOmIiCji = . . . . o o v i i i e e e e e e
2. Cztonek KOMISji - . . . . o oo e
3. Cztonek KOmisji = . . . . o oo i e e

4. Czlonek KOmisji - . . . . . o o e
przeprowadzita egzamin sprawdzajacy dla
imie i nazwisko pracownika . . . . . . . . e e

Zzatrudnionego W. . . . . . ottt e e e e
(nazwa komoérki organizacyjnej, w ktdrej pracownik jest zatrudniony)
Na StaNOWISKU. . . . . . . e e e e e e

(nazwa zajmowanego przez pracownik stanowiska pracy)

Wyniki poszczegdlnych czesci egzaminu przedstawiaja sie nastepujaco:
1) Czes¢ pisemna: liczba punktéw wymaganych . .......

liczba punktow uzyskanych .. .......

2) Czesc ustna: liczba punktéw wymaganych . .......
liczba punktow uzyskanych .. ....... Komisja
egzaminacyjna ocenita, iz w/w pracownik zaliczyt egzamin
sprawdzajacy z wynikiem pozytywnym/ nie zaliczyt egzaminu

sprawdzajacego’.

Podpis egzaminowanego pracownika Podpisy cztonkéw Komisji

1 Niewtasciwe skresli¢






Zatacznik nr 6
do Regulaminu szczegdétowego sposobu
prowadzenia stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego
te stuzbe z dnia 5 maja 2015r

Zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej

Zaswiadczam, ze Pan/ Pani .
zatrudniony/a w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sosnowcu na stanOW|sku

............... w dniu . . . ... .. zlozyt/ztozyta egzamin z wynikiem
pozytywnym/ negatywnym.

(Podpis Dyrektora Urzedu lub osoby
przez niego upowaznionej)

(data i podpis pracownika)

Zatacznik nr B do Zarzadzenia Dyrektora
Powiatowego Urzgdu Pracy w Sosnowcu
z dnia 5 maja 2015 r.

OA.021-73/ASP/15

Procedura postepowania pracownikow przy realizacji regulaminu
szczegolowego sposobu prowadzenia stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te shuzbe.

1. Plan stluzby przygotowawczej na podstawie ,,Karty opisu stanowiska” oraz zgodnie
z wytycznymi okre$lonymi w § 8 ,,Regulaminu” sporzadza w formie opinii (na druku
stanowigcym zatacznik nr la do niniejszego Regulaminu) kierownik komorki
organizacyjnej w ktorej pracownik jest zatrudniony.



Skierowanie dla zatrudnionego pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej
do podpisu Dyrektorowi Urzgdu przygotowuje na podstawie opinii kierownika
komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony (na druku stanowigcym
zalagcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia), pracownik na stanowisku
d/s pracowniczych.

Kierownicy Dzialdéw Organizacyjno — Administracyjnego, Ewidencji i Swiadczen,
Finansowo — Ksiggowego, Zamowien Publicznych oraz Centrum Aktywizacji
Zawodowej (zgodnie z § 8 ust. 3 ,Regulaminu”) odpowiadajg za sporzadzenie
informacji o przebiegu praktyki pracownika w trakcie stuzby przygotowawcze;.
Niniejsze dokumenty przekazuja kierownikowi wiasciwej komorki organizacyjne;,
w ktorej pracownik jest zatrudniony.

Kierownik witasciwej komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
otrzymane od kierownikow dziatow pisemne informacje o przebiegu praktyki wraz
zwlasng informacja o przebiegu praktyki w trakcie stuzby przygotowawczej
z koncowym wnioskiem (o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przediuzeniu
okresu shuzby przygotowawczej, odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu
badzZ rozwigzaniu stosunku pracy) przekazuje za posrednictwem osoby zatrudnionej na
stanowisku d/s pracowniczych Dyrektorowi Urzedu.

Skierowanie na egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg (na druku stanowigcym
zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu) po sporzadzeniu kompletu dokumentow
przygotowuje dla Dyrektora Urzgdu pracownik na stanowisku d/s pracowniczych.

Osoba zatrudniona na stanowisku d/s pracowniczych po otrzymaniu opinii od
kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik w sprawie
zwolnienia go z obowiazku odbywania shuzby przygotowawczej ( na druku
stanowigcym zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu) jest odpowiedzialna
za przygotowanie 1 przedstawienie Dyrektorowi Urzgedu dokumentu — ,,Zwolnienie z
obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej” ( stanowigcego zalacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu).



7. Skierowanie na egzamin dla osoby zwolnionej z odbywania shuzby przygotowawczej
(wg. zalgcznika nr 4 do niniejszego Regulaminu) po sporzadzeniu kompletu
dokumentow przygotowuje dla Dyrektora Urzedu pracownik na stanowisku

d/s pracowniczych.



