ZARZADZENIE NR A0[2024
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SLUPSKU
z dnia .49.05:.2021

w sprawie: szczegolowego sposobu przeprowadzenia sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te¢ sluzb¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Stupsku

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz U. 2019. poz. 1282) oraz § 16 pkt 15 Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

Ustalam szczegbtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania
egzaminu konczgeego te stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy pracg na
stanowisku urzedniczym. w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Stupsku.

§2.

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Stupsku.

) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Stupsku.

4)  Bezposrednim przetozonym pracownika — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w  Stupsku. Glownego Ksiegowego.
kierownikow dziatow.

5) Pracowniku- oznacza to osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym. w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy.
ktéra zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej.

§ 3.

Kazdy pracownik podejmujacy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym. w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym. bedacy pracownikiem podejmujgcym prace po raz
pierwszy w jednostce. o ktorej mowa w art. 2 ustawy jest zobowigzany odby¢ stuzbe
przygotowawczg zakonczona egzaminem chyba. Ze zostanie zwolniony z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawczej w trybie okreslonym w zarzadzeniu.

§ 4.

1. Ustalenie. czy osoba podejmujaca zatrudnienie na stanowisku urzedniczym w Urzedzie
jest pracownikiem podejmujgcym prace po raz pierwszy w Urzedzie nalezy do
stanowiska pracy ds. kadr w Dziale Organizacyjnym.
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. Stosowne ustalenie. pracownik na stanowisku ds. kadr przekazuje:
1) Dyrektorowi - przed podpisaniem umowy o prac¢ z kandydatem na pracownika.
2) bezposredniemu przetozonemu pracownika. natychmiast po zatrudnieniu takiej

osoby.

[9]]

§

Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie pdzniej niz przed
uplywem 2 miesigca od daty zatrudnienia w Urzedzie.

Stuzba przygotowawcza trwa od 1 miesiaca do 3 miesigey 1 jest odbywana bez
przerwy.

Termin i okres odbywania sluzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika. zdolnosci do nabywania umiej¢tnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym 1 dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w Urzedzie

Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownika
W pracy.

Okres stuzby przygotowawcze] moze zosta¢ przedtuzony. nie dluzej jednak niz do
3 miesiecy facznie.

Decyzje o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej. terminie jej rozpoczecia
i okresie jej trwania. podejmuje Dyrektor na wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika. Wzor wniosku w  sprawie skierowania do odbycia = sluzby
przygotowawczej 1 wzdr skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej stanowia
odpowiednio zataczniki nr 1 1 2 niniejszego zarzadzenia

Decyzje o zwolnieniu z odbycia stuzby przygotowawczej podejmuje Dyrektor na
umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego pracownika. Wzor wniosku
o zwolnienie pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej i wzor zwolnienia
z odbycia stuzby przygotowawczej stanowia odpowiednio zataczniki nr 3 1 4
niniejszego zarzadzenia.

Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza powinien odby¢ sie przed uptywem
okresu. na ktory zawarta zostala umowa o prace.

W sytuacji. o ktorej mowa w ust. 7 pracownik przystepuje do egzaminu przed uptywem
okresu. na ktory zawarta zostata umowa o prace.

§ 6.

Nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej 1 organizowaniem egzaminu
sprawuje bezposredni przetozony pracownika.

Bezposredni  przetozony pracownika moze wyznaczy¢ mu  opiekuna sposrod
pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w  jego komorce
organizacyjnej.

Wszyscy pracownicy Urzedu. a w szezegolnosei bezposredni przetozony pracownika
sa zobowigzani do wspolpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminu.

§7.

W okresie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek
zaznajomienia si¢ z:

1) instrukcja kancelaryjna.

2) kodeksem postepowania administracyjnego.

3) zagadnieniami dot. ochrony danych osobowych.
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4) zagadnieniami dot. ochrony informacji niejawnych.
5) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych.
6) ustawg o samorzadzie powiatowym.
7) ustawa o pracownikach samorzadowych.
8) podstawowymi zagadnieniami dot. prawa zamowien publicznych.
9) przepisami prawnymi merytorycznie zwigzanymi z zajmowanym stanowiskiem
oraz przepisami wewnetrznymi wydanymi przez Dyrektora.
10) ustawg o dostepie do informacji publiczne].

2. Zapoznanie pracownika z przepisami. o ktérych mowa w ust. 1 nastgpi poprzez:

1) odbycie przez pracownika odpowiednich kursow i szkolen na platformie
szkoleniowe] z zakresu stuzby przygotowawczej dla pracownikow jednostek
samorzadu terytorialnego Ministerstwa Spraw Wewnetrznych 1 Administracji
pod adresem: e-sluzba(@ nist.gov.pl.

2) bezposrednie udostepnienie przepisow prawnych.

W czasie stuzby przygotowawcze] pracownik ma obowiazek naby¢ nastepujace

umiejetnosci praktyczne w zakresie:

1) prowadzenia korespondencji urzgdowej.

2) profesjonalnej obstugi interesantow.

3) przygotowania projektow aktéw prawnych. w tym decyzji administracyjnych.

zarzadzen Dyrektora. pism okolnych. uméw i innych dokumentéw urzedowych.

zakladania teczek spraw i przechowywania dokumentéw prowadzonych spraw.

) przygotowywania dokumentow do sktadnicy akt.

6) obstugi systemow informatycznych wykorzystywanych w Urzedzie.

7) procedur zalatwiania spraw 1 zasad obiegu dokumentacji obowigzujacych\

w danej komorce organizacyjnej 1 w catym Urzedzie.

§8.

1. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza odbywa sie¢ za pomocg platformy
szkoleniowej z zakresu stuzby przygotowawczej dla pracownikow jednostek
samorzadu terytorialnego Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji pod
adresem: e-sluzba@nist.gov.pl. w obecnosci komisji egzaminacyjnej.
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2. Warunkiem zdania egzaminu ze stuzby przygotowawczej jest uzyskanie przez
zdajacego wyniku na poziomie co najmniej 75%.
3. Pozytywne zdanie egzaminu dokumentowane jest certyfikatem wydanym przez

Ministerstwo Administracji i Cyfryzacji. ktorego kopi¢ pracownik zobowigzany jest
przedtozy¢ Dyrektorowi.

4. Certyfikat potwierdzajgcy zdanie egzaminu z wynikiem pozytywnym dotgcza si¢ do
akt osobowych pracownika.

§9.

Pracownik. ktory uzyskal negatywna ocen¢ z egzaminu koncowego moze go powtorzy¢
tylko raz.

§ 10.

Wszystkie czynnosci zastrzezone w niniejszym zarzadzeniu dla Dyrektora moze przejac do
wykonywania. na jego polecenie. Kierownik Dziatu Organizacyjnego
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§11.

Dokumentacje¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej przechowuje si¢ na stanowisku ds.
kadr.

§12.
Traci moc zarzadzenie Nr 5/2009 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku z dnia
23.03.2009 r. w sprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku.
§13.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Dziatu Organizacyjnego

§ 14.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr | do Zarzadzenia
Dyrektora PUP w Stupsku
Nrooooooooozdnia. o r.
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Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Stupsku

Whiosek
w sprawie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie § 5 ust. 6 Zarzadzenia Nr ..............ooe. Dyrektora Powiatowego
Uersdn Praey w Slupskil Z G008 covescssssssssmsvsisnsseses W sprawie szczegotowego

przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania cgzaminu konczacego t¢ stuzbe
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku wnioskuje¢ o skierowanie

POBBE P woouncrime v + o o = s 5.0 o mssonss » .2 .5 sivonc 8 554 5 0B U6 € 4465 BaAbs 645 %3 5 04583 5 § 5 SOGEH4 817 15 58
R I RGOS/ T T BT R IR s s re 15 momma s s 5 s s o558 65 SoR0Ew 55 255 85 BAISS K £5 5 146 SH0ig 6  § 568 3 3 Wi
do odbycia stuzby przygotowawczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku w okresie od

dnia oo dodnia ...

(podpis bezposredniego przelozonego

pracownika kicrowanego na sluzbe)
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia
Dyrektora PUP w Slupsku
Nrooo zdnia............. r.

Skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie § 5 ust. 6 Zarzadzenia Nr ............oooneee. Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Stupsku z dnia ..., w sprawie szczegotowego przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Stupsku Kieruje

Pania/ Pana ...
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do odbycia stuzby przygotowawczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku.

Rozpoczecie stuzby przygotowawcze] nastapi w dniu ...,
a zakonczy sie wdniu.........ooooviiiiii :

Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza powinien odby¢ sie nie pozniej. niz przed
uplvwem okresu. na ktéry zawarta zostala umowa o pracge. tj. do dnia

(podpis Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku)




Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia
Dyrektora PUP w Stupsku
Nrzdnia .....ooooiiiiin

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Shupsku

Whiosek
w sprawie zwolnienia skierowania pracownika z odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie § 5 ust. 7 Zarzadzenia Nr ...........coovennn. Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Stupsku z dnia ... w sprawie szczegotowego przeprowadzania

stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Stupsku wnioskuje¢ o zwolnienie
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zatrudnionego/nej na StanOWISKUL ..ot

z odbycia stuzby przygotowawczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku.

Uzasadnienie:

(podpis bezposrednicgo przetozonego

pracownika Kicrowanego na stuzbe)



