ZARZADZENIE NR 24/2025
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM

z dnia 31 lipca 2025 1.

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
722024 r. poz. 1135) oraz § 6 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu  Swigtokrzyskim przyjetego uchwata Nr 80/2025 Zarzadu Powiatu Ostrowieckiego z dnia
18.03.2025 r. zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ szczegotowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swigtokrzyskim, zwanym dalej ,,PCPR”.

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja;
1) ustawa — ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

2) PCPR - Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim,
ul. Swietokrzyska 22,

3) Dyrektor PCPR — Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swictokrzyskim, ul.
Swietokrzyska 22,

4) pracownik — osoba podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktora zostala skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim,

5)egzamin — egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu Swietokrzyskim,

6) komisja — Komisja Egzaminacyjna przeprowadzajaca egzamin.

§ 3. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie w PCPR na stanowisku urz¢dniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza zakonczona
egzaminem, z wyjatkiem pracownikoéw, ktorzy zostali zwolnieni zobowigzku odbywania shuzby
przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzagdowych.

2. Pracownik zwolniony z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej jest zobowigzany do zaliczenia
egzaminu sprawdzajacego w terminie wyznaczonym przez Dyrektora PCPR.

3. Nie przeprowadza si¢ stuzby przygotowawczej dla oséb zatrudnionych w PCPR na zastgpstwo
w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzagdowego na stanowisku urzedniczym.

4. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowigzkow stuzbowych.

5. Bezposredni nadzoér nad przebiegiem shuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminu sprawuje
Dyrektor PCPR.

6. Wszyscy pracownicy PCPR, w szczegdlno$ci kierownicy komoérek organizacyjnych, sa zobowigzani do
wspoOtpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminu.

§ 4. 1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie 1 miesigca
od zatrudnienia w PCPR 1 nie p6zniej niz przed uptywem 2. miesiaca od daty zatrudnienia.

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

3. Termin i okres odbywania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy, kwalifikacji pracownika,
zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku urzedniczym oraz
dotychczasowego przebiegu jego zatrudnienia.
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4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania tej stuzby
decyduje Dyrektor PCPR w porozumieniu z kierownikiem komoérki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony.

5. Okres sthuzby przygotowawczej moze zostaé przedluzony o czas usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;j.

§ 5. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng PCPR, rodzajem spraw zatatwianych w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych i na stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

2) zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w PCPR zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony danych
osobowych, trybem post¢gpowania na wypadek zagrozen,

3) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej PCPR, w tym angazowania $rodkéw finansowych
i opisywania dokumentéw finansowych,

4) poznawania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

5) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu powiatowego, zasady gospodarki
finansowej oraz przepisami wewngtrznymi obowigzujacymi w PCPR, a w szczego6lnosci z:

a) ustawg o samorzadzie powiatowym,
b) ustawg o pracownikach samorzadowych,
¢) podstawowymi zagadnieniami:
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy Prawo zaméwien publicznych,
- ustawy o ochronie danych osobowych,
- ustawy o ochronie informacji niejawnych,
d) instrukcja kancelaryjng dla PCPR,
e) Statutem PCPR, Regulaminem Organizacyjnym PCPR, oraz Regulaminem Pracy PCPR,
f) zarzadzeniami Dyrektora PCPR dotyczacymi dziatalnosci PCPR.

6) szczegotowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych na stanowisku
pracy pracownika, oraz na stanowiskach pracy, na ktoérych pracownik bedzie petnit zastepstwo,

7) szczegdtowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika iw komorce
organizacyjnej, w ktdrej jest zatrudniony oraz sposobu prowadzenia niezbgdnej dokumentacji,

8) nabycia umiejgtnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, zwigzanych z zakresem dzialalnosci
PCPR, w szczeg6lnosci decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, umoéw, porozumien oraz
prowadzenie korespondencji urzgdowej, obstugi niezbednych na tym stanowisku programow
komputerowych i urzadzen biurowych,

9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspolpracg zinnymi jednostkami
organizacyjnymi Powiatu Ostrowieckiego, ma takze obowigzek poznania struktury organizacyjnej
i zakresu spraw zalatwianych w takich jednostkach.

§ 6. 1. W czasie odbywania stluzby przygotowawczej pracownik przez 4/5 tygodniowego czasu pracy
wykonuje czynnos$ci na swoim stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony, a
w pozostatym czasie odbywa praktyki w innych komorkach organizacyjnych PCPR.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w komodrce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony
w okresie shuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu si¢
z obowigzkami 1iprzepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w danej komorce organizacyjnej
i prowadzenia dla niej niezbednej dokumentacji.
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3. Podczas praktyk winnych komorkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢ z podstawowymi
czynno$ciami tych komorek, w szczego6lnosci pod katem wspotpracy z komorka organizacyjna, w ktorej
pracownik jest zatrudniony.

§ 7. 1. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony, w porozumieniu
z Dyrektorem PCPR, ustala dla pracownika szczegdtowy plan stuzby przygotowawcze;j.

2. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komorki organizacyjne lub stanowiska pracy, w ktérych
pracownik ma odbywac praktyki.

3. Plan stuzby przygotowawczej okresla:
1) okres odbywania stuzby,
2) szczegodtowy plan odbywania praktyk w innych komodrkach organizacyjnych PCPR,
3) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa,
4) umiejetnosci praktyczne, ktore pracownik zobowiazany jest naby¢ podczas stuzby przygotowawczej,
5) wykaz zagadnien obj¢tych egzaminem,
6) termin egzaminu, ktory powinien przypada¢ 7 — 10 dni od zakonczenia shuzby przygotowawczej.

§ 8. 1. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat praktyke w trakcie stuzby
przygotowawczej, sporzadza pisemng informacje o przebiegu tej praktyki, powierzonych pracownikowi
czynnoSciach, sposobie wywigzania si¢ pracownika z przydzielonych zadan, po zasiggnig¢ciu informacji i opinii
od pozostalych pracownikow komorki organizacyjne;j.

2. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony, sporzadza pisemng informacje
o przebiegu pracy w trakcie shuzby przygotowawczej iprzed jej rozpoczgciem, po zasiggnigciu informacji
i opinii od pozostatych pracownikéw komorki organizacyjne;.

3. Informacje, o ktorych mowa wust. 112 przekazuje si¢ Dyrektorowi. Informacje te sa jawne dla
pracownika.

4. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Dyrektor PCPR podejmuje decyzje o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu, ewentualnym przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej, z uwzglednieniem §
4 ust.5, a w przypadku nieodbycia stuzby przygotowawczej o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu
i sktada wniosek o rozwigzanie stosunku pracy.

5. W razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy § 5, § 6, § 71§ 8 ust. 1 — 4 stosuje si¢
odpowiednio.

6. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesuni¢ciu w przypadku przedtuzenia okresu stuzby
przygotowawcze;j.

§9. 1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, aw razie
przedhuzenia okresu stuzby przygotowawczej — w terminie wyznaczonym przez Dyrektora PCPR.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktorej przewodniczy Dyrektor PCPR lub upowazniona
przez niego osoba. Ponadto w skiad komisji Dyrektor PCPR powotuje kierownika odpowiedniej komorki
organizacyjnej oraz co najmniej 2 osoby sposrod pracownikow PCPR dysponujace odpowiednia wiedzg.

3. Dyrektor PCPR moze wyznaczy¢ inny sktad.

4. Komisja podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku rownosci gtoséw rozstrzyga glos
przewodniczacego komisji.

5. Egzamin odbywa si¢ w formie pisemnej - testu w sklad ktérego wchodzi 10 pytan zamknietych
jednokrotnego wyboru oraz 5 pytan otwartych.

6. Komisja opracowuje pytania egzaminacyjne iocenia odpowiedzi przyznajac odpowiednig liczbe
punktéw oraz ustala wynik egzaminu.

7. Kazde pytanie otwarte punktowane jest od 0 — 5 punktow, natomiast kazde pytanie zamknigte jest
punktowane od 0 — 1 punktéw.

8. Komisja ustala czas trwania egzaminu, informujac o tym pracownika przed rozpoczeciem egzaminu.
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§ 10. 1. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktorym moga przebywaé wylacznie
cztonkowie komisji i egzaminowany pracownik.

2. Podczas przeprowadzania egzaminu muszg by¢ obecni wszyscy cztonkowie komisji.

3. Komisja, niezwtocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia przystepuje do sporzadzania
oceny.

4. Obrady komisji sg niejawne.

5.Z przeprowadzonego egzaminu komisja sporzadza protokoét. Protokdt zawiera: imig¢ i nazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sktad komisji egzaminacyjnej, wyniki egzaminu.
Do protokotu zatacza si¢ plan stuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktérych mowa w § 8 ust. 112
oraz wypelniony przez pracownika test. Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie komisji i pracownik. Wzor
protokotu stanowi zalgceznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

6. Komisja oblicza punkty za egzamin i ustala procentowa warto$¢ punktow uzyskanych przez pracownika
w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania.

7. Pracownik, ktory uzyskal co najmniej 60 % punktow na 100 % mozliwych do uzyskania, zaliczyt
egzamin z wynikiem pozytywnym.

8. Pracownika informuje si¢ ustnie o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

9. Pracownikowi, ktoéry zaliczyl egzamin pozytywnie, Dyrektor PCPR wystawia w2 egzemplarzach
zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej izaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden
egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢ pracownikowi, a drugi wilacza do dokumentacji przebiegu shuzby
przygotowawczej. Wzor zaswiadczenia stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

10. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci powtornego
przystapienia do egzaminu.

11. Dokumentacje¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej iegzaminu zalacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

12. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku lub na stanowisku kierownika komorki
organizacyjnej, kompetencje kierownika komorki organizacyjnej okre§lone w niniejszym zarzadzeniu,
wykonuje bezposredni przelozony tego pracownika, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym PCPR.

§ 11. Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2009 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swietokrzyskim zdnia 10 marca 2009r. w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzb¢ w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu Swietokrzyskim.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

Joanna Pikus
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 24/2025
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

z dnia 31 lipca 2025 1.

PROTQK()L
Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:

1— Przewodniczacy Komisji: ........ovvvviiiiiiiniiinnn...
2 — Czlonek Komisji: ...oovvveviiiniiiiiiiiiiiiieaen,
3 — Cztonek Komisji: .....ovvviiiiiiiiiiiiiiieieeeene
4 — Czlonek Komisji: ....ccoovviiiiiiiiiiiiiiiiiieieee,

przeprowadzita egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza Pani/Pana*:

Wyniki egzaminu:

. . Maksymalna liczba Liczba uzyskanych % uzyskanych
Lp. Wynik egzaminu punktéw do zdobycia punktow punktéw
1. Pytania otwarte 25
2. Pytania zamknigte 10
Razem liczba punktow 35

Wynik egzaminu — pozytywny / negatywny*
Podpisy cztonkow Komisji Egzaminacyjne;j:
1— Przewodniczacy Komisji: ........ocoveiiiiiiinininnn...
2 — Czlonek Komisji: ...oovvveviiiiiiiiiiiiiiiiiienen,
3 — Cztonek KOomisji: ....oovvvviiiiiiiiiiiiiiii e
4. — Czlonek KOmisji: ..oeovveiniiiiiiiiiiiiiiiine,
Podpis pracownika: ...........cocoiiiiiiiii

*- niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 24/2025
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

z dnia 31 lipca 2025 1.

ZASWIADCZENIE
O DBYCIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Pan I Pan ™ oo oo s

zatrudniona/zatrudniony w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim
ul. Swigtokrzyska 22 0d dnia ... e s se e ..., DA StanoOWisku
.......................................... W Dziale/Zespole ........oneiiiieee e

zostal/a zwolniony ze stuzby przygotowawczej/odbyt/a stuzbe przygotowawcza®* w okresie od
crerrrennene e O L, ZAKONACZONG W ANIU L

Egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg zaliczyta/zaliczyl* z wynikiem pozytywnym/ negatywnym.
Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Ostrowcu Swigtokrzyskim
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