Tarnowskie Gory, dn. 12.03.2009r.
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Zarzadzenie Nr 3/2009
Dyrektora Powiatowego Zespolu Obstugi Finansowej Oswiaty
w Tarnowskich Gérach
z dnia 12.03.2009r.

W  sprawie szczegOlowego sposobu  przeprowadzania shuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z2008r. Nr 223 poz. 1458) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadza si¢ w Powiatowym Zespole Obstugi Finansowej O$wiaty system
przygotowania pracownikéw samorzadowych podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urze¢dniczym
w Powiatowym Zespole Obslugi Finansowej O$wiaty, zwany dalej ,stuzba
przygotowawcza”.

2. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i1 praktyczne przygotowanie osob
podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym i kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Powiatowym Zespole Obslugi Finansowej Os$wiaty, do
nalezytego wykonywania obowiazkow pracownika samorzadowego na zajmowanym
stanowisku pracy.

3. Przez osobg podejmujaca po raz pierwszy pracg rozumie si¢ osobe, ktdra nie byta
wczesniej zatrudniona w  jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 nr 223 poz. 1458), na czas
nieokreslony albo okreslony, dluzszy niz 6 miesigcy 1 nie odbyta shizby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

4. Shuzba przygotowawcza odbywa si¢ w formie samoksztalcenia, zajgc teoretycznych
i praktycznych prowadzonych przez merytorycznie przygotowanych pracownikéw
Powiatowego Zespotu Obstugi Finansowej O$wiaty oraz szkolen prowadzonych przez
wyspecjalizowane firmy szkoleniowe.

§2

1. W toku stuzby przygotowawczej osoba odbywajaca stuzbg, zwana dalej ,,aplikantem”
powinna pozna¢ struktur¢ organizacyjna i funkcjonowanie komorki organizacyjne;j,
jak rowniez tryb zatatwienia spraw na swoim stanowisku urzedniczym.

2. W okresie stluzby przygotowawczej aplikant powinien naby¢ umiejgtnosci pracy
biurowej, zgodnie z instrukcja kancelaryjna w Powiatowym Zespole Obstugi
Finansowej O$wiaty.

§3

Czas trwania sluzby przygotowawczej twa 3 miesiace.



§4
1. Aplikant odbywa stuzbg przygotowawcza zgodnie z programem ustalonym przez
opiekuna aplikanta zatwierdzonym przez Dyrektora Powiatowego Zespotu Obshugi
Finansowej O$wiaty.
2. Program obejmuje zajgcia teoretyczne, o ktorych mowa w § 1 ust.4.
3. Z przebiegu stuzby przygotowawczej aplikant sporzadza sprawozdanie.

§5

1. Shuzba przygotowawcza kieruje opiekun aplikanta wyznaczony przez Dyrektora
Powiatowego Zespotu Obstugi Finansowej O$wiaty.

2. Opiekun sporzadza pisemna opini¢ o wynikach stluzby przygotowawczej, odnoszaca
si¢ w szczegdlnosci do:
1/ wiedzy zawodowej aplikanta oraz umiejgtnos$ci jej stosowania w praktyce,
3/ zdolnosci zawodowych,
4/ stosunku aplikanta do wspotpracownikow 1 interesantow.

3. Opiekun aplikanta przedstawia swoja opini¢ wraz ze sprawozdaniem aplikanta o jakim
mowa w §4 ust. 3 komisji egzaminacyjne;j.

§6
1. Komisja egzaminacyjna powotana przez Dyrektora Powiatowego Zespotu Obstugi
Finansowej Os$wiaty przeprowadza egzamin aplikanta konczacy stuzbe
przygotowawcza.
2. Komisja sktada si¢ z przewodniczacego i1 dwoch cztonkow — doswiadczonych
pracownikow Powiatowego Zespotu Obstugi Finansowej Oswiaty.

§7

1. Egzamin odbywa si¢ w formie ustnej, w terminie 1 miejscu wyznaczonym przez
przewodniczacego komisji, w obecnosci opiekuna aplikanta.

2. Przedmiotem egzaminu jest calo$¢ zagadnien wchodzacych w zakres programu stuzby
przygotowawczej, o ktorym mowa w § 4 ust. 11 2.

3. Komisja okresla wynik egzaminu stopniami ,,bardzo dobry”, ,,dobry”, ,,dostateczny”,
,hiedostateczny”.

4. Ustalajac — wigkszos$cia gtosow — wynik egzaminu, komisja bierze pod uwage opini¢
opiekuna stazu.

5. Z przebiegu egzaminu sporzadza si¢ protokél, podpisany przez wszystkich cztonkow
komisji.

6. Przewodniczacy komisji przekazuje protokodt egzaminacyjny Dyrektorowi Zespotu
Obstugi Finansowej O$wiaty.

7. Wynik egzaminu komisja podaje do wiadomosci aplikantowi bezposrednio po
zakonczeniu egzaminu.

8. Od przebiegu lub wyniku egzaminu aplikantowi stuzy prawo ztozenia w ciagu 7 dni
od uzyskania wiadomos$ci o wynikach egzaminu odwotania do Dyrektora
Powiatowego Zespotu Obstugi Finansowej Os$wiaty. Orzeczenie Dyrektora jest
ostateczne.

§8
Na podstawie protokotu, o ktérym mowa w § 7 ust. 5 Dyrektor wydaje zaswiadczenie
o ukonczeniu shuzby przygotowawczej. Zaswiadczenie sporzadza si¢ w dwoch
egzemplarzach: jeden otrzymuje aplikant, jeden pozostawia si¢ w aktach osobowych. Wzor
zaswiadczenia okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



§9
Postanowienia § 6 — 8 stosuje si¢ odpowiednio do pracownikow zwolnionych z obowiazku
odbywania stuzby przygotowawczej.

§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12.03.2009r.



Zatacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Nr 3/2009
z dnia 12.03.20009r.

ZASWIADCZENIE
o ukonczeniu shuzby przygotowawczej

Pan/Pani ...
urodzony /a/ wdniu ..o
odbyl /a/ W OKI€SI€ ....oveii i stluzbe przygotowawcza
na stanowisku urzedniczym w Zespole Obstugi Finansowej Os$wiaty 1 ukonczyt /a/ ja
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/podpis Dyrektora/



