Zarzadzenie Nr 12/2013
Dyrektora Miejskiego Oswiatowego Zespotu
Ekonomicznego w Tarnobrzegu
z dnia 18 listopada 2013 .

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej iorganizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Miejskim Oswiatowym Zespole Ekonomicznym w Tarnobrzegu.

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

§1

Zarzadzenie reguluje  szczegdlowy  sposob  przeprowadzania  stuzby
przygotowawcze] 1 organizowania egzaminu konczacego te  stuzbe
dla pracownikow podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Miejskim
Oswiatowym Zespole Ekonomicznym w Tarnobrzegu.

§2

1) Dyrektor  Miejskiego ~ Os$wiatowego  Zespotu  Ekonomicznego
w Tarnobrzegu podejmuje decyzje w sprawie skierowania pracownika
do odbycia stuzby przygotowawczej 1 czasu jej trwania, na podstawie
wniosku bezposredniego przetozonego pracownika, ktory zawiera opinie
dotyczaca poziomu przygotowania pracownika do wykonywania
obowigzkdéw wynikajacych z opisu stanowiska (wzor wniosku stanowi
zalacznik Nr 1). Wniosek o odbycie stuzby przygotowawczej bezposredni
przetozony winien ztozy¢ do Dyrektora Miejskiego Oswiatowego Zespotu
Ekonomicznego w Tarnobrzegu niezwlocznie po uptywie miesigca od
dnia zatrudnienia pracownika.

2) Dyrektor  Miejskiego  Oswiatowego  Zespotu  Ekonomicznego

w Tarnobrzegu podejmuje decyzje o skierowaniu pracownika do odbycia
stuzby przygotowawczej (wzor skierowania stanowi zatgcznik Nr 2).
W przypadku skierowania pracownika do odbycia sluzby
przygotowawczej do wniosku powinien by¢ zalagczony projekt
harmonogramu  sluzby  przygotowawczej sporzadzony  przez
bezposredniego przetozonego pracownika. (wzor harmonogramu stanowi
zalgcznik do skierowania).



3) Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne 1 praktyczne
przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow
stuzbowych.

4) Bezposredni nadzor na przebiegiem shluzby przygotowawczej
1 organizowaniem egzaminow dla pracownikow Miejskiego Oswiatowego
Zespotu Ekonomicznego sprawuje bezposredni przetozony.

5) Wszyscy pracownicy Miejskiego Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego
w Tarnobrzegu , a szczegdlnie kierownik komodrki organizacyjnej
sg zobowigzani do wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej
1 egzaminOw.

6) Z obowigzku odbycia shluzby przygotowawczej moga by¢ zwolnieni
pracownicy, ktorzy posiadaja niezbgdng wiedze i umiejetnosci oraz dajg
gwarancj¢ nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

7) Decyzje o zwolnieniu pracownika z obowigzku odbywania shuzby
przygotowawczej podejmuje Dyrektor Miejskiego Oswiatowego Zespotu
Ekonomicznego w Tarnobrzegu na wniosek bezposredniego przetozonego
(wzor zwolnienia stanowi zalacznik Nr 3).

8) Pracownik zwolniony z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej
obowigzany jest zlozy¢ egzamin w trybie 1 na zasadach okreslonych
w § 6 tego Zarzadzenia.

§3

1) Dyrektor  Miejskiego  Oswiatowego  Zespotu  Ekonomicznego
w Tarnobrzegu kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej
nie wczesniej niz po uptywie 1 miesigca od zatrudnienia 1 nie pdzniej niz
przed uplywem 2 miesigcy od zatrudnienia.

2) Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce 1 jest odbywana
bez przerwy.

3) Okres odbywania stluzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
1 kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci
niezbednych na zajmowanym stanowisku urzedniczym
1 dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.

4) Okres shuzby przygotowawcze] ulega przedluzeniu o czas
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy. Czasu nieobecnosci
nie zalicza si¢ do czasu stuzby przygotowawcze;j.

§4

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:
1) Zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng Miejskiego Oswiatowego
Zespotu Ekonomicznego, rodzajem spraw zatatwianych



2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

1)

2)

w poszczegolnych komodrkach organizacyjnych i1 stanowiskach pracy,
sposobem obiegu 1 rejestracji dokumentow,

Zaznajomienia z przepisami dotyczacymi gospodarki finansowej, w tym
obiegiem 1 kontrolg dokumentow finansowo — ksiggowych.
Zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdé] samorzadu
terytorialnego oraz przepisami wewnetrznymi MOZE.

Szczegotowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi
spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika, a takze
na stanowisku pracy, na ktorym pracownik bedzie petnit zastgpstwo.
Nabycia umiejgtno$ci  przygotowania dokumentéw  urzedowych,
w szczegblnosci decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen,
projektow aktoéw prawa miejscowego oraz prowadzenie korespondencji
urzedowe;j.

Pracownik zatrudniony na stanowiskach pracy zwigzanych ze wspotpraca
z innymi jednostkami organizacyjnymi ma tez obowigzek poznania
struktury organizacyjnej 1 zakresu spraw zalatwianych w tych
jednostkach.

Szczegotowy wykaz aktow prawnych, z ktorymi pracownik powinien si¢
zapozna¢ podczas odbywania shuzby przygotowawczej znajduje si¢
w harmonogramie pracy stuzby przygotowawczej. Wykaz ten moze by¢
uzupehiony przez bezposredniego przetozonego pracownika o dodatkowe
akty prawne.

Poznania zasad dostepu do informacji publicznej, ochrony danych
osobowych 1 informacji niejawnych.

§5

W czasie odbywania sluzby przygotowawczej pracownik 2/3 czasu
wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komorce
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony, a w pozostalym czasie odbywa
praktyki w innych komoérkach organizacyjnych Miejskiego Os$wiatowego
Zespotu Ekonomicznego w Tarnobrzegu.

Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej polega
przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowigzujacymi
obowigzkami 1 przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych
w danej komorce organizacyjnej 1 prowadzenia niezbednej dokumentacji.
Podczas praktyki w innych komorkach organizacyjnych pracownik
zaznajamia si¢ z podstawowymi czynno$ciami tych komorek,
w szczegoOlnosci pod katem wspotpracy z komodrka organizacyjng
pracownika.



3) W harmonogramie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ stanowiska
samodzielne, = w ktorych pracownik ma odbywac¢ praktyki 1 czas ich
trwania. Po odbyciu praktyki w danej komorce organizacyjnej pracownik
zobowigzany jest potwierdzi¢ ten fakt w harmonogramie odbycia stuzby
przygotowawczej.

§6

1) Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym przez Dyrektora Miejskiego
Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego w Tarnobrzegu .

2) Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna w sktad, ktorej powinien
wchodzi¢ bezposredni przetozony pracownika oraz 1-2 osoby sposrod
pracownikow  Miejskiego  Oswiatowego Zespolu Ekonomicznego
w Tarnobrzegu dysponujacych odpowiednig wiedza.

3) Komisja kazdorazowo jest powolywana przez Dyrektora Miejskiego
Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego w Tarnobrzegu.

4) Obsluge organizacyjng i kancelaryjng Komisji Egzaminacyjnej zapewnia
Dziat Organizacyjny.

5) Egzamin sklada si¢ w formie ustnej obejmujacej pytania zadawane przez
cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej, dotyczace ustroju samorzadu
terytorialnego, aktéw prawnych wskazanych w harmonogramie stuzby
przygotowawczej, spraw zatatwianych w komorce organizacyjnej
pracownika oraz struktury organizacyjnej Miejskiego Os$wiatowego
Zespotu Ekonomicznego w Tarnobrzegu i kwestii dotyczacych pracy w
innych komorkach organizacyjnych, wspotpracujacych  z komorka
organizacyjng, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

6) Komisja opracowuje pytania egzaminacyjne oraz ocenia odpowiedzi
udzielone przez pracownika. Pracownik za kazde oceniane kryterium
moze uzyska¢ od O0-5punkéw od kazdego czlonka Komisji
Egzaminacyjnej. (wzOr oceny egzaminacyjnej pracownika stanowi
zalacznik Nr 4)

7) Komisja oblicza punkty 1 ustala procentowa warto$¢ punktow uzyskanych
przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwych
do uzyskania.

8) Pracownik, ktory uzyskal, co najmniej 60% punktow, zaliczyt egzamin
z wynikiem pozytywnym.

9) Komisja Egzaminacyjna niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu
przystepuje do ustalenia oceny.

10)Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot. Do protokotu
zalacza si¢ harmonogram stuzby przygotowawczej pracownika. Protokot
podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej (wzor protokotu
stanowi zalacznik Nr 5).

11) Pracownika informuje si¢ o wynikach egzaminu niezwlocznie po



ustaleniu wyniku.

12) Pracownikowi, ktory pozytywnie zaliczyt egzamin, Dyrektor Miejskiego

Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego w Tarnobrzegu  wystawia
3 egzemplarze zaswiadczenia o odbyciu stuzby przygotowawczej
1 zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym (wzér zaswiadczenia
o odbyciu sluzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym stanowi zalacznik Nr 6), a w przypadku zwolnienia ze
stuzby przygotowawczej zaswiadczenie o zaliczeniu egzaminu z
wynikiem pozytywnym (wzdr zaswiadczenia o zaliczeniu egzaminu z
wynikiem pozytywnym po zwolnieniu z odbycia stuzby przygotowawczej
stanowi zalgcznik Nr 7). Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sig
pracownikowi, drugi wilacza si¢ do dokumentacji przebiegu shuzby
przygotowawczej a trzeci do akt osobowych pracownika.

13)Dokumentacj¢ z przebiegu sluzby przygotowawczej 1 egzaminu

1)

2)

3)

4)

przechowuje si¢ w Dziale Organizacji i Kadr.

§7
Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Decyzje o zawarcie kolejnej umowy o prace z pracownikiem, ktéry
zaliczyt egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza z wynikiem
pozytywnym podejmuje Dyrektor Miejskiego Os$wiatowego Zespotu
Ekonomicznego w  Tarnobrzegu na  umotywowany  wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika.
Po uzyskaniu pozytywnego wyniku z egzaminu konczacego shuzbe
przygotowawcza, przed zawarciem nowej umowy o prace pracownik
sktada slubowanie zgodnie z trescig zawarta w art. 18 ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.
W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika odbywajacego
stuzbe przygotowawczg zasad dobywania stuzby przygotowawczej
bezposredni przelozony moze wystgpi¢ z wnioskiem o wczesniejsze
rozwigzanie z pracownikiem stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Miejskiego O$wiatowego

Zespotu Ekonomicznego w Tarnobrzegu

Malgorzata Mazurek



