ZARZADZENIE NR 3/2025
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OTWOCKU

z dnia 12 lutego 2025 r.

w sprawie: szczegélowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbe w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2024,
poz. 1135) oraz § 12 ust. | pkt. 6 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie  reguluje  szczegdlowy  sposéb  przeprowadzania  stuzby  przygotowawczej
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Dyrektorze- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku,
2) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dziatu,
3) Czlonek — nalezy przez to rozumieé ze jest osoba powotana w skiad komisji.
4) Sekretarz — nalezy przez to rozumie¢ pracownik ds. Kadr

5) Pracowniku — nalezy przez orozumie¢ osobg podejmujaca po raz pierwszy pracg¢ na stanowisku
urzedniczym, wtym Kkierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra zostala
skierowana do odbycia stuzby przygotowawcze;j.

§ 3.1 Kazdy pracownik podejmujgcy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza zakonczong
egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw, ktérzy =zostali zwolnieni zobowigzku odbycia shuzby
przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Przez pracownika podejmujacego po raz pierwszy pracg, o ktérym mowa w ust. 1 rozumie si¢ osobg
ktéra nie byla wczesniej zatrudniona u pracodawcy samorzadowego na czas nieokreslony albo na czas
okreslony, dhuzszy niz 6 miesiecy inie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

3. Decyzje w sprawie skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej, jej zakresu badz zwolnienia
z obowiazku jej odbywania, podejmuje Dyrektor biorac pod uwage poziom przygotowania pracownika do
wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii kierownika komoérki
organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.
Wzér skierowania i zwolnienia z odbywania stuzby przygotowawczej stanowi Zatacznik nr 1.

4. Zwolnienie  pracownika z odbywania shizby  przygotowawczej nie wylacza  pracownika
z obowiazku przystapienia do egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza.

5. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

6. Bezposredni nadzér nad przebiegiem shuzby przygotowawczej iorganizowaniem egzaminéw dla
pracownikdw Urzedu sprawuje pracownik ds. Kadr

7. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegélnosci kierownicy komérek organizacyjnych, sa zobowiazani do
wspolpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindw.

8. Dyrektor wyznacza opiekuna dla pracownika skierowanego do odbycia stuzby przygotowawcze;j.

9. Opiekunem jest kierownik komdrki organizacyjnej , w ktdrej pracownik podejmuje pracg¢ lub Dyrektor
w stosunku do pracownikéw podejmujacych prace na stanowisku kierownika komorki organizacyjnej
i pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach pracy.
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§ 4. 1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uplywie
1 miesiaca od zatrudnienia i nie pézniej niz przed uplywem 2 miesigca od zatrudnienia.

2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1do 3 miesigcy ijest odbywana bez przerwy. 1stO terminie
skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania tej stuzby decyduje Dyrektor
w porozumieniu z kierownikiem wilasciwej komorki organizacyjnej. 2ndOkres stuzby przygotowawczej moze
zosta¢ przedtuzony, nie dluzej jednak niz do 3 miesigcy lacznie. 3rdOkres stuzby przygotowawczej ulega
przedfuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu
stuzby przygotowawczej.

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

1) zaznajomienia si¢ ze  strukturg organizacyjna  Urzedu, rodzajem spraw  zalatwianych
w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych i na samodzielnych stanowiskach pracy, sposobem obiegu
i rejestracji dokumentow,

2) zaznajomienia si¢ z obowiazujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony danych
osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia,

3) zaznajomienia si¢ zzasadami gospodarki finansowej, wtym angazowania s$rodkéw finansowych
i opisywania dokumentéw finansowych ,

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw,
5) zaznajomienia si¢ z przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w szczegdlnosci:
a) ustawa o pracownikach samorzadowych,
b) Kodeksu Pracy,
¢) postanowien Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
d) postanowien Regulaminu Organizacyjnego i Instrukcji Kancelaryjne;j,
e) ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

6) szczegbtowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych na stanowisku
pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bgdzie petnit zastgpstwo,

7) szczegotowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w koméree organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbgdnej dokumentacji,

8) nabycia  umiejetnosci  przygotowania  dokumentéw  urzgdowych,  w szczegélnosci  decyzji
administracyjnych, postanowien, za$wiadczen, projektéw aktow prawa miejscowego oraz prowadzenia
korespondencji urzedowej.

§ 6. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 3/4 tygodniowego czasu pracy
wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komdrce organizacyjnej, w ktdrej jest zatrudniony, a w
pozostalym czasie odbywa praktyki winnych komérkach organizacyjnych Urzg¢du.lstPodczas praktyk,
w innych komérkach organizacyjnych, pracownik zaznajamia si¢
z podstawowymi  czynnosciami tych komorek, w szczegblnosci pod katem  wspdipracy
z komorka organizacyjna pracownika. 2ndW przypadku pracownikéw zatrudnionych w komoérkach
organizacyjnych lub na stanowiskach pracy zwiazanych ze wspdlpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi
Miasta, pracownik moze zostaé skierowany do odbycia czgsci praktyk, w ramach stuzby przygotowawczej, do
wiasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich praktyk ustala Dyrektor w porozumieniu
z kierownikiem jednostki. 3rdDyrektor w porozumieniu z kierownikiem komérki organizacyjnej pracownika
ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawczej. 4thW planie shuzby przygotowawczej wskazuje sig
komérki organizacyjne, w ktorych pracownik ma odbywac praktyki. SthPlan shuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby,
b) szczegdtowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyki w innych komérkach organizacyjnych Urzedu.

¢) wykaz aktéw prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,
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d) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ 6thKierownik komérki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony
Jest pracownik, sporzadza informacj¢ o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej. Wzor Karty
przebiegu stuzby przygotowawczej stanowi Zalacznik Nr2, 7thPo zakonczeniu okresu stuzby
przygotowawczej Dyrektor podejmuje decyzj¢ o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przeduzeniu
okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku
0 rozwigzanie stosunku pracy. Ponowne przediuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne
wylacznie, gdy
z przyczyn losowych pracownik nie mogt odbyé catosci, lub czgsci stuzby przygotowawczej. 8thUstalony
termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku przedtuzenia okresu shuzby
przygotowawczej.

§7. 1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, aw razie
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez pracownika ds. Kadr.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna w skladzie:
1) Przewodniczacy
2) Cztonek

3) Sekretarz 3rdKomisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku réwnej
ilosci glosow, rozstrzyga glos Przewodniczacego. 4thW uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze
zmieni¢ sktad Komisji Egzaminacyjne;j.

§8. 1. Egzamin odbywa si¢ wformie pisemnej, wterminie imiejscu wyznaczonym przez
Przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej. W szczegdlnych przypadkach mozna przeprowadzi¢ egzamin
ustny.

1. Przedmiotem egzaminu jest calo$¢ zagadnien wchodzacych w zakres programu stuzby przygotowawczej,
o ktérym mowa w § 5.

2. Komisja okresla wynik egzaminu jako ,,pozytywny” lub ,negatywny”.

3. Komisja ustalajac wynik egzaminu bierze pod uwage opini¢ kierownika komoérki w ktérym pracownik
jest zatrudniony.

4. Z przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza sporzadza si¢ protokdt, podpisany
przez wszystkich cztonkéw komisji. Wz6r protokotu stanowi Zatacznik Nr 3.

5. Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin pozytywnie pracownik ds. Kadr wystawia w 2 egzemplarzach
zaswiadczenie o odbyciu shuzby przygotowawczej izaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym Kktére
podpisuje Dyrektor.

6. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢ pracownikowi, adrugi wlacza sie do dokumentacji
z przebiegu stuzby przygotowawczej. Wz6r zaswiadczenia o ukonczeniu shuzby przygotowawczej z wynikiem
pozytywnym stanowi Zatacznik Nr 4 Wzoér zaswiadczenia o ukoiiczeniu stuzby przygotowawczej z wynikiem
negatywnym stanowi Zatacznik Nr 5.

7. Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci powtérnego
przystapienia do egzaminu.

8. Dokumentacjg z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ w aktach pracownika

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Powiat gdu Pracy
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