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Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu

z dnia 29 czerwca 2009 r.

REGULAMIN NABORU PRACOWNIKOW
WPOWIATOWYM URZEDZIE PRACY W KOELOBRZEGU

Na podstawie art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458) wprowadza si¢ Regulamin naboru pracownikéw Powiatowego Urzedu

Pracy w Kolobrzegu, zwany w dalszej cze$ci regulaminem naboru.

§ 1 [wymagania ogélne]
Regulamin naboru okresla zasady i etapy dokonywania naboru kandydatéw na wolne stanowiska

urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, zatrudnianych na podstawie umowy

o prace w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kolobrzegu.

§ 2 [zasady organizacji naboru]
1. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy ma charakter otwarty i konkurencyjny.

2. Nabér kandydatéw na stanowiska urzednicze organizuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy

w Kolobrzegu.

§ 3 [wolne stanowisko/kierownicze stanowisko urzednicze]|
1. Wolne stanowisko urzednicze/wolne kierownicze stanowisko urzednicze to stanowisko na ktore,
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych albo
w drodze porozumienia:
a/ nie zostal przeniesiony pracownik Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu;
b/ nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku;
¢/ nie zostal przeprowadzony nabér na to stanowisko;
d/ pomimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik,
2. Zatrudnienie pracownika w ramach umowy na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiona
niecbecnos$cig pracownika Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu nie wymaga przeprowadzenia

procedury naboru zgodnie z regulaminem naboru.



§4 [udzial obcokrajowcoéw w naborze]
1. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu upowszechniajac informacje o wolnych
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska,
o kitére poza obywatelami polskimi mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych paristw, ki6rym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.
2. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wladzy
publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych intereséw paristwa, jezeli posiada

znajomoé¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym. w przepisach o stuzbie cywilnej.

§ 5 [etapy naboru}
Etapy naboru na wolne stanowisko /kierownicze stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Kolobrzegu skladaj sig z:
a/ ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze/ kierownicze stanowisko urzednicze;
b/ skladanie dokumentéw aplikacyjnych;
¢/ analiza dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw pod wzgledem spelnienia wymagan formalnych;
d/ wytypowanie kandydatéw spelniajacych wymogi formaine;
e/ rozmowa kwalifikacyjna;.
f/ sporzadzenie protokofu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze;

g/ ogloszenie wynikéw nabory;

§ 6 [ogloszenie o naborze]
1, Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym/kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz
o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej /BIP/,
o kiérym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.
Nr 112, poz. 1198, z pézniejszymi zmianami), zwanym dalej Biuletynem, oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu.
2. Ogloszenie o naborze zawiera:
a/ nazwe i adres jednostld;
b/ okreglenie stanowiska;
¢/ okreslenie wymagafi zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktdre z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe;
d/ wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
e/ wskazanie wymaganych dokumentéw i sposobu ich dostarczenia;

f/ okreglenie terminu i miejsca skladania dokumentow;



3. Termin do skiadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu ¢ naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10
dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu.

4. Bieg terminu skladania dokumentéw rozpoczyna si¢ dnia nastepnego po dniu zamieszczenia '
ogloszenia o0 naborze w Biuletynie i na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy

w Kolobrzegu.

5. Wz6r ogloszenia o naborze na wolne stanowisko stanowi zataeznik nr 1 do regulaminu naboru.

§ 7 [informacja publiczna]
Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna w zakresie

objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreglonym w ogloszeniu o naborze.

§ 8 [skladanie dokumentow aplikacyjnych]

1. Po zamieszczeniu ogloszenia o naborze w Biuletynie i na tablicy ogloszen przyjmowane
s3 dokumenty aplikacyjne okreslone w tresci ogloszenia o naborze, ktére wymagane
sa od kandydatéw  zainteresowanych  zatrudnieniem na = wolnym  stanowisku
urzedniczym/kierowniczym stanowisku wrzedniczym w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kotobrzegu.
2. Dokumenty aplikacyjne wyszczegélnione w treici ogloszenia o naborze na okreslone stanowisko,
musza mie¢ forme pisemng, a przyjmowane moga by¢ tylko po umieszezeniu ogloszenia
o organizowanym naborze w Biuletynie i na tablicy ogloszeri w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Kolobrzegu .

3. W przypadku dostarczenia dokumentdéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 2 przed

ogloszeniem o naborze, zostang one zwrécone bez ich otwierania.

§ 9 |analiza dokumentoéw pod wzgledem formalnym]
1. Analizy dokumentow aplikacyjnych kandydatéw pod wzgledem spetienia kryteriéw formalych
dokonuje Komisja Konkursowa, zwana dalej komisja, ktorg powoluje Dyrektor Powiatowego Urzedu
Pracy w Kolobrzegu.

2. W skdad komisji wchodzg minimum trzy osoby.

§ 10 [kandydaci spelniajacy wymogi formalne]
Komisja ustala liste kandydatow, ktérzy speinili wymogi formalne okreslone w ogloszeniu

§ 11 [zaproszenie do nastgpnego etapu postepowania kwalifikacyjnego]
Kandydaci, ktérzy spelnili wymogi formalne okreslone w ogloszeniu przechodza do nastepnego
etapu postepowania kwalifikacyjnego, ktérego celem jest wyioniem'e osoby z kibra nawigzany

zostanie stosunek pracy.



§ 12 [rozmowa kwalifikacyjna]
1. Rozmowe kwalifikacyjng kandydatow spelniajacych wymogi formalne okreslone w ogloszeniu
o naborze przeprowadzaja czlonkowie komisji.
2. Kazdy z czlonkéw komisji dokonuje oceny merytorycznej kandydatéw przydzielajac im punkty
w skali od 1 do 10.
3. O kolejnosci miejsc poszczegbinych kandydatéw decyduje suma wszystkich ocen cztonkow komisji
w odniesieniu do poszczegblnych kandydatéw, z zastrzezeniem pktd.
4. Dyrektor Powiatowego Utzedu Pracy w Kolobrzegu moze na kazdym etapie rozszerzyc zakres

postepowania kwalifikacyjnego.

§ 13 [protokot naborul
1. Z przeprowadzonego naboru, w tym takze postgpowania kwalifikacyjnego kandydatow gporzadza
si¢ protokol.

2. Protokét zawiera:

a/ okreélenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska
i miejsca zamieszkania W rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedhug poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze;

b/ liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania formalne;

¢/ informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

d/ uzasadnienie dokonanego wybory;

e/ sklad komisji przeprowadzajacej nabdr.

3. Protokét zatwierdza Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Kotobrzegu.

4, Wzér protokotu naboru stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu naboru.

§ 14 [ogloszenie wynikéw naborul
1. Informacja © wyniku naboru jest upowszechniana poprzez umieszczenie w Biuletynie i na tablicy
informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu przez okres co najmniej
3 miesiecy, niezwlocznie po przeprowadzonym naborze.
2. Informacja, 0 ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
a/ nazweiadres jednostki;
b/ okreslenie stanowiska;
¢/ imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce samieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego;
d/ uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.
3. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru

zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na



tym samym stanowisku kolejnej osoby spoéréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole
tego naboru. Punkty 11 2 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu naboru.

§ 15 [sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi]
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru, zostana
dolaczone do jego akt osobowych,
2, Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane zostang do archiwum.

§16 [okres trwania ispos6b zmiany regulaminu]
1. Regulamin zostaje ustalony na czas nieokreslony.
2, Zmiana regalaminu nastgpuje w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

3. Regulamin wchodzi w zycie od dnia29 czerwca. 2009 r.

Zatacznild:
1. Wz6r ogloszenia o naborze na wolne stanowisko - Zatacznik nr 1 regulaminu naboru.
3. Wzbr protokotu z naboru - Zalacznik nr 2 do regulaminu naboru.

4. Wz6r informacji o wynikach naboru - Zatacznik nr 3 do regulaminu naboru.




Zalacznik nr 1 regulaminu naboru

Wz6r ogloszenia o naborze na wolne stanowisko

(nazwa jednostki)

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

5. Spos6b/miejsce dostarczenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiécie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy

w Kolobrzegu, ul. Ratuszowa 13, 78100 Kolobrzeg, poksj mr 16 =z dopiskiem

7. Modé przewidywanych etapéw postepowania kwalifikacyjnego:
Kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne co do zlozonych dokumentéw aplikacyjnych zaproszeni
zostana do wziecia udziahi w nastepnym etapie postgpowania kwalifikacyjnego, tj. rozmowi

kwalifikacyjnej, ktorej celem bedzie wylonienie osoby z ktéra nawigzany zostanie stosunek pracy.



8. Inne informacje:

a/ Aplikacje, kiore wplyng do Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu po wyiej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane,

b/ Informacje na temat naboru bedg dostepne na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
- hitp://pupkolobrzeg.finnpl/, oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Kolobrzegu.

¢/ Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone nastgpujaca klauzudy:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
realizacji procesu rekratacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych
{Dz.U. z 2002 1., Nr 101, poz. 926 z p6éZniejszymi zmianami) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).



Zakacznik oy 2 do regulaminu naboru

Wzor protokolu z naboru

PROTOKOY Z NABORU

kandydatéw na stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kolobrzegu

ey s b6 HAE EIT AT e E HAe AUR AIE R K24 KES NS ACE DIy WU SO wEY

{nazwa stanowiska)

Liczba etatéw: ............
1. W wyniku ogloszenia o naborze ma ww. stanowisko pracy aplikacje przesialo .............
kandydatéw, wiym ... . aplikacji kandydatow spelniajacych wymogi formalne.

2. Liczb kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wedtug poziomu spelnienia przez nich wymagaii okredlonych w

ogloszeniu o naborze przedstawia tabela nr 1.

Tabelanr1
L.p. Tmig  nazwisko Migjsce zameszkania Spelnienic wymagan Suma wszystkich ocen
zamieszezonych w ogloszeniu o celonkow komisji w
naborze ramach postgpowania
kwalifikacyjnego
/pkt/

1.
2
3
4
5.

3, Zastosowane metody/techniki naboru:

Rozmowa kwalifikacyjna kandydaiow z komisja konkursowa.

4. Uzasadnienie wyboru:




5. Zalgczniki do protokotu:

a/ kopia ogloszenia o naborze;

b/ kopie dokumentéw aplikacyjnych ....... kandydaldw;
¢/ wyniki rozmowy kwalifikacyjnej ... kandydatow;
/e
B e e
6. Sklad komisji konkursowej przeprowadzajacej nabér:
Lo - przewodniczgoy
2o, - czlonek.

B - czdonek.

Protokdt sporzadzit :

{daty, imig i nuzwisko pracownika)

Podpisy czlonkéw Komisji :

Fatwierdzil

podpls § pieczed Dyrekiora lub osoby upowaznione)
plé i p ¥ ¥ up ]



Zatacznik nr 3 do regulaminu naboru

Wzor informacji o wynikach naboru

Powiatowy Urzad Pracy
UL Ratuszowa 13
78-100 Kodobrzeg

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

{stazwa stanowiska)

Ticzba etatow: ...

Informujemy, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/zostata

wybrany /wybrana®

{imie, nagwiske, migsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyborit:

ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na ww. stanowiskeo nie zostala

Informujemy,
tifikowanych kandydatéw (lub brak kandydatdw)”

zatrudniona zadna osoba spoérod zakwa

Uzasadnienie nierozshzygnieci naboru na stanowisko:

* - niepotrzebna skreslic
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 6/2009
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu

z dnia 29 czerwca 2009 r.

REGULAMIN SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE]
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W KOLOBRZEGU

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458) wprowadza si¢ Regulamin stuzby przygotowawczej Powiatowego Urzedu

Pracy w Kolobrzegu, zwany w dalszej czeéci regulaminem.

§ 1 [zakres przedmiotowy]
Regulamin szczegdtowo okresla sposéb organizacji stuzby przygotowawczej 1 egzaminu koriczacego
te stuzbe, dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kotobrzegu.

§ 2 [zakres podmiotowy]
1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kolobrzegu zobowigzany
jest odby¢ stuzbg przygotowawczg i zakoticzy¢ te stuzbe egzaminem, z uwzglednieniem pkt3.
2. Przez osobe podejmujacg po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym rozumie si¢ osobe, ktéra nie byla wezesniej zatrudniona w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458), na czas nieokreglony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie-
odbyta stuzby przygotowawcze] zakoriczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.
3. Na umotywowany wniosek zlozony przez osobe kierujacg komérka organizacyjna, w ktérej
zatrudmiony jest pracownik, Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu, zwany dalej
Dyrektorem, moze zwolni¢ z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktorego
wiedza lub umiejetnogci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
4. Zwolnienie pracownika z odbywania sluzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku
pozytywnego zaliczenia egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza, ktory jest warunkiem

dalszego zatrudnienia.

§3 [cel sluzby przygotowawczej]
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownikéw
podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
wizedniczym w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kolobrzegu do nalezytego wykonywania

powierzanych im obowigzkéw stuzbowych.



§ 4 [okres trwania sluzby przygotowawczej]
1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uplywie jednego
miesigca od zatrudnienia i nie pdZniej niz przed uplywem dwéch miesiecy od dnia zatrudnienia.
2. Stuzba przygotowawcza trwa od jednego miesigca do trzech miesiecy ijest odbywana bez przerwy.
3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleinia sie od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym oraz dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.
4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania tej
stuzby, decyduje Dyrekior w porozumieniu z kierownikiem wilaéciwej komérki organizacyjnej,
w ktérej pracownik zostal zatrudniony.
5. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluZeniu na czas nieobecnosci pracownika w pracy.
Czasu takiej niecbecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby praygotowawczej.
6. Okres sluzby przygotowawcze] wyznaczony na termin krotszy niz trzy miesiace moze zostad

przediuzony, jednak nie dluzej niz do trzech miesiecy 1acznie.

§ 5 [nadzdr nad stuzbg przygotowawczy]
1. Bezposredni nadzdr nad prawidiowym przebiegiem sluzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminéw dla pracownikéw urzedu sprawuje Dyrektor,
2. Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegdlnosci kierownicy komodrek organizacyjnych sg

zobowigzani do wspdlpracy w organizowaniu sfuzby przygotowawczej i egzamindw.

§ 6 | szczegblowy zakres zadafi sluzby przygotowawczej]
1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:
a/ zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjng Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu, rodzajem
spraw zalatwianych w poszczegélnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem
obiegu i rejestracji dokumentéw;
b/ szczegbélowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczgcymi spraw zalatwianych na
stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie penit
zastepstwo;
¢/ zaznajomienia sie z obowigzujacymi zasadami ochrony informacji nigjawnych, ochrony danych
osobowych, frybem postepowania na wypadek zagrozenia; ,
d/ zaznajomienia sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkéw finansowych
i opisywania dokumentéw finansowych;
e/ zaznajomienia si¢ z przepisami wewnetrznymi regulujgcymi pracg Powiatowego Urzedu Pracy w
Kotobrzegu, tj. regulaminami i zarzqdzeniami Dyrektora;

f/ poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;



g/ nabycia umiejetnoéci przygotowywania dokumentéw urzedowych w szczegblnodci decyzji
administracyjnych, postanowiefi, za$wiadczeri, projektéw aktéw prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowsej,

2, Pracownik zafrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspoélpracg z innymi jednostkami
organizacyjnymi ma takze obowiazek poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw

zalatwianych w tych jednostkach.

§ 7 [szczegbdlowy czas trwania stuzby przygotowawczej]

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynnosci na swoim
stanowisku pracy oraz w komdree organizacyjnej w ktérej jest zatrudniony, a w wyznaczonym czasie
odbywa stuzbe przygotowawcza w innych komorkach organizacyjnych w zakresie ustalonym przez
Dyrektora w porozumieniu z kierownikami poszczegodlnych komorek organizacyjnych.

2, Praca na stanowisku pracy oraz w komoérce organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony, w
okresie sluzby przygotowawczej polega przede wszystkim na prakiycznym zaznajamianiu sig
z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w danej komérce organizacyjnej
oraz na prowadzeniu dla nich niezbednej dokumentacji.

3. Podczas odbywania stuzby przygotowawczej w innych komérkach organizacyjnych pracownik
zaznajamia sie z podstawowymi czynnosciami tych komorek, w szczegdlnosci pod katem wspétpracy
z komoérky organizacyjng pracownika. Dyrektor wydaje kierownikom komoérek organizacyjnych

wytyczne odnosnie przebiegu stuzby przygotowawczej.

§ 8 [ramowy program sfuzby przygotowawczej]
1. Dyrekior w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej pracownika ustala dla
pracownika ramowy program stuzby przygotowawczej obejmujacy jego zakres czasowy i zakres

Ly

zadan.

2. W ramowym programie stuzby przygotowawczej wskazuje sie komorki organizacyjne, w ktiﬁrych
pracownik ma odbywaé praktyki w ramach stuzby przygotowawczej. Kazdy pracownik
obowigzkowo odbywa praktyki w nastepujacych komérkach organizacyjnych:

a/ dziale finansowo-ksiegowym;

b/ dziale ewidencji, $wiadczeni 1 informacji;

¢/ dziale poradnictwa, posrednictwa zawodowego i instrumentéw rynku pracy;

3. Ramowy program sluzby przygotowawczej okresla:

a/ okres odbywania stuzby przygotowawczej;

b/ szczegblowy zakres zadan realizowanych w ramach stuzby przygotowawczej w innych
komérkach organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu;

¢/ wykaz aktow prawnych, ktérych znajomosc jest dla pracbwm’ka obowigzkowa;

d/ zestawienie umiejetnosci, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas shuzby

przygotowawczej;



e/ wykaz zagadniefi egzaminacyjnych;
f/ termin egzaminu, ktory powinien przypadac niezwlocznie od dnia zakoriczenia stuzby
przygotowawczej.

3. Wzér ramowego programu shuzby przygotowawczej stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.

§ 9 [informacja o przebiegu sluzby przygotowawczej]
1. Kierownik komérki organizacyjnej, w kidrej pracownik odbywal sluzbe przygotowawczg
sporzadza pisemng informacje o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej oraz przed jej

rozpoczeciem.

2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 majg charakter jawny i przekazywane sg do Dyrektora.

§ 10 [dopuszczenie do egzaminu]

1. Po zakoriczeniu okresu stuzby przygotowawczej Dyrektor podejmuje decyzje o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu, O przediuzeniu okresu shuzby przygotowawczej albo o odmowie
dopuszczenia pracownika do egzaminu. Ponowne przedluzenie okresu stuzby przygotowawczej jest
dopuszczalne, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mdgh odby¢ caloéci lub czedci stuzby
przygotowawczej.

2. W razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy § 7, § 8, § 91 § 10 ust. 1 stosuje si¢
odpowiednio.

3. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku przediuzenia okresu

stuzby przygotowawczej.

§ 11 [komisja egzaminacyjna|
1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w ramowym programie stuzby przygotowawczej,
a w razie przedluzenia shuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez Dyrektora.
Przedmiotem egzaminu jest calo$¢ zagadnien wchodzacych w  zakres programu stuzby

przygotowawczej.

2. Egzamin przeprowadza komisja egzamjnacyjna, ktorej przewodniczy Dyrektor.

3, Sklad komisji powolywany jest przez Dyrektora.

§ 12 [etapy egzaminu]
1. Egzamin sklada sie z czesci pisemmnej oraz czesci ustnej.
2. Czeé¢ pisemna egzaminu obejmuje test na ktéry skladajg si¢ pytania dotyczace zagadnien
wskazanych w programie sluzby przygotowawczej, w tym zalatwianych w komérce organizacyjnej

pracownika. Czeé¢ pisemna trwa 30 minut. Kazda z prawidlowych odpowiedzi oceniana jest 1

punkiem.
3. Czesé ustna obejmuje 5 pytant zadawanych przez czlonkéw komisji egzaminacyjnej dotyczacych

zakresu zadafi o ktérym mowa w § 6 regulaminu. Egzaminowany otrzymuje w trakcie egzaminu



pytania na ktore przystuguje mu 15 minut celem przygotowania sic do odpowiedzi. Kazda
odpowiedZ na pytanie egzaminacyjne punktowana jest przez poszczegélnych czlonkéw komisji
egzaminacyjnej w skali od 0 do 3 punkiow,

4. Wszystkie czgéci egzaminu odbywaja si¢ w ciagu tego samego dnia roboczego. Pomiedzy
poszczegblnymi czedciami egzaminu zarzgdza sie minimum 5 minutowe przerwy. Poza przerwami

pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktérym przeprowadzany jest egzamin.

§ 13 [warunki przeprowadzenia egzaminu]
1. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w kiérym moga przebywaé wylgcznie
czfonkowie komisji egzaminacyjnej i egzaminowany pracownik.
2. Podczas przeprowadzania czeéci ustnej i praktycznej egzaminu musza by¢ obecni wszyscy

czlonkowie komisji.

§ 14 [obrady komisji konkursowej]
1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czedci egzaminu, tego samego dnia,
przystepuje do sprawdzania i oceny.

2. Obrady komisji sg niejawne.

§ 15 [protokdl egzaminu]
1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokél. Zawiera on: imie i nazwisko pracownika,
nazwe stanowiska pracy, datg odbycia egzaminu, skiad komisji egzaminacyjnej, kryteria oceny oraz
wyniki poszczegénych czeéci egzaminu. Do protoketu dolacza sie ramowy program stuzby
przygotowawczej, pisemne informacje, o ktérych mowa w § 9 ust 1, liste pytan i zadan
wyznaczonych przez komisje konkursowa, egzaminowanemu. Protokét podpisuja wszyscy
czionkowie komisji egzaminacyjnej oraz egzaminowany, a zatwierdza Dyrektor.

2. Wzdr protokotu stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu,

§16 [wyniki egzaminu]
1. Komisja oblicza punkty za kazdg czesd egzaminu i ustala procentows warto$¢ punkiéw uzyskanych
przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania za kazda czeséé
egzamini.
2. Pracownik, ktéry uzyskal co najmniej 60% punktéw za kazdg czeé¢ egzaminu, zaliczyl egzamin
z wynikiem pozytywnym.
3. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
4. Pracownikowi, ktory zlozyl egzamin Dyrektor wystawia w dwéch egzemplarzach zaswiadczenie o
odbyciu stuzby przygotowawczej i pozytywnym lub negatywnym wyniku egzaminu koficowego.
Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi, a drugi wlacza do dokurhen’cacji

przebiegu stuzby przygotowawczej.



5. Wzér zaswiadczenia o odbycin stuzby przygotowawczej stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu.

§ 17 [powtarzanie egzaminu]

1. Pracownik, ktéry nie uzyskal wyniku pozytywnego z egzaminu nie ma mozliwoéci powtornego
przystapienia do niego.

2. Uzyskanie z egzaminu wyniku pozytywnego jest warunkiem do kontynuowania obowigzujacej
umowy.

3, Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej i pozytywnym zdaniu egzaminu, przed zawarciem
umowy o pracg, sklada w obecnosci Dyrektora slubowanie o treéci wskazanej w art. 18. Odmowa
zlozenia §lubowania powoduje wygaséniecie stosunku pracy na mocy ustawy z dnia 21 listopada 20038

r. 0 pracownikach samorzgadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

§18 [przepisy koncowe]
1. Wszystkie czynnoéci zasirzezone w zarzadzeniu dla Dyrektora moze przejal do wykonywania
wyznaczony przez Dyrektora pracownik Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu.
2, Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komérki organizacyjnej kompetencje kierownika komoérki organizacyjnej - okreslone w

zarzadzeniu - wykonuje bezposredni przelozony, zgodnie z regulaminem organizacyjnym urzedu.

§19 [wejécie w zycie regulaminu]

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 29 czerwea 2009,

Zatgezniki:
1. Wz6r ramowego programu stuzby przygotowawczej - zatgeznik nr 1 do regulaminu.
2, Waér protokolu - zatgeznik nr 2 do regulaminu.

3. Wzor zaswiadczenia o odbyciu stuzby przygotowawczej - zalacznik nr 3 do regulaminu.
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Zalacznik nr 1 do regulaminu

Wzér ramowego programu sluzby przygotowawczej

RAMOWY PROGRAM SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE]
POWIATOWY URZAD PRACY W KOLOBRZEGU
USTALANIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY I UMIEJETNOSCI

1. Okres odbywania stuzby przygotowawczej: .........c..oiiiiciiniinin .
2, Szczegdlowy zakres zadafi/umiejetnosci ktore pracownik zobowigzany jest naby¢ w trakcie

odbywania stuzby przygotowawczej:

( wekaza¢ komork.g organizacyjng) -
Wymieniony wyzej podstawowy zakres zadafi/ umiejetnosci ktéry kandydat zobowigzany jest naby¢
w trakcie stuzby przygotowawczej, stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawe ustalania wymagart

w procesie dokonywania oceny kandydata.
3. Rozkfad godzinowy stuzby przygotowawczej:

4. Wykaz aktow prawnych z ktérymi pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawcza ma obowigzek

sig¢ zapoznad:

.......................................................................................................................................

6. Planowany termin €ZZammiiiill «....vuuioniniiii i e ettt
Sporzadzit :
Zatwierdzil:

(data i podpis)
{data i podpis)

Potwierdzam zapoznanie sig i przyjmuje do wiadomosct

{data/ podpis osoby odbywajace] shuzbe przygotowawczy)



Zatacznik nr 2 do regulaminu

Wzér protokotu
PROTOKOL

z przeprowadzonego egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza

1. Komisja egzaminacyjna w skiadzie:

P PP - przewodniczgcy komisji

2 - czlonek komisji

B e - czlonek komisji

O VO RRTS - czfonek komisji

2, W dniu ... roku przeprowadzila egzamin koriczacy shizbe przygotowawcza w

Powiatowym Urzedzie Pracy w Kolobrzegu, ki6ra odbyla sie¢ w okresie

O 1oeeecii e e do.

Egzamin odbyl/a Pan/Pani ......u e vt e
Zatrudniony,/a Na STANOWISKUL ...eivreritririi it
T 71 U VST PP P U PRSP PP PP P RO PSP LR PR TLERARLILA LT
3. Wyniki poszczegSlnych czgsci egzaminu Pana/Pani ...

Przedstawiaja si¢ nastepujaco:

a/ cze&é pisemna: . pkE oo (wartos¢ % do max.. liczby punktéw)
b/ czgééustna: i Pkt e (wartos¢ % do max.. liczby punktow)
4. Po przeprowadzeniu egzaminu koficzacego sluzbe przygotowawcza, komisja egzaminacyjna
ustalila, ze Pan/Pani zdal/a ww. egzamin z wynikiem

pozytywnym/negatywnym

5. Zataczniki do protokolu:
a/ ramowy program stuzby przygotowawczej;
b/ pisemne informacje, o ktérych mowa w §7, §8, 891§ 10 ust. 1 regulaminu;

¢/ lista pytan i zadan wraz z odpowiedziami wyznaczonych pracownikowi oraz odpowiedzi

opracowane przez pracownika.

(data, imig i nazwisko pracownika)

Podpisy czlonkéw Komisji : Zatwierdzil

{podpis i pieczg¢ Dyreklora lub oseby upowaznrionej)

.................................



Zalacznik nr 3 do regulaminu

Wzér zaswiadczenda o odbyciu shuzby przygotowawezej

ZASWIADCZENIE
O ODBYCIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

Zaswiadcza sie, ze Pan/Pani

Odbyl/a stuzbe przygotowawcza w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kotobrzegu

W okresieod ........coooeeviiniiiiiiin do
Iwdnitt oo, roku zlozyl/a egzamin koriczacy te stuzbe przed komisja
egzaminacyjng

z wynikiem pozytywnym/negatywnym*

Przewodniczgcy komisji egzaminacyjne; Czlonkowie komisji egzaminacyjnej

Celem stuzby przygotowawczef bylo teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do

nalezytege wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

* » niepotrzebne skreslié



