ZARZADZENIE NR 021.19.2016
Dyrektora Miejsko - Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
w Mroczy z dnia 17 listopada 2016r.

w sprawie sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej dla Pani Joanny
Wieszalkowskiej i egzaminu konczacego t¢ stuzbg.

Na podstawie art. 19 ust.1-4 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz.U. 2016, poz. 902), § 12 ust 1 Regulaminu Organizacyjnego Miejsko —
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mroczy (Zarzqdzenie Nr 021.5.2013 Dyrektora MGOPS w
Mroczy z dnia 18 marca 2013 roku ze zm.), zarzgdza si¢ co nastgpuje:

§ 1

Kieruje Panig Joanne Wieszatkowska zatrudniong na stanowisku referenta w Miejsko-
Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Mroczy do stuzby przygotowawczej w okresie
od dnia 21 listopada 2016 do 24 lutego 2017 roku.

§2
Sthuzba przygotowawcza koriczy si¢ egzaminem, ktérego termin wyznaczam na dzien 24
lutego 2017 roku na godzing 8.

§3
Sklad komisji egzaminacyjnej powolany zostanie odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora
MGOPS w Mroczy.

§ 4
Program stuzby przygotowawcze] stanowi zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§5
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam inspektorowi ds. kadr i ptac Pani
Justynie Matdoch.

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zalacznik do zarzadzenia

Nr 021.19.2016 z 17 listopada
2016r.

PROGRAM SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
1.Forme samoksztalcenia, w ramach, ktérej pracownik zobowigzany jest zapoznac sig trescig:

1)Statutu Osrodka.

2)Regulaminem Organizacyjnym Os$rodka

3)Innych regulaminéw i instrukcji obowigzujacych w Osrodku, a mianowicie :
- Regulamin Pracy

-Regulamin Wynagradzania

-Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

-Regulamin kontroli zarzadczej

-Polityka zarzadzania ryzykiem

-Regulamin stuzby przygotowawcze]

-Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze

-Regulamin oceny pracownika samorzadowego

-Regulamin pozyczek na cele mieszkaniowe z ZFSS UMiG w Mroczy
-Regulamin komisji przetargowej

-Regulamin zaméwien publicznych i Regulamin zaméwien mniejszej wartosci
-Regulamin organizacji przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania skarg i wnioskow
-Kodeks Etyki

-Kodeks postepowania administracyjnego

-Polityka rachunkowosci

-Instrukcja inwentaryzacji

-Procedur zadan (Zarzadzenie 021.21.2012 z 19.12.202 ze zm.)

-Statej Komisji Likwidacyjnej srodkéw trwatych i innych sktadnikéw majgtkowych



(Zarzadzenie Nr021.15.2013)
-Instrukcja obiegu i kontroli dokumentoéw finansowo-ksiggowych
-Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym
-Instrukcja kancelaryjna
-Instrukcja archiwalna
-Rejestr zbiorow danych przetwarzanych przez MGOPS
-Karta obiegowa
-Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych
-Jednolity rzeczowy wykaz akt
2.Zajecia teoretyczne ( szkolenia, seminaria, samoksztalcenie) dotyczace zagadnief
prawnych i aspektow praktycznych dzialania Osrodka w szczegélnosci zapoznanie si¢
z treseia:
a. Ustawy o pracownikach samorzadowych.
b. Ustawy o pomocy spolecznej
c. Ustawy o ochronie danych osobowych.
d. Ustawy o ochronie informacji niejawnych.
e. Ustawy o dostepie do informacji publicznej.
f. Podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych.

g. Podstawowymi zagadnieniami z prawa zamowien publicznych.

h. Innymi aktami prawnymi, merytorycznie zwigzanymi z powierzonym
zakresem czynnosci.

3.Dok}adne poznanie rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz
sposobu prowadzenia dla nich niezb¢dnej dokumentacji.

4 Nabycie umiejetnosci przygotowania dokumentoéw urzgdowych oraz prowadzenia
korespondencji urzedowej od momentu otrzymania jej przez pracownika do ostatecznego

zalatwienia.

5.Poznanie zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow.



