ul. kakowe

Zarzadzenie Nr 021.19.2018
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mroczy

z dnia S lipca 2018 roku

W sprawie sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej dla Pani Iwony Klateckiej
i egzaminu konczacego te stuzbe.

Na podstawie art. 19 ust.1-4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (4. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260) oraz § 12 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mroczy (Zarzadzenie
Nr 021.5.2017 Dyrektora MGOPS w Mroczy z dnia 16 maja 2017 roku), zarzgdzam co
nastepuje:

§ 1. Kieruj¢ Panig Iwong Klatecka zatrudniona na stanowisku referenta w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Mroczy do stuzby przygotowawczej w okresie od dnia 5
lipca do dnia 28 wrze$nia 2018 roku.

§ 2 Sklad komisji egzaminacyjnej powotany zostanie odrebnym zarzadzeniem Dyrektora
MGOPS w Mroczy.

§ 3 Program stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 5 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia 021.19.2018
Dyrektora MGOPS w Mroczy
z dnia 5 lipca 2018 roku

PROGRAM StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

1.Forme samoksztatcenia, w ramach, ktdrej pracownik zobowigzany jest zapoznac sie trescia:

1) Statutu Osrodka;

2) Regulaminem Organizacyjnym Osrodka;

3) Innych regulamindw i instrukcji obowigzujgcych w Os$rodku, a mianowicie:
- Regulamin Pracy

-Regulamin Wynagradzania

-Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

-Regulamin kontroli zarzadczej

-Polityka zarzgdzania ryzykiem

-Regulamin stuzby przygotowawczej

-Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze

-Regulamin oceny pracownika samorzgdowego

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

-Regulamin zamowien publicznych i Regulamin zamdwien 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 19.12.2012 ze zm.)

-Statej Komisji Likwidacyjnej srodkéw trwatych i innych sktadnikéw majatkowych (Zarzadzenie
Nr021.15.2013)

-Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

-Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym

-Instrukcja kancelaryjna

-Instrukcja archiwalna

-Rejestr zbioréw danych przetwarzanych przez MGOPS

-Karta obiegowa

-Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych

-Jednolity rzeczowy wykaz akt

2.Zajecia teoretyczne (szkolenia, seminaria, samoksztatcenie) dotyczgce zagadnien prawnych i
aspektéw praktycznych dziatania Osrodka w szczegdlnosci zapoznanie sie z trescia:

a. Ustawy o pracownikach samorzadowych,

b. Ustawy o pomocy spotecznej,

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 zamdwien publicznych,

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



3. Poznanie rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz sposobu prowadzenia
dla nich niezbednej dokumentaciji.

4. Nabycie umiejetnosci przygotowania dokumentéw urzedowych oraz prowadzenia korespondenciji
urzegdowej od momentu otrzymania jej przez pracownika do ostatecznego zatatwienia.

5. Poznanie zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw.

(data podpis pracownika) (data podpis pracodawcy)



