    Zarządzenie Nr 9/12
  Dyrektora 

Żłobka Samorządowego Nr 12

„Bajkowy Domek „w Krakowie

      z dnia 2 sierpnia 2012 r.
w sprawie szczegółowego sposobu przeprowadzania służby przygotowawczej 
i organizowania egzaminu końcowego tę służbę w Żłobku Samorządowym Nr 12
„ Bajkowy Domek „

Na podstawie art. 19 ust 8 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych ( Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z póź. zm. zarządza się co następuje.





§ 1

Ilekroć w niniejszym zarządzeniu jest mowa  o :

1. ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach  samorządowych ( Dz. U. Nr 233, poz. 1458 z póź. zm.

2. Żłobku –należy przez to rozumieć Żłobek Samorządowy nr 12 „ Bajkowy Domek ‘ w Krakowie, os. 2 Pułku lotniczego 23

3. Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Żłobka Samorządowego nr 12
„ Bajkowy Domek „

4. Pracowniku – należy przez to rozumieć osobę rozpoczynającą po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym:

5. Przez osobę rozpoczynającą po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, rozumie się osobę, która nie był wcześniej zatrudniona na czas nieokreślony albo na czas określony dłuższy niż 6 miesięcy i nie odbyła służby przygotowawczej zakończonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym w następujących jednostkach:

a ) w urzędach marszałkowskich oraz wojewódzkich jednostkach organizacyjnych,

b ) w starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,

c ) w urzędach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach i zakładach budżetowych,

d ) biurach ( ich odpowiednikach ) związków jednostek samorządu terytorialnego oraz zakładów budżetowych utworzonych przez te związki

e ) biurach ( ich odpowiednikach ) jednostek administracyjnych, jednostek samorządu terytorialnego






§ 2

1. Zarządzenie  określa sposób przeprowadzenia służby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu kończącego tę służbę dla pracownika w czasie zawartej z nim umowy o pracę na czas określony.

2. celem służby przygotowawczej jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do należytego wykonywania obowiązków służbowych, a w szczególności poprzez:

a ) teoretyczne i praktyczne zapoznanie się z organizacją i zasadami żłobka, zapoznanie się z podstawową terminologią zawodową,

b ) zapoznanie się z procedurami i związanymi z nimi dokumentami obowiązującymi w żłobku,

c ) zapoznanie z obowiązującymi przepisami niezbędnymi  do samodzielnego wykonywania obowiązków służbowych oraz praktycznego stosowania tych  przepisów.

3. Ramowy zakres służby przygotowawczej określa załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia,

4. Służba przygotowawcza trwa nie dłużej niż 3 miesiące i kończy się egzaminem.

1. § 3

2. Decyzję w sprawie skierowania pracownika do służby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje Dyrektor, kierując się:

a ) poziomem przygotowania pracownika do wykonywania obowiązków wynikających z opisu stanowiska,

b ) opinią zespołu, w którym jest zatrudniony pracownik,

3. Dyrektor może zwolnić pracownika z obowiązku odbywania służby przygotowawczej jeżeli jego wiedza lub umiejętności umożliwiają należyte wykonywanie obowiązków służbowych.

§ 4

1. Dyrektor może wyznaczyć pracownikowi skierowanemu do służby przygotowawczej opiekuna spośród pracowników zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych.

2. Zwolnienie pracownika ze służby przygotowawczej nie zwalnia z obowiązku przystąpienia przez niego do egzaminu.

§ 5

1. Przebieg służby przygotowawczej kontroluje Dyrektor lub upoważniona przez niego inna osoba zatrudniona w żłobku.

2. Po upływie służby przygotowawczej pracownik przystępuje do egzaminu końcowego w terminie wyznaczonym przez Dyrektora.

§ 6

1. Egzamin końcowy przeprowadza Komisja egzaminacyjna w skład której wchodzą:

a ) Dyrektor jako jej przewodniczący 


oraz

b ) dwóch członków każdorazowo wyznaczonych przez Dyrektora spośród innych osób zatrudnionych w żłobku.

§7

1. Egzamin końcowy składa się z części  pisemnej i ustnej.

2. Zasady części pisemnej egzaminu:

a ) test egzaminacyjny  jest testem jednokrotnego wyboru składającym się z 10 pytań, obejmujących zagadnienia teoretyczne i praktyczne objęte programem służby przygotowawczej,

b ) za każdą poprawną odpowiedź przyznaje się 2 punkty,

c ) warunkiem zdania części pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdającego minimum 12 punktów na 20 możliwych,

d ) pozytywne zaliczenie części pisemnej egzaminu jest warunkiem dopuszczenia pracownika do części ustnej,

3. Zasady części ustnej egzaminu:

a ) część ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 6 pytań obejmujących zagadnienia objęte służbą przygotowawczą,

b ) Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielone na poszczególne pytania biorąc pod uwag® poprawność i kompletność odpowiedzi,

c ) za każdą odpowiedź przyznaje się od 0 do 5 punktów,

d ) warunkiem zdania części ustnej jest uzyskanie przez zdającego minimum 16 punktów z 30 możliwych.

§ 8

1. Do ustalenia ostatecznej oceny sumuje się wyniki części pisemnej i ustnej

a ) 28 pkt. – ocena dostateczna

b ) 29 pkt – 39 pkt. – ocena dobra

c ) 40 pkt – 50 pkt.  – ocena bardzo dobra

2. Z przeprowadzonego egzaminu końcowego komisja sporządza protokół, z którego załącznikami są: karta pisemnego testu, karta punktów części ustnej oraz karta wystawienia oceny.

§ 9

Po pozytywnym wyniku egzaminu pracownik otrzymuje zaświadczenie o ukończeniu służby przygotowawczej.

§ 10

Zarządzenie wchodzi z dniem podpisania

