Zespél Szkolno-Przedszkolny Nr2
ul. Jagielioriska 67, 05-120 Legionowo
tol. 22 774 27 54, fax 22 784 10 65
REGON 146091860 NIP 536-191-15-24

it D 2002

Legionowo, dn. 31.08.2020 r.

Zarzadzenie Nr 20/2020

Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego Nr 2 w Legionowie
z dnia 01 wrzesnia 2020 roku

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego tg
stuzbg w Zespole Szkolno-Przedszkolnym Nr 2 w Legionowie

Na podstawie art. 19 ust. 8 i art 7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. . poz.1260 i 1669) zwanej dalej ustawg zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Zarzadzenie okredla szczegélowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego t¢ stuzbg dla pracownikow Zespolu Szkolno-Przedszkolnego Nr 2 zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych oraz kierowniczych stanowiskach urzgdniczych zwanych dalej ,,pracownikami”,

§2
|. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢ shuzbe przygotowawcza zakonczong egzaminem, za
wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej.
2. Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego Nr 2 zwany dalej Dyrektorem
lub osoba przez niego upowazniona podejmuje decyzj¢:
1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie.
Wzor skierowania pracownika do shuzby przygotowawczej stanowi zalgcznik Nr 1.
2) o zwolnieniu pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, o ktorym mowa w ust. 3. Wzor
zwolnienia z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik Nr 2.

3. Mozna zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub
umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych. Zwolnienie pracownika z
obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, odbywa si¢ na umotywowany wniosek osoby kierujgcej
komorka organizacyjng, w ktérej pracownik jest zatrudniony. Zwolnienie z obowigzku stuzby
przygotowawczej kierownika komorki organizacyjnej odbywa si¢ na wniosek bezposredniego
przelozonego.

4. Osoby zatrudnione na podstawie umowy na zastgpstwo nie odbywaja stuzby przygotowawczej i nie zdajg
egzaminu konczacego tg stuzbg.

§3
1. Shuzba przygotowawcza trwa od 1 miesigca do 3 miesigcy i konczy si¢ egzaminem.
2. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedhuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy. Czasu takiej
nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

§4
1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonania obowigzkéw stuzbowych.
2. Pracownik objety stuzbg przygotowawczg uczestniczy w szkoleniach wewngtrznych, ktére majg na celu
doksztalcanie w zakresie:
a) ustawy o pracownikach samorzadowych;
b) Regulaminu pracy ZSP 2; '
¢) Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
d) podstawowych zagadnien z ustawy o finansach publicznych;
e) ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych;



Zalgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr20/2020
Dyrektora ZSP 2 z dnia 31.08.2020 r.

Skierowanie do odbycia sluzby przygotowawczej

Dzialajac na podstawie art. 19 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
kierujg¢ Pana/Pania
do shuzby przygotowawczej, w nastgpujacym zakresie:

a) zapoznanie si¢ z podstawowymi zadaniami na stanowisku.

b) zapoznanie si¢ z zagadnieniami wymienionymi w § 4 zarzadzenia Nr ................... Dyrektora ZSP 2

zdnia oo w sprawie sposobu przeprowadzenia shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ shuzbg w Zespole Szkolno-Przedszkolnym Nr 2 w Legionowie.

Opinia dyrektora w sprawie skierowania do stuzby przygotowawcze; :
- Uznaje za potrzebne skierowanie ww. pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej.
- Wyznaczam na opiekuna pracownika Panig/Pana ...................

Legionowo, dnia.................

(podpis dyrektora)



Whiosek o zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Wnosze o zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej przez Pana/Panig:

Uzasadnienie:

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

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

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

(podpis bezposredniego przetozonego lub dyrektora)

Legionowo, dn.......veasrersensn



Zalacznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr 20/2020
Dyrektora ZSP 2 z dnia 31.08.2020 .

Zwolnienie z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej

Dzialajac na podstawie art. 19 ust.5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych i po
rozpatrzeniu  wniosku, o ktorym mowa w § 2ust. 3 zarzadzenia Nr 20/2020 zwalniam

PANA/PANIG. ......ecveiveevereeeereemiesesseesmesnssssesienie e e oo e oo Z 0DOWIGZKU odbywania stuzby przygotowawczej.

podpis Dyrektora

Legionowo, dnia.......c.ccvevvevesnsiasnnsensns

*niepotrzebne skreslic



Zalgeznik Nr 3 do zarzgdzenia Nr 20/2020
Dyrektora ZSP 2 z dnia 31.08.2020 r.

Arkusz oceny z egzaminu konczgcego sluzbg przygotowawczg

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

(stanowisko)

Liczba ocen przyznana przez poszczegdlnych czlonkow Zespotu Oceniajacego, zgodnie z kryterium, o
ktorym mowa w § 6 ust. 5 niniejszego zarzadzenia: ................ , w tym: liczba ocen pozytywnych: ...../
liczba ocen negatywnych: .....

Wynik egzaminu: pozytywny/negatywny*
Podpisy Zespolu Oceniajgcego:

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

Legionowo, IR .uisvsssmovsssscomosissisimnessivssssansiss

*niepotrzebne skresli¢



Zalaeznik nr 4 do zarzadzenia nr 20/2020
Dyrektora ZSP 2 z dnia 31.08.2020 r.

PROTOKOL Z EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE
PRZYGOTOWAWCZA

1. Data, godzina i miejsce przeprowadzenia egzaminu:

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

) OO P LS T P PP PP PR — przewodniczgcy komisji
o) J VORISR S S R TP Pe — czlonek komisji
K P e e SN — czlonek komisji, protokolant

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

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

(podpisy eztonkéw komisji)

Legionowo, dn. .......coooviviiiiiiiiniiinnnn



Zalgeznik nr 4 do zarzadzenia nr 20/2020
Dyrektora ZSP 2 z dnia 31.08.2020 r.

PROTOKOL Z EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE
PRZYGOTOWAWCZA

Data, godzina i miejsce przeprowadzenia egzaminu:

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

) O B B OO B I O L ey o — przewodniczacy komisji
7 L e F ey s — czlonek komisji
s RPN~ RS SIS, e SR e — czlonek komisji, protokolant

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

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

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

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

(podpisy cztonkaw komisji)



Zalgeznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 20/2020
Dyrektora ZSP 2 z dnia 31.08.2020 r.

Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej

Niniejszym zaswiadczam, Ze Pan/Pani ........coooeveniimimiin i s
zatrudniony(a) w Zespole Szkolno-Przedszkolnym Nr 2 w Legionowie odbyl(a) stuzbe¢ przygotowawcza i

ztozyl(@) W dniu ..o Z WYNIKIEM ...c.ovcvnrrinirrennnnerisnsssisseisans egzamin, o ktérym mowa
w art.19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

podpis Dyrektora

Legionowo, dnia........ccccooeeimiminniiinnnns



191-15-24 Legionowo, dn. 08.09.2020 r.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

na wolne stanowisko urzednicze: glownego specjalisty ds. ksiggowosci

Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego Nr 2 w Legionowie informuje, ze w wyniku
przeprowadzonego konkursu na wolne stanowisko urzednicze gtéwnego specjalisty ds. ksiggowosci
zatrudniona zostala na to stanowisko Pani Izabela Grzelczyk.

Uzasadnienie dokonanego rozstrzygnigcia

W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje zlozyly 3 kandydatki.
Wszystkie oferty spetnialy wymogi formalne. Wszystkie kandydatki zglosity si¢ na rozmowe
kwalifikacyjna.

Komisja przeprowadzita rozmowe z kandydatkami w dniu 07.09.2020 r. oraz przeprowadzila testy
pisemne dotyczace wiedzy z zakresu ksiggowosci. Po przeprowadzonej ocenie komisja uznala, ze
Pani Izabela Grzelczyk spelnia wszystkie wymagania oraz posiada bardzo duza wiedzg
merytoryczng oraz bardzo duze do$wiadczenie zawodowe na stanowisku ksiggowej w strefie
budzetowej. Ponadto kandydatka posiada wyksztalcenie wyzsze kierunkowe, jest osobg
komunikatywng, samodzielng i dok}adna.

W zwigzku z powyzszym Pani Izabela Grzelczyk zostala zatrudniona w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym Nr 2 w Legionowie na stanowisku gléwnego specjalisty ds. ksiggowosci.

Dorota Kuchta

Dyrektor

‘rektor
I'rsofpzkolnogo Nr 2
o

Zasnpodu S

mur Dorota Kuchta



