ZARZADZENIE Nr 3/2016
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrédzie
z dnia 22 czerwca 2016 r.

W sprawie zmiany w Zarzadzeniu nr 6/2009 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ostrédzie z dnia 1 czerwca 2006 r. w sprawie: szczegélowego sposobu
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu konczacego

te stuzbe w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostrodzie.

Na podstawie art. 8 ust. 2 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie,
stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr XV/98/2015 Rady Miejskiej w Ostrédzie z dnia
30 listopada 2015 r. w sprawie nadania statutu Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Ostrédzie (Dz. Urz. Woj. Warmirisko-Mazurskiego z 2015 r. poz. 5120), Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ostrédzie zarzadza, co nastepuje:

§1
W Regulaminie okre$lajgcym szczegblowy sposéb przeprowadzania stuzby
przygotowawczej oraz organizowania egzaminu koriczgcego te stuzbe w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Ostrédzie, stanowigcym Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 6/2009 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie z dnia 1 czerwca 2009 r. w sprawie:
szczegotowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej oraz organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostrodzie,
wprowadza si¢ nastepujgacg zmiane:
- § 5 otrzymuje brzmienie:
»§ 5. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik jest zobowigzany do:
1) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujgcymi ustr6j samorzgdu terytorialnego,
przepisami dotyczgcymi polityki spotecznej i innych zadan realizowanych przez
Osrodek oraz przepisami wewnetrznymi Osrodka, w szczegélnosci z:
a) ustawg o samorzadzie gminnym;
b) ustawg o pracownikach samorzgdowych;
c) ustawg o pomocy spotecznej;
d) ustawg o Swiadczeniach rodzinnych;
e) ustawg o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;
f) ustawg o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;
g) ustawg o dodatkach mieszkaniowych;
h) podstawowymi zagadnieniami ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych:;
i) podstawowymi zagadnieniami ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy;
j)  Kodeksem postepowania administracyjnego;
k) Statutem Osrodka.
2) zaznajomienia sig z przepisami okreslajgcymi zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz ze sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,
3) zapoznania sig ze strukturg organizacyjng Osrodka, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych Osrodka i na stanowiskach pracy,
4) zaznajomienia si¢ z zasadami profesjonalne;j i kulturalnej obstugi interesantéw,
S) zaznajomienia si¢ z obowigzujagcymi w Osrodku zasadami ochrony informaciji
niejawnych i ochrony danych osobowych,
6) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkéw
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,
7) nabycia umiejetnosci przygotowania dokumentéw urzedowych, w szczegéinosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen oraz prowadzenia
korespondenciji urzedowej,



8) nabycia umiejetno$ci obstugi urzadzen biurowych, w tym ksero i faxu oraz obstugi
programéw komputerowych uzywanych na zajmowanym stanowisku pracy.”.

§2
Pozostata tre§¢ Zarzgdzenia Nr 6/2009 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ostrédzie z dnia 1 czerwca 2009 r. pozostaje bez zmian.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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