Załącznik Nr 2 do Regulaminu przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Miejskim Ośrodku Pomocy Rodzinie w Opolu, wprowadzonego zarządzeniem Dyrektora MOPR w Opolu  nr.  2/2012 z dnia 2 stycznia 2013r. 

PLAN SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ

PRACOWNIKA MIEJSKIEGO OŚRODKA POMOCY RODZINIE W OPOLU

ZATRUDNIONEGO NA URZĘDNICZYM, W TYM KIEROWNICZYM STANOWISKU PRACY 

I. dane osobowe pracownika odbywającego służbę przygotowawczą

1. Imię i nazwisko pracownika

 …………………………………………………………………………………………..

2. Data i miejsce urodzenia

   ……………………………………………………………………………………………

3. Nazwa uczelni lub szkoły, którą pracownik ukończył

    …………………………………………………………………………………………..

    …………………………………………………………………………………………..

4. Data zatrudnienia pracownika w Miejskim Ośrodku Pomocy Rodzinie w Opolu 

   …………………………………………………………………………………………..

5. Ogólny staż pracy

   …………………………………………………………………………………………..

6. Planowany okres służby przygotowawczej

    ………………………………………………………………………………………….

7. Data rozpoczęcia służby przygotowawczej

   …………………………………………………………………………………………..

8. Planowany termin zakończenia służby przygotowawczej

   …………………………………………………………………………………………..

9. Faktyczny dzień zakończenia służby przygotowawczej

   …………………………………………………………………………………………..

10. Planowany termin egzaminu

     …………………………………………………………………………………………

II. zagadnienia  merytoryczne służby przygotowawczej : 
A. zakres wiedzy merytorycznej obowiązkowy dla każdego pracownika Miejskiego Ośrodka

    Pomocy Rodzinie w Opolu: 

1. Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej 

2. Kodeks postępowania administracyjnego, 

3. Ustawa o ochronie danych osobowych, 

4. Ustawa o samorządzie gminnym, 
5. Ustawa o samorządzie powiatowym, 

6. Ustawa o pomocy społecznej, 

7. Ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej, 

8. Ustawa o przeciwdziałaniu przemocy w rodzinie, 

9. Ustawa o pracownikach samorządowych,

10. Statut MOPR w Opolu, 

11. Regulamin Organizacyjny MOPR w Opolu,  

12. Regulamin Pracy pracowników MOPR w Opolu, 

13. Zarządzenia Dyrektora określające struktury organizacyjne o raz szczegółowy zakres działania komórek organizacyjnych Ośrodka,
14. Zarządzenie Dyrektora MOPR w Opolu w sprawie Kodeksu Etycznego Pracowników MOPR w Opolu,  

15. Zarządzenie Dyrektora w sprawie zasad pracy pracowników socjalnych zatrudnionych w MOPR w Opolu, 

16. Instrukcja o organizacji i zakresie działania składnicy akt MOPR w Opolu,
17. Instrukcja kancelaryjna dla MOPR w Opolu wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
18. Instrukcję zarządzania systemem informatycznym w MOPR w Opolu. 
B. Zakres wiedzy merytorycznej  obowiązkowy dla pracownika, niezbędnej do prawidłowego

     wykonywania obowiązków na danym stanowisku, opracowany przez przełożonego pracownika. 

1. …………………………………………………………………………………….

2. …………………………………………………………………………………….

3. …………………………………………………………………………………….

4. …………………………………………………………………………………….

5. …………………………………………………………………………………….

6. …………………………………………………………………………………….

7. …………………………………………………………………………………….

8. …………………………………………………………………………………….

9. …………………………………………………………………………………….

10…………………………………………………………………………………….

Sporządził: 

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

podpis Kierownika ROriK                                           

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

podpis przełożonego pracownika    

Zatwierdził: 

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

Podpis Dyrektora MOPR w Opolu  

Sporządzono: 3 egz. 

Otrzymują: 

1. egz. pracownik - p...................................

2. egz. przełożony pracownika - p.......................................... 

3. Kierownik ROriK celem złożenia  do dokumentacji służby przygotowawczej pracownika. 

Potwierdzenie odbioru: 

1. ................................................                2. ................................................  

          podpis pracownika                                     podpis przełożonego 
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