
                                                                                                                             Załącznik nr 1
  do Zarządzenia Nr 14/09 
  Burmistrza Trzebiatowa

                                                                                                                                                                                   z dnia 05 lutego 2009 r.

                                                                                                                                                Trzebiatów, dnia …………………..

PLAN SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Nazwisko i imię osoby:………………………………………………………… 

Lp. Referat Osoba 
odpowiedzialna

Od - do Uwagi

1. Organizacyjny
Kadry 
BHP i Informacje Niejawne
Ochrona Danych Osobowych 
i Informatyzacja Urzędu
Rada Miejska
Punkt Obsługi Interesantów

2. Finansowy
3. Podatkowy
4. Planowania i Ochrony Środowiska
5. Inwestycji i Budownictwa
6. Gospodarki Nieruchomościami 

i Rolnictwa
Wykaz aktów prawnych obowiązujących do egzaminu:

1/ ustawa o samorządzie gminnym,
2/ ustawa o pracownikach samorządowych,
3/ podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,
4/ podstawowe zagadnienia z prawa zamówień publicznych,
5/ ustawa o gospodarce nieruchomościami,
6/ kodeks postępowania administracyjnego,
7/ podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,
8/ podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
9/ instrukcja kancelaryjna dla organów Gminy,
10/ Statut Gminy Trzebiatów, Regulamin Organizacyjny Urzędu, Regulamin Pracy Urzędu,

Zestawienie umiejętności praktycznych:

1/ szczegółowego  zaznajomienia  się  z  przepisami  prawnymi  dotyczącymi  spraw  załatwianych  na  stanowisku  pracy 
pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla których pracownik będzie pełnił zastępstwo,

2/ szczegółowego poznania rodzaju spraw załatwianych na stanowisku pracy pracownika i w komórce organizacyjnej oraz 
sposobu prowadzenia dla nich niezbędnej dokumentacji,

3/ nabycia  umiejętności  przygotowywania  dokumentów  urzędowych,  w  szczególności  decyzji  administracyjnych, 
postanowień, zaświadczeń, projektów aktów prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzędowej,

4/ pracownik zatrudniony na stanowisku pracy związanym ze współpracą z innym jednostkami organizacyjnymi Gminy ma 
także obowiązek poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw załatwianych w takich jednostkach.

Zagadnienia egzaminacyjne :

 Z wykazu aktów prawnych obowiązujących do egzaminu i z zestawu umiejętności praktycznych.

Egzamin odbędzie się w dniu ………………….


