Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 14/09

Burmistrza Trzebiatowa
z dnia 05 lutego 2009 r.

Trzebiatdw, dnia ...........ccoeeeee

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Lp.

Referat Osoba Od-do Uwagi
odpowiedzialna

1.

Organizacyjny

Kadry

BHP i Informacje Niejawne

Ochrona Danych Osobowych
i Informatyzacja Urzedu

Rada Miejska

Punkt Obstugi Interesantow

Finansowy

Podatkowy

Planowania i Ochrony Srodowiska

228 ISl Bl IS [

Inwestycji i Budownictwa

Gospodarki Nieruchomos$ciami
i Rolnictwa

Wykaz aktéw prawnych obowigzujacych do egzaminu:

1/
2/
3/
4
5/
6/
71
8/
9/
10/

ustawa o samorzadzie gminnym,

ustawa o pracownikach samorzadowych,

podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

podstawowe zagadnienia z prawa zaméwien publicznych,

ustawa o gospodarce nieruchomosciami,

kodeks postepowania administracyjnego,

podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,

podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informaciji niejawnych,

instrukcja kancelaryjna dla organdw Gminy,

Statut Gminy Trzebiatéw, Regulamin Organizacyjny Urzedu, Regulamin Pracy Urzedu,

Zestawienie umiejetno$ci praktycznych:

1/

2/

3/

4

szczegblowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych na stanowisku pracy
pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie petnit zastepstwo,

szczegOtowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika i w komorce organizacyjnej oraz
sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,

nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegolnosci decyzji administracyjnych,
postanowien, zadwiadczen, projektéw aktdw prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondenciji urzedowej,
pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspétpraca z innym jednostkami organizacyjnymi Gminy ma
takZe obowigzek poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach.

Zagadnienia egzaminacyjne :

Z wykazu aktéw prawnych obowigzujacych do egzaminu i z zestawu umiejetno$ci praktycznych.

Egzamin odbedzie siewdniu ......................




