ZARZADZENIE Nr 1/236/2020 r.

Burmistrza Gminy Trzcifsko-Zdroj
z dnia 29 stycznia 2020r.

w sprawie okreslenia planu shuzby przygotowawczej oraz wyznaczenia pracownika jako
opiekuna sluzby.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 1., poz. 1282) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08
marca 1990 1. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506)

Burmistrz Gminy Trzcinsko-Zdroj
zarzadza, co nastepuje:

§1. Dla Pana Sebastiana Chruscinskiego okreslam zakres wiedzy i umiejetnodci jaki nalezy
zdoby¢ podczas trwania stuzby przy gotowawezej:

1.WIEDZA

1. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE 1 PRAWIE, W TYM O
FUNKCJONOWANIU

ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1) Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System Zrédel prawa

1) organy wladzy ustawodawezej, wykonawcezej i sgdownicze].

2) praktyczne postugiwanie si¢ aktami prawnymi

2) Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej

1) pojecie administracji publicznej - organ, urzad, kompetencje i formy dziatania
2) samorzad terytorialny - jednostki samorzadu, ich zadania, kompetencje, zroédia dochodow
3) Procedury w administracji

1) postepowanie administracyjne - rodzaje. zasady i podstawy prawne

2) decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postepowania
administracyjnego

3) $rodki odwolawcze i nadzorcze w postgpowaniu administracyjnym

4) Podstawowe akty prawne w dzialalnoéci samorzadu

1) ustawa o samorzgdzie gminnym

2) ustawa o pracownikach samorzadowych

3) kodeks postgpowania administracyjnego

4) instrukeja kancelaryjna dla organow gminy

5) ustawa o finansach publicznych

6) ustawa Prawo zamowien publicznych (podstawy)

7) ustawa o dostepie do informacji publicznej

8) ustawa o ochronie danych osobowych

9) ustawa o ochronie informacji niejawnych

10) kodeks pracy

5) Kultura pracownika samorzadowego



2. STATUT GMINY TRZCINSKO-ZDROJ

3. ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE URZEDU MIEJSKIEGO W
TRZCINSKU-ZDROJU

1) Regulamin organizacyjny.,

2) Regulaminy udzielania zamowien publicznych

3) Regulamin pracy

4) Regulamin w sprawie zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych
i wyksztalcenia ogolnego pracownikow

5) Regulamin naboru

6) Regulamin przeprowadzania stuzby przy gotowawczej

7) Procedura podnoszenia kwalifikacji pracownikow obejmujaca szkolenia 1 kursy
8) Proces obiegu i kontroli dokumentow

ILUMIEJETNOSCI

1) Praktyczne stosowanie przepisow

2) Przygotowywanie dokumentow urzgdowych, w szezegolnosei decyzji administracyjnych
postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa miejscowego

3) Prowadzenie korespondencji urzgdowej

4) Sporzadzanie planu wydatkow. jego realizacji, w tym opisywanie dokumentow
finansowych

5) Kulturalna obstuga interesantow

6) Obstuga urzadzen biurowych i specjalistycznego oprogramowania komputerowego.

§2. Wyznaczam Panig Sylwi¢ Tyrpa inspektora w Urzedzie Migjskim w Trzcinsku-Zdroju
jako opiekuna stuzby przygotowawczej dla Pana Sebastiana Chruscinskiego

§3.Stuzbe przygotowawczg nalezy przeprowadzi¢ 1 zakonezy¢ egzaminem do 31 marca
2020r.

§4. Wykonanie zarzadzenia powierzam inspektorowi ds. kadr Pani Sylwii Tyrpa




