Zalacznik do Zarzadzenia Nr 4/19
Burmistrza Kruszwicy
z dnia 10 stycznia 2019 .

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

dla Renaty Fira - Szymczak podinspektora ds. oplat planistycznych i adiacenckich oraz

gospodarki nieruchomosciami

czas trwania: od 18 stycznia 2019 r. do 25 marca 2019r.

Data

Miejsce shuzby przygotowawczej — program

Potwierdzenie

odbycia stuzby
Referat Organizacyjny
1) Kadry — rodzaj wykonywanych prac, Statut Gminy,
) Regulamin Organizacyjny Urzedu, Regulamin
18 styczef Pracy Urzedu, Struktura Organizacyjna Urzedu,
2019r. oceny pracownikow (zasady),
2) Akty prawne: ustawa o dostepie do informacji
publicznych, ustawa o ochronie danych osobowych.
Referat Organizacyjny
) 1) Biuro Obstugi Interesantdéw:  podstawowe
29 styczen czynnosci i rodzaje spraw zatatwiane przez BOI,
2019r. 2) Rodzaj spraw zalatwianych w poszczegdlnych
referatach i stanowiskach pracy,
3) Sposob obiegu i rejestracji dokumentow.
Referat Organizacyjny
1) Biuro Rady — zakres wykonywanych zadan w biurze
6 luty 2019 1. Rady, sktad Rady, sk%ady Komisji Statych.
2) Zasady przygotowania projektow uchwat. Ustawa o
samorzadzie gminnym.
3) Udzial w posiedzeniu statej Komisji Rady.
luty-marzec | Referat Organizacyjny
2019 1) Udziat w sesji Rady Miejskie;.

13 luty 2019 r.

Radca prawny

1) Nabycie umiejetnosci przygotowywania
dokumentow urzgdowych, w szczegdlnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen,
projektéw  aktow prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowe;.

22 luty 2019 r.

Referat Budzetu i Finanséw

1) Zaznajomienie z zasadami polityki finansowej
(ustawa o finansach publicznych), w tym
angazowania Srodkow finansowych i opisywania
dokumentow finansowych,

2) Przygotowanie budzetu.

01 marzec
2019r.

Stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego
1) Rodzaj zadan realizowanych na stanowisku,




2) Podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie
informacji niejawnych,
3) Tryb postepowania na wypadek zagrozenia.

11 marzec i

18marzec | 3) Ustawa o drogach  publicznych, ustawa
2019r. 0 zbiorowym zaopatrzeniu w wod¢ i zbiorowym

Referat  Planowania  Inwestycji i  Funduszy
Zewnetrznych

1) Zakres wykonywanych zadan w referacie,

2) Podstawowe zagadnienia ustawy prawo zamowien

publicznych,

odprowadzaniu $ciekdw, ustawa o funduszu
soleckim,

4) .Fundusze Unii Europejskiej,

5) Gospodarka mieszkaniowa.

25marzec | 2) Akty prawne: ustawa 0 ochronie przyrody, prawo
2019 1 ochrony $rodowiska, o udostepnianiu informacji o

Referat Srodowiska i Rolnictwa
1) Zakres wykonywanych zadan w referacie,

srodowisku 1 jego ochronie, udziale spoteczenstwa
w ochronie s$rodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na §rodowisko.

Wykaz aktéw prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)

Ustawa o gospodarce nieruchomos$ciami,

Ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

Ustawa prawo geodezyjne i kartograficzne,

Ustawa o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntéw zabudowanych na
cele mieszkaniowe w prawo wtasnosci tych gruntow,

Kodeks postgpowania administracyjnego,

Ustawa — Prawo zamdwien publicznych,

Ustawa o samorzadzie gminnym,

Ustawa o pracownikach samorzadowych,

Ustawa o finansach publicznych,

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organow gmin 1 zwigzkéw miedzygminnych,

Ustawa o dostgpie do informacji publicznej,

Ustawa o0 ochronie danych osobowych w zakresie podstawowych definicji oraz zasad
przetwarzania danych osobowych,

Akty prawa miejscowego.

Zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktoére pracownik zobowiazany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej:
1) przygotowanie zlecenia biegtym w celu wyceny nieruchomosci,

2) przygotowanie decyzji o oplacie adiacenckiej z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci,
3) przygotowanie decyzji o optacie planistycznej z tytutu zmiany warto$ci nieruchomosci,
4) analiza aktow notarialnych zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami,



5)
6)
7)

8)
9)

przygotowywanie opinii wstepnych projektow podziatu nieruchomosci gruntowych,
wyrazanie zgody na czasowe zaj¢cie gruntu na czas wykonania inwestycji,
przygotowywanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci nieruchomosci,

ustalanie numeroéw porzadkowych dla budynkow,

nadawanie nazw placom i ulicom,

10) obstuga systemow informacji przestrzennej w zakresie planowania i zagospodarowania

przestrzennego oraz gospodarowania nieruchomosciami.

Wykaz zagadnien egzaminacyjnych:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

zagadnienia w zakresie znajomosci ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,

zagadnienia w zakresie znajomos$ci ustawy o planowaniu 1 zagospodarowaniu
przestrzennym

zagadnienia w wybranym zakresie znajomos$ci ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne,
zagadnienia w zakresie znajomoS$ci ustawy o przeksztalceniu prawa uzytkowania
wieczystego gruntow zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wilasnosci tych
gruntow,

zagadnienia w zakresie znajomosci ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,
podstawowe definicje ustawy o finansach publicznych,

zagadnienia w zakresie funkcjonowania Urzgdu Miejskiego w Kruszwicy, w tym
znajomosci Regulaminow oraz Statutu,

zagadnienia w zakresie znajomosci aktow prawa miejscowego.

Termin egzaminu: 04.04.2019 r



