ZARZADZENIE NR 15/21
BURMISTRZA KRUSZWICY

z dnia 10 lutego 2021 r.

w sprawie ustalenia planu stuzby przygotowawczej.

Na podstawie art. 19 ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z2019 1. poz.1282) oraz § 7 zalagcznika do Zarzadzenia Nr 16/11 Burmistrza Kruszwicy z dnia 22 lutego
2011 r. zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustali¢ plan shuzby przygotowawczej dla Anny Weil Dyrektora Ztobka w Kruszwicy w brzmieniu
stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Czas trwania stuzby przygotowawczej ustala si¢ od 10 lutego 2021 r. do 12 kwietnia2021 r.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 15/21
Burmistrza Kruszwicy

z dnia 10 lutego 2021 r.

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 15/21
Burmistrza Kruszwicy
z dnia 10 lutego 2021r.

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
dla Anny Weil Dyrektora Zlobka w Kruszwicy
czas trwania: od 10 lutego 2021r. do 12 kwietnia 2021r.

Wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos$¢ jest obowigzkowa:
1) Ustawa o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,
2) Ustawa o samorzadzie gminnym,
3) Ustawa o finansach publicznych,
4) Ustawa - Prawo zamowien publicznych,
5) Kodeks postepowania administracyjnego,
6) Ustawa o dostepie do informacji publicznej,

7) Ustawa o ochronie danych osobowych w zakresie podstawowych definicji oraz zasad przetwarzania danych
osobowych,

8) Przepisy prawa pracy,

9) Ustawa o pracownikach samorzadowych,

10) Ustawa o rachunkowosci,

11) Znajomos¢ przepisdéw wykonawczych do w/w ustaw.

Zapoznanie z procedurami obowigzujacymi w Zlobku w Kruszwicy. Zestawienie umiejetnosci
praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas stuzby przygotowawczej:

1) Struktura organizacyjna, zadania izasady funkcjonowania Zlobka (Statut, Regulaminy oraz inne
dokumenty regulujace funkcjonowanie i prace w Ztobku).

2) Zasady ewidencjonowania, obiegu, przechowywania 1iarchiwizowania dokumentéw (Instrukcja
kancelaryjna, instrukcja obiegu i kontroli dokumentdéw finansowo-ksiegowych).

3) Zadania Ztobka (ustawy i akty wykonawcze okre$lajace zadania realizowane przez Ztobek, zakres zadan
i odpowiedzialno$ci na poszczegdlnych stanowiskach).

4) Ksztalcenie praktycznych umiejetnosci  obshugi i korzystania z systemow inarzedzi informatycznych
stosowanych w Zlobku na zajmowanym stanowisku.

Wykaz zagadnien egzaminacyjnych:
1) zagadnienia w zakresie znajomosci ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3
2) podstawowe zagadnienia w zakresie ustawy o ochronie danych osobowych,
3) podstawowe zagadnienia ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy o pracownikach samorzadowych,
4) zagadnienia w zakresie znajomosci ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,
5) zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

6) zagadnienia w zakresie funkcjonowania Zlobka w Kruszwicy, wtym znajomo$ci Regulaminéw oraz
Statutu,

7) zagadnienia w zakresie znajomos$ci aktow prawa miejscowego.
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Termin egzaminu: 19.04.2021r.
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