ZARZADZENIE NR 15/22
BURMISTRZA KRUSZWICY

z dnia 7 lutego 2022 r.

w sprawie ustalenia planu stuzby przygotowawczej.

Na podstawie art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
72019 1. poz.1282 z pézn. zm.) 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 Katarzyny Rydz-Kakol mtodszego referenta ds. leSnictwa
w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Czas trwania stuzby przygotowawczej ustala si¢ od 08 lutego 2022 r. do 08 kwietnia 2022 r.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 15/22

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Burmistrza Kruszwicy
z dnia 07 lutego 2022 r.

Dla Katarzyny Rydz-Kakol mlodszego referenta ds. lesnictwa
czas trwania: od 08 lutego 2022 r. do 08 kwietnia 2022 r.

Data

Miejsce stuzby przygotowawczej — program

Potwierdzenie
odbycia stuzby

8 luty

Referat Organizacyjny
Biuro Rady - zakres wykonywanych zadan w biurze
Rady, sktad Rady, sktady Komisji Statych. Zasady
przygotowania projektow uchwat. Ustawa o
samorzadzie gminnym. Udzial w posiedzeniu stalej
Komisji Rady.

15 luty

Radca prawny
Nabycie umiejetnosci przygotowywania dokumentow

urzedowych, w szczeg6lnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen,
projektdw aktow prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowe;.

22 luty

3 marca

Referat Organizacyjny
1) Kadry — rodzaj wykonywanych prac, Statut Gminy,
Regulamin Organizacyjny Urzedu, Regulamin Pracy
Urzedu, Struktura Organizacyjna Urzedu, oceny
pracownikow (zasady),
2) Akty prawne: ustawa o dostepie do informacji
publicznych, ustawa o ochronie danych osobowych.

14 marca

Referat Organizacyjny
Biuro Obstugi Interesantéw: podstawowe czynnosci i
rodzaje spraw zatatwiane przez BOI. Rodzaj spraw
zatatwianych w poszczeg6lnych referatach i
stanowiskach pracy, sposéb obiegu i rejestracji
dokumentéw.

21 marca

Referat Budzetu i Finansow
Zaznajomienie z zasadami polityki finansowe;j
(ustawa o finansach publicznych), w tym
angazowania srodkéw finansowych i opisywania
dokumentéw finansowych.

30 marca

Referat Planowania Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych
1) Rodzaj zadan realizowanych w referacie,

2) Procedury udzielania zaméwien publicznych,

3) Zapoznanie z siecig drog gminnych.

8 kwiecien

Referat Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej

1) Zakres wykonywanych zadan w referacie

2) Podstawowe zagadnienia ustawy o planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym.
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Wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa:

1) ustawa z dnia 16 kwietnia 2004r. o ochronie przyrody (Dz. U. z 2021r. poz. 1098 z
pOzn. zm.),

2) ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o ochronie zwierzat (Dz. U. z 2020r. poz. 638),

3) ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z
2021r. poz. 735 z p6zn. zm.),

4) ustawa z dnia 13 pazdziernika 1995r. Prawo towieckie (Dz. U. z 2020r. poz. 1683 z
pozn. zm.),

5) ustawa z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach (Dz. U. z 2021r. poz. 1275 z p6zn. zm),

6) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021r. poz. 305 z
pOzn. zm.),

7) ustawa z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2021r. poz. 1372z
pOzn. zm),

8) ustawa z dnia 06 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U z 2020r.
poz. 2176 z pézn. zm),

9) ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2019r. poz.

1781) w zakresie podstawowych definicji oraz zasad przetwarzania danych
osobowych,
10) przepisy wykonawcze do w/w ustaw.

Zestawienie umiejetno$ci praktycznych, ktére pracownik zobowiazany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej:
1) Poznanie struktury organizacyjnej, zadan i1 zasad funkcjonowania Urzedu Miejskiego

w Kruszwicy (Statut, Regulaminy oraz inne dokumenty regulujace funkcjonowanie i
prace¢ urzedu).

2) Zaznajomienie z zasadami ewidencjonowania, obiegu, przechowywania i
archiwizowania dokumentéw (Instrukcja kancelaryjna, instrukcja obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo- ksiggowych).

3) Zapoznanie si¢ z aktami prawnymi niezb¢dnymi do wykonywania zadah na
zajmowanym stanowisku pracy.

4) Ksztalcenie praktycznych umiejetnosci obstugi i korzystania z systemow i narzedzi
informatycznych niezbednych do wykonywania obowigzkéw na zajmowanym
stanowisku pracy.

5) Nabycie praktycznych umiejetnosci sporzadzania, przygotowywania dokumentéw
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy.

Wykaz zagadnien egzaminacyjnych:
1) zagadnienia w zakresie znajomosci ustawy z dnia 16 kwietnia 2004r. o ochronie
przyrody (Dz. U. z 2021r. poz. 1098 z p6zn. zm.),

2) zagadnienia w zakresie znajomosci ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o ochronie
zwierzat (Dz. U. z 2020r. poz. 638),
3) zagadnienia w zakresie znajomosci ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks

postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2021r. poz. 735 z p6zn. zm.),

4) zagadnienia w zakresie znajomosci ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2021r. poz. 1372 z p6zn. zm),
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5) zagadnienia w zakresie znajomosci ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995r. Prawo
towieckie (Dz. U. z 2020r. poz. 1683 z p6zn. zm.),

6) zagadnienia w zakresie znajomosci ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U.
z 2021r. poz. 1275 z p6zn. zm),

7) zagadnienia w zakresie znajomosci ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2021r. poz. 1372 z p6zn. zm.),

8) podstawowe definicje ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. 2 2021r. poz.305 z p6zn. zm.),

9) zagadnienia w zakresie funkcjonowania Urzgdu Miejskiego w Kruszwicy, w tym
znajomosci Regulamindw oraz Statutu,

10) zagadnienia w zakresie znajomosci aktow prawa miejscowego.

Termin egzaminu: 15.04.2022r
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