ZARZADZENIE NR 118/24
BURMISTRZA KRUSZWICY

z dnia 8 sierpnia 2024 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.
72024 1. poz. 1135) oraz § 7 zalgcznika do Zarzadzenia Nr 16/11 Burmistrza Kruszwicy z dnia 22 lutego
2011 r. zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustali¢ plan sluzby przygotowawczej dla Mikotaja Burdzinskiego mlodszego referenta ds. funduszu
soteckiego w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Czas trwania shuzby przygotowawczej ustala si¢ od 26 sierpnia 2024 r. do 7 pazdziernika 2024 r.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 118/24

PLAN StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)J

Burmistrza Kruszwicy
z dnia 8 sierpnia 2024 r

dla Mikotaja Burdzinskiego mtodszego referenta ds. funduszu soteckiego
czas trwania: od 26 sierpnia 2024 r. do 7 pazdziernika 2024 r.

Data

Miejsce stuzby przygotowawczej — program

Potwierdzenie
odbycia stuzby

26 sierpnia

Referat Planowania Inwestycji i Infrastruktury
1) zaznajomienie z zasadami udzielania zamdwien
publicznych

2 wrzesnia

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

10 wrzesnia

Radca prawny

1) nabycie umiejetnosci przygotowywania dokumentow
urzedowych, w szczegdlnosci decyzji administracyjnych,
postanowien, zaswiadczen, projektéw aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondenciji
urzedowej.

16 wrzesnia

Referat Budzetu i Finansow

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

23 wrzesnia

Referat Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej
1) Zakres wykonywanych zadan w referacie
2) podstawowe zagadnienia ustawy o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym

30 wrzesnia

Stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego

1) Rodzaj zdan realizowanych na stanowisku,

2) Podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie
informacji niejawnych

3) Tryb postepowania na wypadek zagrozenia

7 pazdziernika

Referat Organizacyjny

1) Biuro Rady - zakres wykonywanych zadan w biurze
Rady, sktad Rady, sktady Komisji Statych. Zasady
przygotowania projektow uchwat. Ustawa o
samorzadzie gminnym. Udziat w posiedzeniu statej

Komisji Rady.
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Wykaz aktow prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa:

1) Ustawa o funduszu soteckim

2) Ustawa o finansach publicznych

3) Ustawa o samorzadzie gminnym

4) Kodeks postepowania administracyjnego

5) Ustawa- Prawo budowlane

6) Ustawa — Prawo zamowien publicznych

7) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organdw gmin i zwigzkéw miedzygminnych,

8) Ustawa o dostepie do informacji publiczne;j,

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

10) Akty prawa miejscowego.

Zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej:

1) przygotowanie projektu uchwaty

2) umiejetnos¢ opisywania dokumentéw ksiegowych

3) przygotowywanie umoéw/ zlecen na roboty remontowe, inwestycje

4) prowadzenie procedury udzielenia zamoéwien w trybie zapytania ofertowego

Wykaz zagadnien egzaminacyjnych:

1) zagadnienia w zakresie znajomosci ustawy o funduszu soteckim

2) podstawowe zagadnienia Prawa budowlanego

3) podstawowe zagadnienia ustawy Prawo zaméwien publicznych

4) zagadnienia w zakresie znajomosci ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks
Postepowania Administracyjnego

5) podstawowe definicje ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

6) zagadnienia w zakresie funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Kruszwicy, w tym
znajomosci Regulaminéw oraz Statutu,

7) zagadnienia w zakresie znajomosci aktdw prawa miejscowego.

Termin egzaminu: 15.10.2024 r
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