Zatgezniki do zarzadzenia Nr 108/2021
Burmistrza Biatogardu
z dnia 3 listopada 2021 r,

Zatacznik nr 1

Bialogard. dnia .................. .

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Imig i nazwisko osoby skierowanej do stuzby preygotowaweze] ...

Okres odbywania stuzby przygotoWaWCZE]! ...oi. it e e

Lp. Komérka organizacyjna Osoba odpowiedzialna Od - do Uwagi
Urzedu Miasta lub jednostka
organizacyjna Miasta
Biatogard

Wykaz aktow prawnvch, ktorych znajomosé jest dia pracownika obowigzkowa:

1) ustawa o samorzadzie gminnym,
2) ustgwa o pracownikach samorzadowych,
3} ustawa — Kodeks postepowania administracyjnego,
4} podstawowe zagadnienia z ustaw:
a) o finansach publicznych,
b) Prawo zaméwien publicznych,
c) o ochronie danych osobowych oraz przepisy unijne w tym zakresie,
d) o ochronie informacji niejawnych,
¢) o dostepie do informacji publicznei,
5) instrukcja kancelaryjna dla organdw gmin,
6) Statut Miasta Biatogard,
7) akty prawne regulujace przedmiot dziatalnodci jednostki organizacyjnej Miasta, w ktérej kierownik jest
zatrudniony.

Zestawienie umiejetnosci praktveznych, Ktore kierownik obowiazany jest nabyé podczas odbywania stuzby
przygolowawczej:

1) umigjetnoé¢ przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegélnodci decyzji administracyjnych,
postanowier, za$wiadczen, projektdw aktéw prawa miejscowego i innych aktéw normatywnych oraz
prowadzenia korespondencji urzedowej,

2) znajomos¢ struktury organizacyjnej i zakvesu spraw zalatwianych w jednostkach organizacyjnych Miasta,

Tematy egzaminacyjne:

Z wykazu aktéw prawnych obowigzujgeych do egzaminu i z zestawu umiejetnosci praktycznych.

Egzamin konczacy stuzbg przygotowawczg odbedzie sie wdniu oo .

(podpis Sekretarza)




