Zakacznik nr 1 do zargdzenia

Nr 1236/0r/09 Prezydenta Miasta
Kedzierzyn-Kale

z dn. 2 kwietnia 20009r.

RAMOWY PROGRAM StU ZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

| Czesé ogolna.
Ustrdj i zadania publiczne gminy oraz organizacja i formy dziatania
Urzedu Miasta w celu realizacji tych zada.

1. System prawaz(ddta prawa i ich hierarchia).

2. Struktura i zadania administracji publicznej.dBat kompetencji pomdzy organami
administracji radowej i administracji samogdowe)j.

3. Podstawy prawne funkcjonowania i zadania gmimgasne i zlecone (akty normatywne:
konstytucja RP, ustawa o samgiizie gminnym, ustawa o finansach publicznych),

4. Posgpowanie administracyjne prowadzone w ramachseiteosci Prezydenta Miasta —
podstawa prawna, rodzaje i podstawowe akty admaugine wydawane w toku
postpowania w indywidualnych sprawach z zakresu adrmagg publicznej (akty
normatywne: Kodeks pagiowania administracyjnego, ordynacja podatkowa, raye
przepisy szczegolne).

5. Prawa i obowizki pracownikéw Urzdu Miasta (akty normatywne: ustawa o pracownikach
samoradowych , Kodeks Pracy, wybrane przepisy szczegolne)

6. Dostp do informacji publicznej a ochrona danych osobdwyinformacji niejawnych:

1) zasady udogpniania informacji publicznej w tym zasady prowatiae Biuletynu
Informacji Publicznej,

2) ochrona danych osobowych,

3) informacje niejawne — rodzaje i ochrona.

7. System kontroli dziatania administracji samdiave] oraz zakres odpowiedziakco
pracownikdow samoeggowych (akty normatywne: ustawa o samdze gminnym, ustawa
o finansach publicznych, ustawa o odpowiedzigth@a naruszenie dyscypliny finansow
publicznych).

Il czes¢é szczegolna — praktyczna
Zapoznanie z procedurami obowazujacymi w Urzedzie. Ksztalcenie
umiejetnosci praktycznego wykonywania obowazkéw stuzbowych

1.Podziat kompetencji i zasady wspotdziatanigdny organami gminy (akty normatywne:
ustawa o0 samogdzie gminnym, Statut Gminy).

2.Struktura organizacyjna, zadania i zasady fumamjania Urzdu Miasta (akty
normatywne: Regulamin Organizacyjny dn Miasta).

3. Zasady ewidencjonowania, obiegu, przechowywaaizhiwizowania dokumentow (akty
normatywne: Instrukcja kancelaryjna, Instrukcjaham@lna, instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow finansowo- kgjowych, instrukcje ochrony danych osobowych oralzraay
informacji niejawnych).

4.Zadania jednostki organizacyjnej bdo Miasta w ktorej pracownik jest zatrudniony fakt
normatywne: ustawy i akty wykonawcze oleggce zadania gminy realizowane przez t
jednostk organizacyjn, zakres zadai odpowiedzialnéci stanowiska na ktorym pracownik
jest zatrudniony).

5. Ksztalcenie praktycznych umgéposci obstugi i korzystania z systemow i nedlzi
informatycznych stosowanych w jednostce organizagjyjUrzdu Miasta w ktérej
pracownik jest zatrudniony i na zajmowanym praEgo stanowisku.



Zalacznik nr 2 do zardzenia

Nr 1236/0r/09 Prezydenta Miasta
Kedzierzyn-Kale

z dn. 2 kwietnia 20009r.

ZASWIADCZENIE O WYNIKU EGZAMINU KO NCZACEGO StUZBE
PRZYGOTOWAWCZ A PRACOWNIKA SAMORZ ADOWEGO PODEJMUJACEGO
PO RAZ PIERWSZY PRACE NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Niniejszym za&wiadcza sg, ze

Pani/ Pan

ztozyt w dniach ..................
z wynikiem pozytywnym

egzamin, o ktdrym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z da 21 listopada 2008r
o pracownikach samoradowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458)

Podpisy komisji egzaminacyjnej:

Otrzymup:
1. Pracownik.
2. Wydziat Organizacyjny - do akt osobowych.



