Plan stuzby przygotowawczej.

I. Dane pracownika skierowanego do stuzby przygotowawczej:
Imig:

Nazwisko:

Komérka organizacyjna:

Stanowisko:

Data zatrudnienia:

Il. Okres odbywania stuzby przygotowawczej:

(rozpoczecie) — (zakonczenie) — tj. (liczba miesiecy)

lll. Szczegbtowy plan praktyk w innych komérkach organizacyjnych:

1.
2. ..
3. ...

IV. Wykaz aktow prawnych, ktérych znajomos¢ jest obowigzkowa:
Ustawa o samorzgdzie powiatowym.

Ustawa o pracownikach samorzadowych.

Kodeks postepowania administracyjnego.

Ustawa o dostepie do informacji publiczne;.

Podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych.
Podstawowe zagadnienia z ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych.
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Instrukcja kancelaryjna dla organéw powiatu.
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. Statut Powiatu Gostynskiego.
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. Statut Starostwa Powiatowego w Gostyniu.
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. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gostyniu.
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. Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Gostyniu.
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Podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 20/15
Starosty Gostynskiego

z dnia 13 2015r.



V. Umiejetnosci praktyczne, ktére pracownik winien nabyé¢:
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10.
11.

Znajomosc¢ praw i obowigzkéw pracownika samorzgdowego, w tym zasad etyki.

Znajomosc¢ zadan powiatu i kompetencji jego organow.

Znajomos¢ podstawowych zagadnien dotyczacych przetwarzania danych osobowych.
Znajomosc¢ zasad udzielania informacji publiczne;.

Znajomosc¢ podstawowych zagadnien zwigzanych z przestrzeganiem tajemnicy stuzbowe.
Znajomos¢ podstawowych zagadnien instrukcji kancelaryjnej, w tym umiejetnos¢ zaktadania
teczek spraw, przygotowywania przekazywania akt do archiwum.

Znajomosc¢ zasad obiegu i kontroli dokumentow finansowych.

Umiejetnos¢ redagowania pism (np. odpowiedzi na wniosek).

Umiejetnos¢ redagowania dokumentow w postepowaniu administracyjnym (np.: zawiadomienia
0 wszczeciu postepowania, postanowienia, decyzji).

Umiejetnos¢ sporzgdzenia protokotu z posiedzenia lub zebrania.

Umiejetnos¢ sporzadzenia projektéw uchwat i zarzadzen z uwzglednieniem zasad techniki

prawodawcze;j.

12. ...
13. ...

VL.

Termin egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza:



