Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0152-22/09
Wojta Gminy Gasawa z dnia 7 sierpnia 2000r.

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

1. Podstawy wiedzy o panstwie i prawie, w tym funkcjonowanie administracji
publicznej

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP, System zrddet prawa.
1) Organy wtadzy ustawodawczej,
2) Praktyczne postugiwanie sig aktami prawnymi.

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej.
1) pojecie administracji publicznej - organ, urzad, kompetencje i formy dziatania,
2) samorzad terytorialny - jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wtasne,
kompetencje oraz zrodta dochodéw.

3. Procedury w administracji.
1) postepowanie administracyjne - rodzaje, zasady i podstawy prawne,
2) decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzgdzane w trakcie postgpowania
administracyjnego,
3) srodki odwotawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym.

4. Podstawowe akty prawne w dziatalnosci samorzadu.
1) ustawa o samorzadzie gminnym,
2) ustawa o pracownikach samorzadowych,
3) Kodeks pracy - podstawy,
4) Kodeks postepowania administracyjnego,
5) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,
6) podstawowe zagadnienia z ustawy prawo zamowien publicznych,
7) inne wybrane przez kierownika komoérki akty prawne.

5. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych.
1) zasady udzielania informacji publicznej,
2) Biuletyn Informacji Publicznej,
3) Ochrona danych osobowych,
4) Informacje niejawne - rodzaje i ochrona.

6. Kultura pracownika samorzgdowego — Etos zawodowy urzednika samorzadowego.
II. Organizacja i funkcjonowanie Urzedu Gminy w Gasawie

1. Podstawy prawne funkcjonowania urzedu.
1) Statut Gminy, zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy,
2) Instrukcja kancelaryjna,
3) Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow,
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Uprawnienia i obowigzki pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym.

1) uprawnienia i obowiazki pracownicze w Swietle obowigzujacych przepiséw i regulaminu
pracy,

?) zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

3) procedura obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych,

4) narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne.

USTALENIA PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY I UMIEJETNOéCI

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej winien posiadac wiedze | umiejetnosci co
najmniej w nastepujgcym zakresiel:

VENOUDWNE

. zadania organéw wtadzy ustawodawczej, sadowniczej i wykonawczej;
. zrodta prawa i ich hierarchia;

. samorzad terytorialny - istota, struktura i zadania;

. zrodta dochodéw samorzadu terytorialnego;

. postepowanie administracyjne;

. decyzje administracyjne, umiejetnos¢ ich redagowania;

. terminy odpowiedzi na pisma(zgodnie z kpa);

. organizacja Urzedu Miejskiego w Janowcu Wielkopolskim;

. odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarna urzednika;

. prawa i obowigzki urzednikéw;

. dostep do informacji publicznej, w tym Biuletyn Informacji Publicznej;
. elementy ochrony danych osobowych;

. kultura urzedu oraz rola urzednika w budowaniu prestizu urzedu;

. sposoby komunikacji ze spoteczenstwem;

. etyka zawodowa urzednika;

. wspéipraca z jednostkami organizacyjnymi | pomocniczymi;

. umiejetnosé redagowania projektéw uchwat oraz zarzadzen;

. umiejetnos¢ przygotowywania pism urzedowych;

. zasady udzielania zamowien publicznych;

. znajomoé¢ aktéw prawnych merytorycznie zwiazanych z zakresem obowiazkow;
. znajomo$¢ abiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych;

. znajomoé¢ narzedzi infermatycznych i obstugi urzadzen biurowych;

L wiaéciwe zaznacza Komisja egzaminacyjna

Wymieniony wyzej zakres wiedzy i umiejetnosci stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawe
wymagan w procesie dokonywania oceny kandydata.
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