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ZARZADZENIE Nr 4/2019
Wijta Gminy Borkowice
z dnia 21 stycznia 2019r.

w sprawie odbycia shuzby przygotowawczej przez Pania Monike Powidel.

Na podstawie art.19 wust.l 1 2 ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018r. poz.1260 z pdézn.zm.), w zwigzku z Zarzadzeniem
Nr 2/2012 Wojta Gminy Borkowice z dnia 11 stycznia 2012r. w sprawie okre$lenia
szczegOlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbg zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Kieruj¢ Pania Monik¢ Powidel — referenta ds. ksiggowos$ci podatkéw i oplat lokalnych -
kasjer w Referacie Finansowym w Urzgdzie Gminy w Borkowicach do odbycia stuzby
przygotowawczej w okresie od 1 lutego 2019r. do 15 marca 2019r.

§2.

Zakres stuzby przygotowawczej okresla plan stuzby przygotowawczej, stanowiacy zatacznik
do Zarzadzenia.

§3.

SzczegOlowy sposdb przeprowadzenia stuzby przygotowawczej okre$la Zarzadzenie
Nr 2/2012 WG Borkowice z dnia 11.01.2012r. w sprawie okreslenia szczegdtowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.

§3.
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zataeznik do Zarzadzenia Nr 4/2019
WG Borkowice z dnia 21.01.2019r,

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dane osobowe pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza

1) Nazwisko 1 imie pracownika -  POWIDEL MONIKA

2) Data 1 miejsce urodzenia - 18.02.1985r. - Przysucha

3)Nazwa uczelni lub szkoly, ktéra pracownik ukonczyl oraz posiadanej specjalizacji
lub zawodu: Wyzsza Szkota Ekonomii i Innowacji w Lublinie Wydzial Administracji i
Stosunkow Miedzynarodowych, Kierunek ADMINISTRACJA.

4) Data zatrudnienia pracownika w Urzedzie Gminy w Borkowicach - 01-01-2019r.

5) Ogolny staz pracy - 8 lat

6) Planowany okres stuzby przygotowawczej ( w miesiacach) - 1,5 miesigca

7) Data rozpoczecia stuzby przygotowawczej - 01-02-2019r.

8) Planowany termin zakonczenia stuzby przygotowawczej - 15-03-2019r.

9) Faktyczny dzien zakonczenia stuzby przygotowawczej - 15-03-2019r.

10) Planowany termin egzaminu - do 29 marca 2019r.

Wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa

—

ustawa o samorzadzie gminnym

ustawa o pracownikach samorzadowych

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwéw zaktadowych

Statut Gminy Borkowice

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Borkowicach

Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Borkowicach

ustawa o ochronie danych osobowych

ustawa o finansach publicznych

9. Prawo zamdwien publicznych

10. Kodeks Pracy

11. Kodeks Postgpowania Administracyjnego

12. rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochoddw,
wydatkow, przychoddw i rozchodéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych - ogolnie

13. rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej — ogolnie

14. wewnetrzna instrukcja obiegu dokumentéw ksiggowych

15. ustawa o podatkach i oplatach lokalnych,

16. ordynacja podatkowa,

17. ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.
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Szczegolowy plan odbywania stuzby w Urzedzie Gminy w Borkowicach

Nazwa referatu | Termin Potwierdzenie
(stanowiska odbywania _ ' . odbycia
SN praktyki Rodzaj powierzonych czynnosci praktyki
4.02.2019r.
Stanowisko ds. | 15.02.2019r.
Kadrowych
i Obstugi RG
7.02.2019r.
USC, ewidencja | 8.02.2019r.
ludnosci i
dowody osobiste
11.03.20109r.
Referat 12.03.2019r.
Finansowy

13.03.2019r.

14.03.2019r.
210220197
Referat Ustug | 22.02.2019r.
Komunalnych
Referat 04.03.20109r.
Zamoéwien
Publicznych 05.03.2019r.
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13.
14.
15,
16.
17.
18.
19.
20.
21,

Zestawienie umiej¢tnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas sluzby przygotowawczej.

1. Wiasciwa obshuga petenta:
- rozmowa z interesantem
- zdefiniowanie problemu
- poinstruowanie o istniejacych procedurach w zwigzku z dang sprawg
2. Umiejgtno$¢ poszukiwania wiasciwych przepiséw prawnych 1 ich interpretowanie.
3. Znajomo$¢ zagadnien realizowanych przez organy gminy 1 Urzad Gminy.
4. Wlasciwe redagowanie pism urzedowych, korespondencji, przygotowywanie
projektow uchwat 1 zarzadzen, projektow decyzji 1 umdw.

Wykaz zagadnien egzaminacyjnych

ustawa o samorzadzie gminnym

ustawa o pracownikach samorzadowych

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych

Statut Gminy Borkowice

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Borkowicach

Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Borkowicach

ustawa o ochronie danych osobowych

ustawa o finansach publicznych

Prawo zamowien publicznych

. Kodeks Pracy
11.
12.

Kodeks Postgpowania Administracyjnego

rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie szczegdlowe] klasyfikacji dochodéw,
wydatkéw, przychodow i rozchoddéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych - ogdlnie
rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej — ogdlnie
ustawa o podatkach i optatach lokalnych,

ordynacja podatkowa,

ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

wewnetrzna instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych,

sporzadzenie projektu pisma do instytucji 1 osoby fizyczne;j,

sporzadzenie projektu decyzji,

sporzadzenie projektu uchwaty,

sporzadzenie projektu umowy.
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