WOIT GMINY
BORKOWICE
ul. ks. Jana Wisniewskiego

26822 Earkowice ZARZADZENIE Nr 592019
Wéjta Gminy Borkowice
z dnia 15 listopada 2019r.

w sprawie odbycia sluzby przygotowawczej przez Pania Emili¢ Lochowska.

Na podstawie art.19 ust.] i 2 ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019r. poz.1282 z pézn.zm.), w zwiazku z Zarzadzeniem
Nr 2/2012 Wo¢jta Gminy Borkowice z dnia 11 stycznia 2012r. w sprawie okreslenia
szczegOlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego t¢ shuzbg zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Kieruj¢ Pania Emilig¢ L.ochowskg referent ds. organizacyjno-kadrowych i obstugi Rady Gminy
w Urzedzie Gminy w Borkowicach do odbycia stuzby przygotowawczej w okresie od 18
listopada 2019r. do 17 grudnia 2019r.

§2.

Zakres sluzby przygotowawczej okresla plan shuzby przygotowawczej, stanowiacy zalacznik
do Zarzadzenia.

§3.

Szczegblowy sposéb  przeprowadzenia shuzby przygotowawczej okre§la Zarzadzenie
Nr 2/2012 WG Borkowice z dnia 11.01.2012r. w sprawie okreslenia szczegétowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe.

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 59/2019
WG Borkowice z dnia 15.11.2019r.

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dane osobowe pracownika odbywajacego sluzbe przygotowawcza

1) Nazwisko 1 imi¢ pracownika - EMILIA EOCHOWSKA

2) Data i miejsce urodzenia - 23.07.1992r. - Przysucha

3)Nazwa uczelni lub szkoty, ktora pracownik ukonczyt oraz posiadanej specjalizacji
lub zawodu: Wyzsza Szkola Biznesu w Nowym Saczu, filia w Radomiu Wydziat
Przedsigbiorczosci 1 Zarzadzania, Kierunek ZARZADZANIE.

4) Data zatrudnienia pracownika w Urzedzie Gminy w Borkowicach - 17-01-2019r.

5)Ogolny staz pracy -2 lata

6) Planowany okres shuzby przygotowawczej ( w miesigcach) - 1 miesiagc

7) Data rozpoczgcia stuzby przygotowawczej - 18-11-2019r.

8) Planowany termin zakonczenia stuzby przygotowawczej - 17-12-2019r.

9) Faktyczny dzien zakonczenia stuzby przygotowawcze; - 17-12-2019r.

10) Planowany termin egzaminu - do 19 grudnia 2019r.

Wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa

—

ustawa o samorzadzie gminnym

2. ustawa o pracownikach samorzadowych

3. rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazdéw 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 1 RODO

Kodeks Pracy

9. Kodeks Postgpowania Administracyjnego

10. wewnetrzna instrukcja obiegu dokumentéw ksiggowych

11. ustawa o dostepie do informacji publiczne,

12. rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych,

13. ustawa o oglaszaniu aktow normatywnych,

14. rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie ,, Zasad Techniki Prawodawczej”
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Szczegotowy plan odbywania stuzby w Urzedzie Gminy w Borkowicach



Nazwa referatu
(stanowiska

pracy)

Termin
odbywania
praktyki

Rodzaj powierzonych czynnosci

Potwierdzenie
odbycia
praktyki

Stanowisko ds.
Kadrowych
i Obstugi RG

USC, ewidencja
ludnosci 1
dowody osobiste

Referat
Finansowy

Referat Ustug
Komunalnych

Referat
Zamowien
Publicznych
1 Inwestycji

Zestawienie umiej¢tnosci praktycznych, ktére pracownik zobowiazany jest nabyé
podczas sluzby przygotowawczej.
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12.
13.
14.
15
16.

0.
1. rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrtow w sprawie wynagradzania pracownikéw

1. Wilasciwa obstuga petenta:
- rozmowa z interesantem
- zdefiniowanie problemu
- poinstruowanie o istniejacych procedurach w zwiazku z dang sprawa
2. Umiejetno$é poszukiwania wiasciwych przepiséw prawnych i ich interpretowanie.
3. Znajomos$¢ zagadnien realizowanych przez organy gminy 1 Urzad Gminy.
4. Wiasciwe redagowanie pism urzedowych, korespondencji, przygotowywanie
projektow uchwat i zarzadzen, projektow decyzji 1 umow.

Wykaz zagadnien egzaminacyjnych

ustawa o samorzadzie gminnym

ustawa o pracownikach samorzadowych

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych

Statut Gminy Borkowice

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Borkowicach

Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Borkowicach

ustawa o ochronie danych osobowych i RODO

Kodeks Pracy

Kodeks Postepowania Administracyjnego

rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej — ogolnie

samorzgdowych,

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie ,, Zasad Techniki Prawodawczej”
ustawa o ogtaszaniu aktéw normatywnych,

wewnetrzna instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych,

sporzadzenie projektu pisma do instytucji i osoby fizycznej,

sporzadzenie projektu uchwaly i zarzadzen ,
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