ul. ks. Jana Wignievskiego 42 ZARZADZENIE Nr 12/2018
26-422 Borkowice Woéjta Gminy Borkowice
z dnia 20 lutego 2018r.

w sprawie odbycia stuzby przygotowawczej przez Pania Dorote Kazmierczyk.

Na podstawie art.19 wust.] i 2 ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2016r. poz.902 z pdzn.zm.), w zwigzku z Zarzadzeniem Nr
2/2012 Wojta Gminy Borkowice z dnia 11 stycznia 2012r. w sprawie okreslenia
szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego tg stuzbe zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Kieruje Panig Dorotg¢ Kazmierczyk — referenta ds. podatkéw i optat lokalnych w Referacie
Finansowym w Urzedzie Gminy w Borkowicach do odbycia stuzby przygotowawczej
w okresie od 1 marca 2018r. do 15 kwietnia 2018r.

§2.

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

§3.

Szczegdlowy sposdb przeprowadzenia stuzby przygotowawczej okresla Zarzadzenie
Nr 2/2012 WG Borkowice z dnia 11.01.2012r. w sprawie okreslenia szczegélowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 12/2018
WG Borkowice z dnia 20.02.2018r.

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dane osobowe pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza

1) Nazwisko 1 imi¢ pracownika - KAZMIERCZYK DOROTA

2) Data i miejsce urodzenia - 09.02.1977r. - Radom

3)Nazwa uczelni lub szkoly, ktorg pracownik ukonczyt oraz posiadanej specjalizacji
lub zawodu: Politechnika Radomska im. Kazimierza Putaskiego Wydzial Ekonomiczny
Kierunek EKONOMIA w zakresie finanse.

4) Data zatrudnienia pracownika w Urzedzie Gminy w Borkowicach - 01-02-2018r.

5)Ogolny staz pracy - 10 lat

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

7) Data rozpoczgcia stuzby przygotowawczej - 01-03-2018r.

8) Planowany termin zakonczenia stuzby przygotowawczej - 15-04-2018r.

9) Faktyczny dzien zakonczenia stuzby przygotowawczej - 16-04-2018r.

10) Planowany termin egzaminu - do 30 kwietnia 2018r.

Wykaz aktow prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa

—_

ustawa o samorzadzie gminnym

2. ustawa o pracownikach samorzadowych

rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwow 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 zamodwien publicznych

10. Kodeks Pracy

11. Kodeks Postgpowania Administracyjnego

12. rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkéw, przychodéw i rozchodéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych - ogdlnie

13. rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej — ogélnie

14. wewnetrzna instrukcja obiegu dokumentdéw ksiegowych

15. ustawa o podatkach i optatach lokalnych,

16. ordynacja podatkowa,

17. ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

W

%N LA



Szczegolowy plan odbywania stuzby w Urzedzie Gminy w Borkowicach

Nazwa referatu | Termin Potwierdzenie
(stanowiska odbywania , _ o odbycia
pracy) praktyki Rodzaj powierzonych czynnosci praktyki
2.03.2018r.
Stanowisko ds. | 13.03.2018r.
Kadrowych
1 Obstugi RG
6.03.2018r.
USC, ewidencja | 7.03.2018r.
ludnoéci 1
dowody osobiste
15.03.2018r.
Referat 16.03.2018r.
Finansowy
19.03.2018r.
6.04.2018r.
21.03.2018r.
Referat Ustug | 22.03.2018r.
Komunalnych
Referat 10.04.2018r.
Zamowien
Publicznych 11.04.2018r.

1 Inwestycji
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13,
14.
13
16.
LE.
18.
19,
20.
21.

Zestawienie umieje¢tnosci praktycznych, ktére pracownik zobowiazany jest nabyé
podczas stluzby przygotowawczej.

1. Wiasciwa obstuga petenta:
- rozmowa z interesantem
- zdefiniowanie problemu
- poinstruowanie o istniejacych procedurach w zwiazku z dang sprawa
2. Umiejetno$¢ poszukiwania wladciwych przepiséw prawnych i ich interpretowanie.
3. Znajomos$c¢ zagadnien realizowanych przez organy gminy i1 Urzad Gminy.
4. Wiasciwe redagowanie pism urzedowych, korespondencji, przygotowywanie
projektow uchwat i zarzadzen, projektow decyzji i uméw.

Wykaz zagadnien egzaminacyjnych

ustawa o samorzadzie gminnym

ustawa o pracownikach samorzadowych

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakltadowych

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 zamdwien publicznych

. Kodeks Pracy
11
12.

Kodeks Postepowania Administracyjnego

rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochoddéw,
wydatkow, przychoddw i rozchodéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych - ogdlnie
rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej — ogdlnie
ustawa o podatkach i optatach lokalnych,

ordynacja podatkowa,

ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

wewngtrzna instrukcja obiegu dokumentow ksiggowych,

sporzadzenie projektu pisma do instytucji 1 osoby fizycznej,

sporzadzenie projektu decyzji,

sporzadzenie projektu uchwaty,

sporzadzenie projektu umowy.
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