WOIT GMINY
BORKOWICE
ul. ks. Jana Wisniewskiego 42
26-422 Borkowice

ZARZADZENIE Nr 68/2023
Wijta Gminy Borkowice
z dnia 15 listopada 2023 r.

w sprawie odbycia sluzby przygotowawczej przez Paniag Anete Chrapek.

Na podstawie art.19 wust.] i 2 ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2023 r. poz.40 z pézn.zm.), w zwiazku z Zarzadzeniem
Nr 2/2012 Wéjta Gminy Borkowice z dnia 11 stycznia 2012r. w sprawie okreslenia
szczegblowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Kieruj¢ Panig Anete Chrapek referenta ds. gospodarowania mieniem komunalnym w
Urzedzie Gminy w Borkowicach do odbycia stuzby przygotowawczej w okresie od 01
grudnia 2023 r. do 15 stycznia 2024 r.

§2.

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

§3.

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

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 68/2023
WG Borkowice z dnia 15.11.2023 r.

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dane osobowe pracownika odbywajacego sluzbe przygotowawcza

1)Nazwisko i imi¢ pracownika - ANETA CHRAPEK

2) Data i miejsce urodzenia - 28.01.1994 r. - Radom

3)Nazwa uczelni lub szkoly, ktéra pracownik ukonczyt oraz posiadanej specjalizacji
lub zawodu:
-Uniwersytet  Technologiczno-Humanistyczny, ~Wydzial Nauk Ekonomicznych
i Prawnych, Kierunek TOWAROZNASTWO.
- Akademia Handlowa Nauk Stosowanych w Radomiu, Kierunek ADMINISTRACJA
PUBLICZNA.

4) Data zatrudnienia pracownika w Urzedzie Gminy w Borkowicach - 02-08-2022 r,

w tym na stanowisku referenta od 01.11.2023 r.

5)Ogélny staz pracy - 5 lat

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

7) Data rozpoczecia stuzby przygotowawczej - 01-12-2023r.

8) Planowany termin zakonczenia stuzby przygotowawczej - 15-01-2024r.

9) Faktyczny dzien zakonczenia stuzby przygotowawczej - 16-01-2024r.

10) Planowany termin egzaminu - do 25 stycznia 2024r.

Wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa

1. ustawa o samorzadzie gminnym

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

Statut Gminy Borkowice

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Borkowicach

Regulamin Pracy Urz¢du Gminy w Borkowicach

ustawa o ochronie danych osobowych i RODO

Kodeks Postepowania Administracyjnego

wewnetrzna instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych

ustawa o dostepie do informacji publiczne;j,

10. ustawa o Planowaniu i Zagospodarowaniu Przestrzennym,

11. ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w Gminach,

12. ustawa o gospodarowaniu nieruchomosciami,
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Szczegolowy plan odbywania stuzby w Urzedzie Gminy w Borkowicach

Nazwa referatu | Termin Potwierdzenie
(stanowiska odbywania ) ) . odbycia
pracy) praktyki Rodzaj powierzonych czynnosci praktyki
04.12.2023r. | 1. Zapoznanie si¢ z wewnetrznymi aktami

prawnymi- Statutem Gminy, regulaminem
Stanowisko  ds. | 05.12.2023r. | Organizacyjnym UG, Regulaminem Pracy,
Kadrowych Regulaminem wynagradzania.
i Obstugi RG 06.12.2023r. | 2 7akladanie teczek osobowych

pracownikow.

3. Opisywanie teczek zgodnie z Instrukcja
kancelaryjna.

4. Redagowanie projektow uchwat RG,

Zarzadzen Wojta.

USC, ewidencja
ludnosci i
dowody osobiste

11.12.2023r.
12.12.2023r.

13.12.2023r.

1. Zapoznanie z zakresem spraw referatu.
2. Omoéwienie najwazniejszych zagadnien
ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego.
3. Omowienie najwazniejszych zagadnien
wynikajacych z ustawy o ewidencji
ludnosci i1 ustawy o dowodach osobistych.

Referat
Finansowy

18.12.2023r.
19.12.2023r.
20.12.2023r.
21.12.2023r.

22.12.2023r.

1. zapoznanie si¢ z zakresem sprawi
obowigzkow w dziale podatkowym:

- wprowadzenie zmian w ewidencji gruntoéw
i budynkow

- naliczanie podatkéw i optat lokalnych
zgodnie z uchwatami RG,

- ksiegowanie naleznosci podatkowych.

2. Omowienie zasad polityki rachunkowosci
w UG.

3. Omoéwienie ewidencji analitycznej dot.
m.in. rozliczania dochodéw i wydatkow
budzetowych wg. jednostek budzetowych
oraz klasyfikacji budzetowe;.

4. Procedura tworzenia projektu budzetu
oraz analiza jego realizacji.

Referat Ushlug
Komunalnych

02.01.2024r.
03.01.2024r.

04.01.2024r.

1. Zapoznanie z zakresem spraw

1 obowiagzkow referatu.

2. Omowienie najwazniejszych zagadnien z
zakresu zagospodarowania przestrzennego.
3. Realizacja programow, regulamindw i







08.01.2024r. | uchwat RG z zakresu ochrony srodowiska i
gospodarki odpadami.

09.01.2024r. | 4. zapoznanie sie z zasadami
gospodarowania mieniem gminnym.

10.01.2024r.
11.01.2024r.
Referat 12.01.2024r. | 1. Zapoznanie si¢ z zakresem spraw i
Zamowien obowigzkow referatu.
Publicznych 15.01.2024r. | 2. Omowienie ogoélnych zasad realizacji
 Tiwestoaii inwestycji w Gminie.
e 16.01.2024r. | 3, Zapoznanie z mechanizmami

pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na
zadania inwestycyjne.

4. Zapoznanie z dziataniami promocyjnymi
oraz zasadami wspdlpracy z organizacjami

pozarzadowymi.
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Zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowiazany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej.

1. Wiasciwa obstuga petenta:
- rozmowa z interesantem
- zdefiniowanie problemu
- poinstruowanie o istniejgcych procedurach w zwigzku z dang sprawa
2. Umiejetnosé poszukiwania wlasciwych przepisow prawnych i ich interpretowanie.
3. Znajomo$¢ zagadnien realizowanych przez organy gminy i Urzad Gminy.
4. Wiasciwe redagowanie pism urzedowych, korespondencji, przygotowywanie
projektéw uchwat i zarzadzen, projektow decyzji i umow.

Wykaz zagadnien egzaminacyjnych

. ustawa o samorzadzie gminnym
. rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych
Statut Gminy Borkowice
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Borkowicach
Regulamin Pracy Urz¢du Gminy w Borkowicach
ustawa o ochronie danych osobowych i RODO
Kodeks Postepowania Administracyjnego
wewnetrzna instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych
. ustawa o dostepie do informacji publiczne,

10 ustawa o Planowaniu i Zagospodarowaniu Przestrzennym,
11. ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w Gminach,
12. ustawa o gospodarowaniu nieruchomosciami,
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