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ZARZADZENIE nr 0151/ /09

Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza

w sprawie organizacji stuiby przygotowawczej
dla Pani GABRIELI TRZECIAKOWSKIEJ]
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecinej

w Mroczy.

Na podstawie art. 19 ust 1 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Kierujg Pania Gabrielg Trzcciakowska zatrudniona na stanowisku Kierownika
Migjsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spoleczne) w Mroczy do shuzby przygotowawezej na
okres 3-ech miesigcy tj. od dnia 1 s:tycznia 2010 roku do dnia 31 marca 2010 roku. Stuzba
przygotowawcrza konczy si¢ egzaminem.

2. Sklad Komisji egzaminacyjnej powolany zostanie odrebnym Zarzgdzeniem

Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza.
§ 2. Plan stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy
Mrocza.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Szczegdlowy plan shuiby przygotowawczej

dla Pani Gabrieli Trzeciakowskiej

zatwierdzam Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mroczy
na okres 1 stycznia 2010 — 31 marca 2010 r.
Lp. | Nazwa jednostki (komdrki) Termin Podstawowy zakres objety przygotowaniem UWAGI
organizacyjnej
1 2 3 4 5
1. | Miejsko-Gminny Osrodek 01.01.2010 | 1. Zapoznanie si¢ z zadaniami Osrodka Pomocy Spoleczne;j. Z wyjatkiem
Pomocy Spolecznej w Mroczy do 2. Zapoznanic si¢ z zakresem komérek organizacyjnych w terminéw
31.03.2010 Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Mroczy. wymienionych w pkt
3 Z‘apozname si¢ z zakresem wspéldziatania z organami 2.3,4.5.6,718.
Gminy. .
4. Zapoznanie si¢ z przepisami prawnymi regulujacymi
dziatanie O$rodka.
5. Zdobycie praktycznej wiedzy i umiejetnosci w zakresie:
- redagowania pism,
- redagowania decyzji,
- sporzadzania sprawozdan i informacii,
- zalatwiania interesantow.
6. Zapoznanie si¢ z terenem Gnuny oraz dziatajgcymi
Jednostkami Organizacyjnymi i Pomocniczymi Gminy.
2. | Urzad Miasta i Gminy w 1. Praktyczne redagowanie Uchwal i Zarzadzen. Uczestnictwo w Sesji.
Mroczy: o e
- Referat Organizacyjny i Spraw 2. Zapoznanie si¢ z lplanem pracy Rady Miejskiej.
Obywatelskich 3. Zapoznanie si¢ z rejestrem Uchwat i Zarzadzen.
a) Biuro Rady Miejskiej 29.01.2010
b) Stanowisko d/s obstugi 12.03.2010 | 1. Zaznajomienie si¢ z instrukcja kancelaryjng i powiazania
archivum jej z archiwizacjg dokumentow.

2. Praktyczne zapoznanie sie z czynnosciami archiwizacyjnymi.




Urzad Miasta i Gminy w 1. Zapoznanie sie z czynnosciami wynikajacymi z Ustawy o
Mroczy: zaméwieniach publicznych.
- Referat Inwestycji i . .
Gospodarki Przestrzenne;, 21.01.201¢ | % Praktyczne wykonanie oferty przetargowe).
_ Stanowisko d/s zaméwiefs 03.02.2010 3. Zapoznanie si¢ z dokumentacjg przetargowa,
publicznych
Urzad Miasta i Gminy w 17.02.2010 | 1. Przeglad podstawowych dokumentdw zwiazanych z
Mroczy: obshiga Gminnego Zespotu Reagowania.
&Swﬁzglil?ai{:'%ggggaﬁi 2. Zapoznanie si¢ z podstawowymi dokumentami
yWERe) 1 18jne] dotyczacymi Ochrony Informacji Niejawne;.
Urzad Miasta i Gminy w 12.02.2010 | 1. Zapoznanie sie dokumentacjg dotyczaca Ochrony Danych
Mroczy: Osobowych.
- Stanowisko Sekretarza Miasta 18.03.2010 | 1. Praktyczne opracowanie regulaminéw wewnetrznych i
i Gminy Mrocza Statutéw GJO.
Miejsko-Gminny Osrodek 22- Zapoznanie si¢ ze strukturami Oérodka Pomocy Spolecznej i
Pomocy Spolecznej w . .
Wiecborku 23.02,2010 | regulaminem w tym o$rodku.
Miejsko-Gminny Osrodek 10- Zapoznanie si¢ ze strukturami O$rodka Pomocy Spotecznej |
Pomocy Spolecznej w Nakle . )
nad Notecia 11.03.2010 : regulaminem w tym osrodku.
Egzamin koncowy 31.03.2010 | Zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza i Komisja

Regulaminem obowigzujacym w MGOPS w Mroczy.

Zatacznik nr 11 2.
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Zalacznik nr 1

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Bloki tematyczne

L. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE I PRAWIE, W TYM O
FUNKCIJONOWANIU ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ
1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System Zrédel prawa.
- Organy wladzy ustawodawczej, wykonawczej i sadownicze;j.
~ Praktyczne postugiwanie si¢ aktami prawnymi.
2. Organizacja i funkcjonowanic administracji publicznej.
- Pojgcie administracji publicznej - organ, urzad, kompetencje i formy dziatania.
- Samorzad terytorialny - jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wiasne, kompetencje
oraz zrodia dochodow.
3. Procedury w administracji
- Postepowanie administracyjne - rodzaje, zasady i podstawy prawne.
- Decyzje administracyjne 1 inne dokumenty sporzadzane w trakcie postgpowania
administracyjnego. |
- Srodki odwolawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym.
4. Podstawowe akty prawne w dziatalno$ci samorzadu.
- Ustawa o0 samorzadzie gminnym.
- Ustawa o pracownikach samorzadowych.
- Kodeks pracy- podstawy:
- Ustawa o pomocy spoteczne;j.
- Ustawa o finansach publicznych.
- Ustawa o zaméwieniach publicznych.
5. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych.
- Zasady udzielania informacji publicznej.
- Biuletyn Informacji Publicznej.
- Ochrona danych osobowych.
- Informacjc nicjawne - rodzaje i ochrona.

6. Kultura Urzednika samorzgdowego - Etos zawodowy Urzgdnika samorzadowego.



I1. ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE OS_RODKA POMOCY SPOLECZNEJ]
w MROCZY

1. Cele 1 misja osrodka.

2. Podstawy prawne funkcjonowanie Osrodka.

- Statut, zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy.

- Instrukcja kancelaryjna.

-Przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentdw.

3. Uprawnienia i obowigzki pracownicze Urz¢dnika samorzadowego.

- Uprawnienia i obowiazki pracownicze w $wietle obowigzujacych przepiséw 1 regulaminu
pracy (zawieranie umOw o prace, oceny pracownikow, system wynagradzania pracownikow,
Swiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie).

- Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.

4. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.

5. Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne.
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Zalacznik nr 2
PODSTAWOWY ZAKRES WIEDZY 1 UMIEJETNOSCI

Pracownik po odbyciu shuzby przygotowawczej powinien posiadaé wiedzg i umiejetnosei, co
najmniej w nastgpujacym zakresie: .

- zadania organdéw wladzy ustawodawczej, sadowniczej i wykonawczej;

- zr6dla prawa i ich hierarchia;

- samorzad terytorialny - istotg struktura i1 zadania;

- zrodia dochoddw samorzadu terytorialnego poszczegoélnych szczebli;

- postgpowante administracyjne; | '

- decyzje administracyjne, umiejetnosé ich redagowania;

- terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego);
- organizacja Osrodka,

- stosunek pracy w Osrodku, ‘

- odpowiedzialnos¢ dyscyplinarma Urzednika,

- prawa iiobowiatzki Urzednikow,

- dostep do informacji publicznej; w tym Biuletyn Informacji Publiczne]

- elementy ochrony danych osobowych,

- kultura Urzedu oraz rola Urzgdnika w budowaniu prestizu Oérodka,

- sposoby komunikacji ze spoleczenstwem,

- etyka zawodowa Urzednika.

Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktdry kandydat powinien naby¢ w trakcie
shuzby przygotowawczej stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawe wymagan w procesie
dokonywania oceny kandydata.

Uzyskanie 60% punktéw na egzaminie stanowi podstawg pozytywnego ukonczenia stuzby

przygotowawczej.




