Zalacznik Nr 2
do Regulaminu stuzby przygotowawczej

Bolestawiec, dnia ........cccoeeevvvevniieieeeieieiiinnns

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

PAN@/PAN ...ttt e h e et b e et e e nat e et eeeas
zatrudnionego/zatrudnionej W Referacie ........ccocoiviiiiiiiiiiiiiccee e
W WYAZIALE ..ottt e et e et e e et e e etaeesntaeesssaeessseeenssaeesseeesaeeanns

W OKTESIE O oeveeeeeeeee e, QO e,

1. Wykaz umiejgtnosci praktycznych, ktére pracownik zobowiazany jest naby¢ podczas
stuzby przygotowawcze;j:

3. Wykaz zagadnien, z ktérymi pracownik ma obowiazek zaznajomienia sig:

1) zasady obiegu i rejestracji dokumentow w Urzgdzie oraz podstawowe zasady
okreslone w instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy i zwiazkéw mig¢dzygminnych
zwigzane z systemem oznaczania, numerowania dokumentoéw, gromadzenia i ich
archiwizowania - Zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22
grudnia 1999 r. (Dz. U. Nr 112, poz.1319 ze zm.),



2) aktualne zarzadzenie Prezydenta Miasta Bolestawiec w sprawie zasad udzielania
zamdOwien o warto$ci nie przekraczajacej kwoty 14000 EURO netto w Urzedzie
Miasta Bolestawiec,

3) aktualne zarzadzenie Prezydenta Miasta Bolestawiec w sprawie wprowadzenia
Instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw ksiggowych w Urzedzie
Miasta Bolestawiec,

4) podstawowe zagadnienia i1 pojecia:

a) zustawy o samorzadzie gminnym,

b) zustawy o finansach publicznych,

¢) z Kodeksu postgpowania administracyjnego,

d) z Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Bolestawiec,
e) z Regulaminu pracy Urzedu Miasta Bolestawiec,

f) Systemu zarzadzania jakoscia ISO,

g) ze Statutu Miasta Bolestawiec.

TEIMIN ©ZZAMINUL ....eeiiiiiiieeieeiie ettt ettt et et e bt e st e et eesabe e bt e saeeeateesaseenseesnbeenbeesaeeenseenseas

O miejscu 1 godzinie przeprowadzenia egzaminu poinformuje Pana/Pania komisja
egzaminacyjna.

(podpis kierownika komorki organizacyjney)



