Zarzadzenie nr 19/2021
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
w Mysliborzu
z dnia 20 wrzes$nia 2021 roku.

w sprawie: okreslenia planu stuzby przygotowawczej oraz wyznaczenia pracownika jako opiekuna
stuzby w Osrodku Sportu i Rekreacji w Mysliborzu.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 stycznia 2008 roku o pracownikach samorzadowych
( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym ( Dz. U.z 2020 r. poz. 713 z p6z. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Dla Pani Izabeli Budzikowskiej, okreslam zakres wiedzy i umiejetnosci jakie powinna zdoby¢ podczas

stuzby przygotowawczej.

I. Wiedza.

1.Ustawa zasadnicza — Konstytucja RP.

- organy wtadzy ustawodawczej, wykonawczej i sgdowe],

- postugiwanie sie aktami prawa.

2. Organy i funkcjonowanie administracji publicznej.

- pojecie administracji publicznej — organy, kompetencje,

- samorzad terytorialny — jednostki samorzadowe, zadania, kompetencje i Zrédta dochodéw.
3. Funkcjonowanie administracji.

- postepowanie administracyjne — zasady,

- decyzje administracyjne — procedury wydawania,

- $Srodki odwotawcze w postepowaniu administracyjnym.

4. Podstawowe akty prawne w dziatalnosci samorzgdu gminnego.
- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- Kodeks postepowania administracyjnego,

- instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy,

- ustawa o finansach publicznych,
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- ustawa o dostepie do informacji publicznej,
- ustawa o ochronie danych osobowych,
- kodeks pracy,

- ustawy i rozporzadzenia wydawane w okresie pandemii choroby Covid- 19 w zakresie zadan
Osrodka.

Il. Umiejetnosci.

1. Przygotowanie dokumentéw urzedowych.

- decyzji administracyjnych,

- postanowien,

- zaswiadczen,

- projektow zarzadzen.

2. Prowadzenie korespondencji urzedowe;j.

- prowadzenie dziennika korespondencyjnego,

- przyjmowanie i wysytanie dokumentéw.

3. Przygotowanie zgloszen, sprawozdan do ZUS, GUS i US.
4. Obstuga urzadzen biurowych.

- obstuga kasy fiskalnej,

- obstuga urzadzen biurowych znajdujacych sie na wyposazeniu Osrodka.

5. Obstuga strony internetowej, strony BIP i facebook Osrodka.

§2

Wyznaczam Panig Mirostawe Salase, Gtéwng ksiegowg Osrodka jako opiekuna stuzby
przygotowawczej dla Pani Izabeli Budzikowskiej.

§3

Pani Izabela Budzikowska odbedzie stuzbe przygotowawcza w terminie od 01 paZdziernika 2021 roku
do 30 listopada 2021 roku.

§4

Egzamin ze stuzby przygotowawczej bedzie przeprowadzony 7 grudnia 2021 roku.



§5
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Osrodka Sportu i Rekreacji w Mysliborzu.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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