URZAD GMINY W RESZLU

11-440 Reszel, ul. Rynek 24, tel. centrala — (089) 755-39-00, fax (089) 755 07 58

Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 95/2020

Burmistrza Reszla z dnia 30 wrze$nia 2020 r.

DZIENNIK

SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ
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11-440 Reszel, ul. Rynek 24, tel. centrala — (089) 755-39-00, fax (089) 755 07 58

Plan sluzby przygotowawczej

Imi¢ i Nazwisko pracownika ..c.iieieeeeierenieieriniineenersnronesensonscnnses
StanOWISKO 2 ceveineiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e aas

OKkres stuzby przygotOWawCZe]: coeveeierireneeneieeieriecneineieciecneencnacnnes

Termin €gzaminu: .eceeeeeeeieeeeneieriececneencnnes




URZAD GMINY W RESZLU

11-440 Reszel, ul. Rynek 24, tel. centrala — (089) 755-39-00, fax (089) 755 07 58

Harmonogram odbywania praktyk w poszczegolnych
komorkach organizacyjnych

Pani/Pan  ceeriiiiiiiiitiitiiiieeettsttttitenecssnnnnnnn

1. Sekretarz Gminy —  iieiieieeeeseisasensssnsenses
2. Dzial Administracyjno-Prawny e
3. Dzial Budzetowo-Finansowy = iiiiiiiiiiiieiiniinecaes
4. Duzial Techniczno-Budowlany ~— iiiiiiiiiiinieeeaaes
5. O$wiataiSport — iiireeerssesssasnes
6. Urzad Stanu Cywilnego ~ ciriiiiiiriieiieainas
7. StrazMiejska rrrrrrrrereeaeenas
8. Promocja Gminy iiieeieessenrcinesnes

9. Zarzadzanie kryzysowe 1 ochrona przeCiwpoZarowa  ....ceeeeeciecenecnecnnees

( pieczg¢ i podpis)




1.
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Sekretarz Gminy

S 9111 ) 1

Akty prawne:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

Ustawa o samorzadzie gminnym

Ustawa o pracownikach samorzadowych

Ustawa kodeks postgpowania administracyjnego
Statut Gminy

Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy w Reszlu
Regulamin pracy UG

RODO

Zakres zagadnien:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Status pracownika samorzadowego

Organy gminy i ich kompetencje, w tym kompetencje Burmistrza Reszla

Gmina i jej jednostki organizacyjne i pomocnicze

Wilasciwosci organéw w postepowaniu administracyjnym, w tym rozpatrywanie skarg
Zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy w Reszlu, organizacja pracy, podlegltos¢
stuzbowa pracownikow

Ochrona danych osobowych

Uwagi kierownika komorki organizacyjnej:

Potwierdzam zapoznanie si¢ pracownika z merytorycznym zakresem spraw
ProwadzonyCh W ...ueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitiiiiietiiiisteciissccesessccennnces

ReSZel, ANi «uuueennnnnnnnaaaaaaes  iiiiiiiettttissnnnnennes
(pieczed i podpis)
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2. Dzial Administracyjno-Prawny

Termin ...oovevviniiiiiiiiiiiiiiiiiiiieinnen.
Akty prawne:

1) Ustawa o samorzadzie gminnym

2) Instrukcja kancelaryjna dla organéw Gminy

3) Ustawa o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie
Informacji dla Przedsiebiorcy

4) Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie

5) Ustawa o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi

6) Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

Zakres zagadnien:

1) Kompetencje Rady Miejskiej w Reszlu

2) Instrukcja kancelaryjna, obieg dokumentow w Urzedzie

3) Akty prawne wewnetrzne( uchwaty Rady Miejskiej, Zarzadzenia Burmistrza)
4) Zasady wspotdziatania Gminy Reszel z organizacjami pozarzadowymi

5) dziatalno$¢ Gminy w zakresie przeciwdzialania uzaleznieniom

6) prace interwencyjne, roboty publiczne, prace spoteczno-uzyteczne

Uwagi kierownika komorki organizacyjnej:

Potwierdzam zapoznanie si¢ pracownika z merytorycznym zakresem spraw
ProwadzonyCh W ....ueiiiiieiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiintieiinstesesssicsessrcssnssscsnnnses

Reszel, dni@ o....eeeeeennneaaaaees  iiiiiereeeeeececeenneanes
(pieczed i podpis)
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3. Dzial Budzetowo — Finansowy

Termin c..oovvveiiiiiniiiiiieiiiiieiinnnnee.
Akty prawne:

1) Ustawa o finansach publicznych

2) Ustawa o rachunkowosci

3) Ustawa o podatku VAT

4) Ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
5) Ustawa Ordynacja podatkowa

Zakres zagadnien:

1) Proces uchwalania budzetu i jego zmian

2) Uktad wykonawczy budzetu

3) Podatki i optaty lokalne

4) Wynagrodzenia pracownikdéw 1 pochodne od wynagrodzen
5) Dyscyplina finanséw publicznych

Uwagi kierownika komorki organizacyjnej:

Potwierdzam zapoznanie si¢ pracownika z merytorycznym zakresem spraw
ProwadzonyCh W ...ueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitiiiiietiiiisteciissccesessccennnces

Reszel, dNi@ o...ueeeeennnnnaaaaaee iiiiirieeeeseeseenaaae,
(pieczed i podpis)
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4. Dzial Techniczno-Budowlany

0§ 111 ) 1 N

Akty prawne:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

Ustawa o planowaniu 1 zagospodarowaniu przestrzennym
Ustawa o gospodarce nieruchomos$ciami

Ustawa o drogach publicznych

Ustawa prawo zaméwien publicznych

Ustawa o utrzymaniu porzadku i czysto$ci w gminach
Ustawa Prawo ochrony $rodowiska

Ustawa Prawo o odpadach

Zakres zagadnien:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Plan zagospodarowania przestrzennego w Gminie Reszel

Zasady nabywania i zbywania nieruchomosci gminnych

Kategoryzacja drog wg wlasciwosci poszczegolnych szczebli jst

Procedura przyznawania dotacji na zadania proekologiczne

System gospodarowania odpadami komunalnymi w gminie

Zasady udzielania zaméwien publicznych ze szczegdlnym uwzglednieniem zasad
udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy

Uwagi kierownika komorki organizacyjnej:

Potwierdzam zapoznanie si¢ pracownika z merytorycznym zakresem spraw
ProwadzonyCh W c...eeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiintiiiietiiiistecisnsccesescccnensces

Reszel, dni@ o....eeeeeennnaaaaaaes iiiiiereeceeececeeneeanes
(pieczed i podpis)
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5. Oswiata i Sport

Termin ...coovvviiiiinniiinnriiiinnrceinnnnenns
Akty prawne:

1) Ustawa o systemie o$wiaty
2) Ustawa o systemie informacji o§wiatowej
3) Ustawa Karta nauczyciela

Zakres zagadnien:

1) struktura i organizacja placowek o§wiatowych w Gminie Reszel
2) obowiazek szkolny

3) finansowanie o§wiaty

4) awans zawodowy nauczycieli

5) zarzadzenie obiektami sportowymi

Uwagi kierownika komorki organizacyjnej:

Potwierdzam zapoznanie si¢ pracownika z merytorycznym zakresem spraw
ProwadzonyCh W .o..ueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitiiiiinttiiisstciiescccsessccennnces

Reszel, dNi@ o...ueeeeennnnnaaaaaee iiiirrieeeeeseeseenaaae,
(pieczed i podpis)



6. Urzad Stanu Cywilnego

Akty prawne:

1) Ustawa Prawo o aktach stanu cywilnego
2) Ustawa o dowodach osobistych

3) Ustawa o ewidencji ludnosci

4) ustawa Kodeks wyborczy

Zakres zagadnien:

1) Sporzadzanie aktow stanu cywilnego

2) Zasady wydawania dowoddw osobistych
3) Nadawanie numeru PESEL

4) prowadzenie rejestru wyborcow

Uwagi kierownika komorki organizacyjnej:

URZAD GMINY W RESZLU

11-440 Reszel, ul. Rynek 24, tel. centrala — (089) 755-39-00, fax (089) 755 07 58

Potwierdzam zapoznanie si¢ pracownika z merytorycznym zakresem spraw

prowadzonych w ....ccceiiiiiiiiiiniiiiiniiiiinnncnnnns

Reszel, dnia ......................

oooooooooooooooooooooooooooooooooo

(pieczed i podpis)
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7. Straz Miejska

0§ 111 ) 1

Akty prawne:

1. Ustawa o strazach gminnych
2. Ustawa o utrzymaniu porzadku i czysto$ci w gminach

Zakres zagadnien:

1. Uprawnienia Strazy Miejskiej wynikajace z przepisow prawa wewngtrznych i
zewngetrznych
2. Interwencje Strazy Miejskiej

Uwagi kierownika komorki organizacyjnej:

Potwierdzam zapoznanie si¢ pracownika z merytorycznym zakresem spraw
ProwadzonyCh W .c..ueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiietiiiisteciensccesescccennnces

ReSZel, ANiQ «ouunnnnnnnnnnaaaaaies  iiiiiiietitttsssnnnnnees
(pieczed i podpis)
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8. Promocja Gminy

0§ 111 ) 1

Akty prawne:
1.Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Reszlu
Zakres zagadnien:

1. Realizacja zadan pracownika ds. promocji
2. Zasady wspotdziatania z innymi podmiotami, jednostkami itp. w zakresie promocji
gminy

Uwagi kierownika komorki organizacyjnej:

Potwierdzam zapoznanie si¢ pracownika z merytorycznym zakresem spraw
ProwadzonyCh W ....uviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiintieiistcsesstcsesstcssnssccsnnnses

ReSZel, ANi «uuueennnnnnnnaaaaaaes  iiiiiiieittttssnnnnennes
(pieczed i podpis)
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9. Zarzadzanie kryzysowe i ochrona przeciwpozarowa

Termin: ceeeeeeveeeeeeeneeeeeeeeeencennns

Akty prawne:

1) Ustawa o zarzadzaniu kryzysowym
2) Ustawa o ochronie przeciwpozarowej

Zakres zagadnien:

1) Obowiagzki gminy w zakresie zarzadzania kryzysowego
2) Organizacja funkcjonowania jednostek strazy pozarnych w Gminie Reszel

Uwagi kierownika komorki organizacyjnej:

Potwierdzam zapoznanie si¢ pracownika z merytorycznym zakresem spraw
ProwadzonyCh W .c..ueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiietiiiisteciensccesessccncnnces

Reszel, dni@ o....aeeeneennaaaaaes  iiiiiereeceeececeenneanes
(pieczed i podpis)
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Na podstawie wpisow w Dzienniku sluzby przygotowawczej

a) dopuszczam

Panig/Pana ...,

do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg.

Reszel, dnia .......................
(podpis)

b) nie dopuszczam

Panig/Pana ...t

do egzaminu konczacego stuzbg przygotowawczg i sktadam wniosek o rozwigzanie umowy o
pracg po uptywie okresu, na ktory zostata zawarta.

Uzasadnienie

(podpis)
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¢) przedluzam okres stuzby przygotowawczej do dnia ........cccevviinviiiinnieiinnnnnn.

Uzasadnienie

Reszel,dnia .......................
(podpis)



