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1)

1)

PROGRAM StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dane pracownika odbywapcego stabe przygotowawcz:
Pan/Pani/: (imi¢ i nazwisko)
urodzony/urodzona: (data urodzenia) w (miejsce urodzenia)
zatrudniony/zatrudniona qdata zatrudnienia)

na stanowisku: (nazwa stanowiska pracy)

w komorce organizacyjnej:  (nazwa)

Przebieg st#by przygotowawczej:

Okres staby przygotowawczej:

Termin rozpocgcia stwby przygotowawczej:

Termin zakaczenia staby przygotowawczej:
Planowany termin egzaminu:

Samoksztalcenie

p Regulacle wewrtrzne, z ktdrymi zapozna s¢ pracownik _ Termin

1. Statut Gminy, Regulamin Organizacyjny &du, RegulamlnL
Pracy Urzdu

o Instrukcja kancelaryjna, inna instrukcji obawijacych
pracownikow Urzdu Gminy

3. Ustawa o samoszizie gminnym

4. Ustawa Kodeks pogbowania administracyjnego
Ustawa i akty wykonawcze obejmgp przepisy prawa

5. Mmaterialnego znajdage zastosowanie w wykonywaniu zada
merytorycznych na stanowisku, na ktorym pracownibywa
stuzbe przygotowawcg

V) Zajecia praktyczne prowadzone pod kierunkiem oplekunah;zby przygotowawczej

p Tematy szkole, w ktorych bedzie uczestniczyt pracownik

Termin

"wdrozenie do stosowania zasad organizacji pracy i plum:ed
wewretrznych obowazujacych w Urzdzie,
2. poznanie szczegotowego przydziatu zadaspotu najbiszych

wspotpracownikéw i orientacja w kompetencjach peaigsh
pracownikow Urzdu,




3.  zapoznanie z warunkami lokalowymi Jdu oraz z lokalizagj
innych jednostek organizacyjnych gminy,

4. nabycie umiejtnosci obstugi uradzen biurowych
wykorzystywanych w pracy na stanowisku,

5. uczestnictwo w przynajmniej jednej sesji Rady Gmoraz w
przynajmniej jednym posiedzeniu komisji rady, sdavej
merytorycznie dla stanowiska, na ktoérym odbywa siuzbe
przygotowawcza.

6. praktyczne stosowanie przepisOw prawa azanych z
wykonywaniem zadamerytorycznych na stanowisku, na ktérym
pracownik odbywa sibe przygotowawca,

7. prowadzenie spraw i realizacja procedur znajckgh
zastosowanie w wykonywaniu zadaa stanowisku, na ktérym
pracownik odbywa shkbe przygotowawcz — pod nadzorem
opiekuna stau.

10.

V) Szkolenie prowadzone przez wyspecjalizowarfirm ¢

Zagadnienia, z ktérymi zapozna si pracownik szkolenia Termin

Miejscowa¢, data Wojt lub osoba przez niego
upowaniona



