Zalacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 29/2009
Starosty Gryfinskiego

z dnia 18 marca 2009 r.

/WZOR/

(pieczatka Starostwa)

W zwiazku z wnioskiem

Pan/Pani

.......................

........................

(zajmowane stanowisko)

INFORMACJA

Gryfino, dnia

.....

ce e

O ZWOLNIENIU Z ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

informuj¢ Pana/Pania, ze decyzja Starosty zostal/a Pan/Pani zwolniona z obowiazku
odbycia stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Gryfinie.

Zwolnienie z obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej nie zwalnia Pana/Pani
od znajomosci nizej wskazanych aktow prawnych oraz posiadania ponizszych
umiejgtnosci, a takze z egzaminu, ktory nalezy zaliczy¢ w terminie 3 miesigcy od daty
dorgczenia niniejszej informac;ji.

1. Wykaz aktoéw prawnych do zaznajomienia:

Lp.

Okreslenie aktu prawnego

Minimalny stopien
zaznajomienia si¢
(podstawowy/
kompleksowo)

ustawa z dnia 05.06.1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

ustawa z dnia 14.06.1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071
Z pozn. zm.)

ustawa z dnia 30.06.2005 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655
Z pozn. zm.)

ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 22.01.1999 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631 z p6zn. zm.)




8. rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
18.12.1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organéw powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z pdzn. zm.)

0. uchwata Nr XXXI11/422/2006 Rady Powiatu z dnia
28.02.2006 r. w sprawie ustalenia Statutu Powiatu
Gryfinskiego (i zmiany)

10. | uchwala Nr IV/52/2007 Rady Powiatu z dnia
25.01.2007 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Gryfinie
(i zmiany)

11. | zarzadzenie Nr 89/2006 Starosty Gryfinskiego z dnia
22.09.2006 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Pracy Starostwa Powiatowego w Gryfinie (i zmiany)

12. | Regulamin wynagradzania pracownikow Starostwa
Powiatowego w Gryfinie

13. | Zarzadzenie Nr 21/2003 Starosty Gryfinskiego z dnia
31 marca 2003 r. w sprawie instrukcji obiegu i1 kontroli
dokumentéw (dowodoéw ksiggowych) w Starostwie
Powiatowym w Gryfinie

14. | Zarzadzenie Nr 99/2006 Starosty Gryfinskiego z dnia
10.10.2006 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki
Pracownika Samorzadowego w Starostwie Powiatowym
w Gryfinie

15. | (inne wymagajace zaznajomienia si¢ z uwagi na
zajmowane stanowisko i powierzone obowiazki)

2. Umiejgtnosci praktyczne do nabycia:
a) znajomos¢:

- struktury organizacyjnej Starostwa,

- rodzaju spraw zatatwianych w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych,
aw szczegoOlnosci spraw zatatwianych na stanowisku pracy zajmowanym w komorce
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony,

- sposobu 1 obiegu dokumentow,

- zasad ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, postgpowania
na wypadek zagrozenia,

- zasad gospodarki finansowej, w tym angazowania S$rodkéw finansowych
i opisywania dokumentéw finansowych,

- zasad profesjonalnej 1 kulturalnej obstugi interesantow,

b) umiejetnos¢:

- przygotowania  dokumentéw  urzedowych, w  szczegolnosci  decyzji
administracyjnych, postanowien, za§wiadczen, projektéw aktow prawa miejscowego,

- prowadzenia korespondencji urzedowej,

- obstugi sprzgtu biurowego (m.in. ksero, fax, komputer),

- obstugi programoéw komputerowych (m.in. Word, Excel, Lex).

(podpis Sekretarza)
Data i podpis pracownika:




