4. Termin 1 okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
ikwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym
stanowisku urz¢dniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzedzie.

5. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania tej
stuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wlasciwego referatu.

6. Za 1 miesigc stuzby przygotowawczej uznaje si¢ 20 przepracowanych dni. Okres stuzby
przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy. Czasu takiej
nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

§5

1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do

nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

2. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:
a) zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjna Urze¢du, rodzajem spraw zatatwianych w
poszczegolnych referatach 1 samodzielnych stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracii
dokumentow,

b) zaznajomienia si¢ z obowiazujacymi w Urzgdzie zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia,

¢) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkow
finansowych 1 opisywania dokumentow finansowych,

d) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw,

f) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustréj samorzadu gminnego. zasad gospodarki

finansowej oraz przepisami wewngetrznymi Urzedu, w tym w szczegdlnoscei:

- ustawg o samorzadzie gminnym,

- ustawg o pracownikach samorzadowych,

- podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

- podstawowymi zagadnieniami z prawa zamdwien publicznych,

- podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,

- podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych

- instrukcjaq kancelaryjna dla organdéw gminy,

- Statutem Gminy Dobrcz, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy w Dobrczu,
Regulaminem Pracy Urzgdu Gminy w Dobrezu,

g) szczegblowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczgcymi spraw zalatwianych
na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktorych pracownik bedzie
petnil zastepstwo,

h) szczegdlowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika i w
komérce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezb¢dnej dokumentacji,

i) nabycia umiejgtnosci przygotowania dokumentow urzedowych, w szczegélnosci decyzji
administracyjnych. postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urz¢dowe;,

J) poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw zalatwianych w jednostkach
organizacyjnymi Gminy, gdy pracownik zatrudniony jest na stanowisku pracy zwiazanym ze
wspotpracg z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy.




