Zatgcznik nr 4

do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe

w Zarzadzie Drog i Mostéw w Lublinie

Zarzad Drég i Mostow w Lublinie

---wybierz komorke organizacyjng---

Znak sprawy: ......

Lublin, dnia .......ccoevvuveinnn.

Plan stuzby przygotowawczej
w Zarzadzie Drég i Mostow w Lublinie

Imie i nazwisko pracownika

Stanowisko urzednicze

Wydziat

Okres zatrudnienia (od ..... do ..... )

Okres odbywania stuzby przygotowawczej
(od ..... do.....)

Imie i nazwisko kierownika komorki
organizacyjnej

Imie i nazwisko opiekuna merytorycznego

I. CzesS¢ praktyczna
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od 8 godzin 1. Zapoznanie sie z obiegiem dokumentéw w ZDiM.
do 16 godzin 2. Poznanie zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w ZDiM,
N Termin i okres w tym przeszkolenie w zakresie zaktadania teczek spraw, zasad
S & | przeszkolenia rejestracji i znakowania spraw oraz przechowywania dokumentow
= do uzgodnienia prowadzonych spraw.
g przez opiekuna 3. Przeszkolenie w zakresie pracy w systemie elektronicznego obiegu
g merytorycznego dOkUmentéw. . . . .
g — 4. Przeszkolenie w zakresie korzystania z Intranetu i BIP ZDiM.
20 5. Zapoznanie sie z zasadami archiwizowania dokumentow.
6. Przeszkolenie z zakresu funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;.
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Zarzad Drég i Mostow w Lublinie

Il. CzesS¢ Teoretyczna

1. W okresie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik zapoznaje sie z aktami
prawnymi regulujgcymi ustréj, organizacje i funkcjonowanie samorzgdu gminnego,
powiatowego, strukturg organizacyjng oraz aktami wewnetrznymi  ZDiM,
w szczegolnosci:
1) ustawg o samorzgdzie gminnym,
2) ustawg o0 samorzgdzie powiatowym,
3) ustawg o pracownikach samorzgdowych,
4) Kodeksem postepowania administracyjnego (szczegodlnie dot. postepowania
przed | instancjg),
5) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych (w czesci dot.
samorzadu),
6) podstawowymi zagadnieniami z ustawy - Prawo zaméwien publicznych,
7) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy
o ochronie informacji niejawnych,
8) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o dostepie do informaciji publicznej,
9) instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg
archiwalna,
10) Statutem jednostki budzetowej pod nazwg Zarzad Drog i Mostow w Lublinie,
11) Regulaminem Organizacyjnym Zarzadu Drog i Mostéw w Lublinie,
12) Regulaminem pracy Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie.

2. W okresie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik zapoznaje sie z aktami
prawnymi dotyczgcymi spraw realizowanych na stanowisku pracy oraz na stanowisku
pracy, na ktoérym pracownik bedzie petnit zastepstwo, w szczegdlnosci:

(podpis opiekuna merytorycznego)

Akceptuje:

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)

Lublin, dnia .....ccooooueiiiiee

(podpis Dyrektora ZDiM)

Znak sprawy: Znak sprawy: ...... Lublin, dnia
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