Załącznik Nr 2 do Regulaminu
służby  przygotowawczej

PLAN  SŁUŻBY   PRZYGOTOWAWCZEJ

I. Dane osobowe pracownika odbywającego służbę przygotowawczą

1. Imię i nazwisko pracownika………………………………………………………………….

2. Data urodzenia …………………………………………………………..………………………

3. Data rozpoczęcia pracy w urzędzie ………………………………………..…………..
4. Planowany okres służby przygotowawczej
………………………………………………………………………………………………………………
5. Data rozpoczęcia służby przygotowawczej ………………………………………………………………………………………………….………….

6. Planowany termin egzaminu …………………………………………………….………….
II. A. Wykaz aktów prawnych, których znajomość jest dla pracownika obowiązkowa
1.ustawa o samorządzie gminnym
2. ustawa o pracownikach samorządowych

3. kodeks postępowania administracyjnego

4. podstawowe zagadnienia ustawy o finansach publicznych

5. podstawowe zagadnienia ustawy o ochronie informacji niejawnej

6. podstawowe zagadnienia z  prawa zamówień publicznych

7. instrukcja kancelaryjna

8.Status Miasta i Gminy Sępopol

9. Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Sępopolu

10. Regulamin pracy

11. Regulamin udzielania zamówień publicznych o wartości szacunkowej nie przekraczającej kwoty o wartości  14 000 euro.
B. Wykaz przepisów prawnych dotyczących spraw załatwianych na stanowisku pracy pracownika odbywającego służbę przygotowawczą  oraz na stanowiskach pracy, na których pracownik będzie pełnił zastępstwo
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

C.  Zestawienie umiejętności praktyczne ( uchwały, zaświadczenia, postanowienia, decyzje administracyjne, korespondencja urzędowa).
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

III. Szczegółowy plan odbywania służby przygotowawczej w komórce organizacyjnej urzędu, w której pracownik jest zatrudniony / plan powinien zawierać zestawienia umiejętności, które pracownik zobowiązany jest nabyć podczas służby przygotowawczej/
1…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

2………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…

3…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
4…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

5……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
6……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
IV. Opinia o przebiegu pracy w trakcie odbywania służby przygotowawczej /sporządzona przez kierownika zespołu, w której pracownik jest zatrudniony/
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……….…………………………………..…

(podpis kierownika zespołu)
Na podstawie przeprowadzonej służbie przygotowawczej  
a) dopuszczam / nie dopuszczam 
Panią / Pana …………………………………………………………………………...……          do egzaminu kończącego służbę przygotowawczą.

b) Przedłużam okres służby przygotowawczej do dnia …………..……..

Uzasadnienie

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
   ……..………………………..

                                                                                                     ( podpis Sekretarza Gminy)
