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PROGRAM SŁUZBY PRZYGOTOWAW CZEJ
l,Formę Samokształcenia, w ramach, której pracownik zobowiązaHy jest zapoznacsię treścią:

_ 1)Statutu Ośrodka.

2)Regulaminem Orga nizacy 1nym Ośrodka

3)InnYch regulaminów i instrukcji obowiązujących w ośrodku, a mianowicie :

- Regulamin Pracy

-Re gulamin Wynagr adzania

-Re gul amin zal<ładow ęgo Funduszu Ś wi adc zeń s ocj alnych

, -Regulamin kontroli zatząd,czej

-Polityka zarządzania ry zykiem

-Regul amin sŁużby przyg oto w aw czej

-Regulamin naboru na wolne stanowisko urzędnicze

-Regulamin oceny pracownik a samorządowego

-Regulamin pożyczek na cele mieszkaniowe z ZFŚŚ UMiG w Mroczv

-Regulamin komisj i przetargowej

. -Regulamin zamówięńpublicznych i Regulamin zamówień mniejszej wartości

-Regulamin organizacji przyjmowania, rczpatrywania, załatwianiaskarg i wniosków

* -Kodeks Etyki

-Polityka rachunkowości

-Instrukcj a inw entary zacji

-Procedur zadań (Zatządzenie 021.21 .2012 z 19.12.202 ze zm)

,Stałej Komisji Likwidacyjnej środków trwałych i innych składników majątkowych
(Zarządzenie Nr02 1 .1 5 .2013)



-Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych

- I n s trukcj a zar zadzania sy stemem i nfo rm aty c zny m

- Instrukcj a kancelaryj na

-Instrukcj a archiwalna

- Rej e str zbiorów danych pr zetw ar zany ch pr zez MGOP S

-Karta obiegowa

- P o li tyka b ezpteczeństwa przetw ar zania dan ych o s ob owych

-Jećlnolity rzęczow wykaz akt

Z.Zajęcia teoretyczne ( szkolenia, seminaria, samokształcenie) dotyczące zagadnie|
Prawnych i aspektów praktycznych działania Ośrodka w szczegó|ności zapoznanie się
z treścią:

a.

b.

c.

d.

e.

f.

Ustawy o pracownikach samorządowych.

Ustawy o pomocy społecznej

Ustawy o ochronie danych osobowych.

Ustawy o ochronie informacji niejawnych

Ustawy o dostępie do informacji publicznej.

Podstawowymi zagadnieniami z ustavły o finansach publicznych.

P o d st awowy mi zagadnieni am i z pr aw a zamów ień pub l i c znych.

Innymi aktami prawnymi, merytorycznie związanymi z powierzonym
zakresem czynności.

(}

h.

3,Dokładne poznanie rodzaju spraw załatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz
sposobu prowadzenia dla niclr niezbędnej dokumentacji.

4.Nabycie umiejętności przygotowania dokumentów urzędowych oraz prowadzenia
korespondencji urzędowej od momentu otrzymania jĄ przez pracownika do ostatecznego
załatwienia

5, Poznanie zasad profesj onalnej i kulturalne.i obsługi interesantów.
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