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- Organy wladzy ustawodawczej, wykonawczej i sadowniczej,
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- Srodki odwolawcze i nadzorcze w postgpowaniu administracyjuynm.

4. Podstawowe akty prawne w dzialalnosci samor
- ustawa o samorzadzie gminnym,
- ustawa ¢ pracownikach samorzadowych,
- Kodeks pracy — podstawy,
- inne wybrane przez kierownika komdrki
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5. Dostep do informacii publicenel a ochrona danych o8

wvech 1 mformaci

nicjawnych
- Zasady udzielania informacji publicznej,
- Biuletyn Informacji Publicznej,
- Ochrona danych @m@@wy@&

- Informacie niejawne — rodzaje 1 ochrona.
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Ii. ORGANIZACIA [ FUNKCIJONOWANIE
1. Cele i misja urzedu.
2. Podstawy prawne funkcjonowania urzedu:

a samorzadowego (Kodeks etyki)



- Statut, zarzadzenia wewnglrzoe 1 regnlaminy,
- Instrukcja kancelaryjna,
- Przechowywanie i archiwizacia dokumentow.
3. Uprawnienia i obowiazki pracownicze urzgdnika samorzadoy
- Uprawnienia 1 obowigzki pracownicze w $wietle obowiazujacych p
i regulas il

\

nu pracy (zawieranie nmow o prace, oceny pracowmikow, sysie
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- Zasady noszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.
4. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.
5. Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczefistwo mform
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wrzad terytorialny — istota, strukiura i za¢
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- postgpowanie administracyjne,

- decyzje administracyjne, umigjeinosci ich r

- terminy @d@@W&@m na pisma (zgodnie z kodeksem postepowania admimistra

- grganizacja urzgduy,
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- prawa i obowigzki urzednikow,

- dostep do informacji publicznej, w tym Biuletyn Informacji Publiczne

- elementy ochrony danych osobowych,

- kultura urzedu oraz rola urzednika w budowaniu prestizu vrzedu,

- sposoby komunikacji ze @g@@@z@@gﬁ@@m

- etyka zawodowa pracownika.
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