Program kursu teoretycznego stu

Zatacznik nr 2

do zarzadzenia Nr 263/2009
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 16.02.2009 r.

zby przygotowawczej w Urz edzie
Miasta Krakowa

Lp. Blok tematyczny Temat zajec Liczba
godzin
lekcyjnych
L ACZNA ILOSC GODZIN 30 godz.
. PODSTAWY WIEDZY O 25 godz.
PANSTWIE | PRAWIEW TYM O
FUNKCJONOWANIU
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ
ZE SZCZEGOLNYM
UWZGLEDNIENIEM
ADMINISTRACJI
SAMORZADOWEJ
1. Konstytucyjne podstawy Organy wtadzy ustawodawczej, 2 godz.
ustroju RP. System zrddet wykonawczej i s adowniczej
prawa Zrodta prawa i ich hierarchia —
proces legislacyjny
Prawo polskie a prawo unijne
Praktyczne postugiwanie si e aktami
prawnymi
2. | Organizacja i funkcjonowanie Podziat administracji publicznej ze 5 godz.
administracji publicznej ze szczego6lnym uwzgl ednieniem
szczegblnym uwzgl ednieniem administracji samorz adowej
administracji samorz adowej Samorz ad terytorialny — istota,
struktura, zadania
Organizacja samorz adu
terytorialnego ze szczeg6lnym
uwzgl ednieniem samorz adu gminy
3. | Procedury administracyjne Post epowanie administracyjne — 6 godz.
rodzaje, zasady, podstawy prawne
Decyzje administracyjne i inne
dokumenty sporz adzane w trakcie
post epowania administracyjnego
Srodki odwotawcze i nadzorcze w
post epowaniu administracyjnym
Terminowo $¢ zatatwiania spraw
4. | Pracownicy samorz adowi Nawigzanie i rozwi gzanie stosunku 3 godz.
pracy w samorz adzie terytorialnym
Prawa i obowi azki pracownika
samorz gdowego
Elementy Kodeksu Pracy
Etyka zawodowa pracownika
samorz gdowego
5. |Finanse publiczne Bud zet panstwa, bud zet jednostek 3 godz

samorz adu terytorialnego — tryb
uchwalania bud zetu na przyktadzie
bud zetu gminy

Dyscyplina finanséw publicznych
Zasady wydawania publicznych
$rodkow finansowych w Gminie
Krakow




Lp. Blok tematyczny Temat zajec Liczba
godzin
lekcyjnych
6. | Zamodwienia publiczne ® Przedmiotowy i pomiotowy zakres 2 godz.
zamobwie n publicznych
® Tryby (procedury) zaméwie n
publicznych
7. | Fudusze Europejskie ® Struktura instytucjonalna UE 2 godz.
® Proces decyzyjny w UE
e Komitety i grupy robocze w procesie
podejmowania decyzji w UE
Aktualne programy operacyjne
8. | Dostep do informaciji ® Zasady udzielania informacji 2 godz.
publicznej, ochrona danych publicznej
osobowych, informacje ® Biuletyn Informacji Publicznej
niejawne ® Ochrona danych osobowych
® Informacje niejawne, rodzaje i
ochrona tajemnicy pa Astwowej i
stu zbowej
II.  ORGANIZACJA I 5 aodz
FUNKCJONOWANIE 9 '
URZEDU MIASTA
KRAKOWA
1. Podstawy prawne ® Ustawy i rozporz gdzenia okre slajace |4 godz.
funkcjonowania Urz edu zadania urz edu
® Statut, zarz gdzenia wewn etrzne,
regulaminy w tym Regulamin
Organizacyjny, Regulamin Pracy
2. | Dokumentacja wytwarzana ® Instrukcja kancelaryjna i elementy 1 godz.
przez Urz ad archiwizacji
. SRODOWISKO ® Biuletyn Informacji Publicznej Realizuje
INFORMACYJNE ORAZ ® Zapoznanie z programami Opiekun przez
STOSOWANIE NARZEDZI uzytkowymi niezb ednymi na caly okres
INFORMATYCZNYCH W stanowisku pracy szkolenia
URZEDZIE e BECOMO praktycznego
® INTRANET we wspolpracy
e LEX zIT.
UWAGI:

Pytania do egzaminu teoretycznego dotyczg tematyki zamieszczonej w pierwszym bloku

tematycznym tj.. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE | PRAWIE W TYM O FUNKCJONOWANIU
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ ZE SZCZEGOLNYM UWZGL EDNIENIEM  ADMINISTRACJI
SAMORZADOWEJ.

Egzamin ustny obejmuje tresci zawarte w Il i lll bloku tematycznym.



