Zat. nr

1

do zasad organizacji stuzby przygotowawczej
program stuzby przygotowawczej

Program stu zby przygotowawczej w stu zbie cywilnej w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego

Lp. Blok tematyczny Temat zajeé Wymiar
godzin
| | PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE | PRAWIE, W TYM O FUNKCJONOWANIU ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ
. » Organy wtadzy ustawodawczej wykonawczej i sgdowniczej.
e Eggssgtv\lj; )Sgt?oju RP » Dostosowania ustrojowe w RP do cztonkostwa w UE, w tym zarzadzanie
System zrédet prawa Sprawami UE.V\.I RP. . . . L
e Zrédfa prawa i ich hierarchia — proces legislacyjny — zapewnienie 6 1 spotkanie
inkorporacji prawa UE do systemu prawa polskiego
* Praktyczne postugiwanie sie aktami prawnymi
2. | Organizacja » Pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy
i funkcjonowanie d2|a{§n|a . . . .
administracji * Ustr6j organéw administracji rzgdowej 6 1 spotkanie
publicznej e Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne
i wtasne, kompetencje oraz zrédta dochodéw
3. | Procedur » Postepowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne
’ W adminigtrac'i » Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie
) postepowania administracyjnego 6 1 spotkanie
« Srodki odwotawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym
. . « Kodeks pracy — podstawy
4 f)ésggvrci sthkizby cywilnej * Stuzba Cywilna w systemie administracji publicznej, w tym: organizacja
iu rawn?;enia stuzby cywilnej, nawigzywanie stosunku pracy, obsadzanie wyzszych
P stanowisk, zmiana i ustanie stosunku pracy, obowiazki i uprawnienia 6 1 spotkanie
cztonka korpusu stuzby cywilnej, szkolenia i rozw6j, odpowiedzialnos$¢ P
dyscyplinarna
5 | Finanse publiczne » Zakres finanséw publicznych
' P * Budzet panstwa: tryb przygotowania projektu budzetu, uchwalania
budzetu, wykonywanie budzetu i dyscyplina budzetowa 6 1 spotkanie
» Zasady wydatkowania publicznych srodkéw finansowych
6. | Zaméwienia publiczne e Przedmiotowy i podmiotowy zakres zamoéwien publicznych
’ P « Tryby (procedury) zamoéwien publicznych 7 1 spotkanie
7 | Dostep do informacii e Zasady udzielania informacji publicznej
’ publigfnej a ochroné  Biuletyn Informacji Publicznej
danych osobowych e Ochrona danych osobowych 3
i informacii niejawnych « Informacje niejawne — rodzaje i ochrona
- : 1 spotkanie
8. | Audyt i kontrola « System kontroli wewnetrznej
' w administracji * Audyt wewnetrzny
« Administracja wobec kontroli zewnetrznej 4
e Audyt i kontrola wewnetrzna w UE, OLAF
. . » Etos zawodowy stuzby cywilnej
9. | Kultura stu zby cywilnej . Jakosé stuzby publicznej _
. S 4 1 spotkanie
¢ Innowacyjnos$¢ stuzby cywilnej
10. | Zasady funkcjonowania o Siulane instyt.ucjonalna e
Unii Europejskiej » Proces decyzyjny w UE
i wspolpraca » Komitologia — komitety i grupy robocze w procesie podejmowania decyzji
miedzynarodowa urble P s
» Proces koordynaciji polityki europejskiej w Polsce 6 1 tkani
* Polityki wspélnotowe spotianie
» Fundusze strukturalne i fundusz spéjnosci
o Il Nl filar
Unia Europejska a inne organizacje miedzynarodowe




Zat. nr1
do zasad organizacji stuzby przygotowawczej
program stuzby przygotowawczej

Podstawowy zakres wiedzy i umiej etno Sci

Kandydat po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiada¢ wiedze i umiejetnosci
€O najmniej w nastepujgcym zakresie:

zadania organOw wiadzy ustawodawczej, sagdowniczej i wykonawczej;

zrodta prawa i ich hierarchia;

administracja rzadowa, pojecia, kompetencja organéw, dzialy administracji rzadowej;
samorzad terytorialny — istota, struktura i zadania;

zrodta dochoddéw samorzadu terytorialnego poszczegolnych szczebli;

postepowanie administracyjne;

decyzje administracyjne, umiejetnosc¢ ich redagowania;

terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego);
organizacja stuzby cywilnej;

stosunek pracy w stuzbie cywilnej;

postepowanie kwalifikacyjne w stuzbie cywilnej;

odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna w stuzbie cywilnej;

prawa i obowigzki cztonkéw korpusu stuzby cywilnej;

tryb przygotowania projektu budzetu panstwa,;

uktad wykonawczy budzetu urzedu administracji rzgdowej — tryb przygotowania, realizacja;
prawo zamoéwien publicznych — podmiot, przedmiot i tryb zamoéwien;

dostep do informacji publicznej; w tym Biuletyn Informacji Publicznej;

elementy ochrony danych osobowych;

system kontroli wewnetrznej;

zasady audytu wewnetrznego;

kultura urzedu oraz rola urzednika w budowaniu prestizu urzedu;

sposoby komunikacji ze spoteczenstwem;

etyka zawodowa czionka korpusu stuzby cywilnej.



