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l. ZALOZENIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ W SLUZBIE CYWILNEJ

Stuzba przygotowawcza ma znaczenie podstawowe dla ksztattowania oblicza stuzby
cywilnej. Jej celem jest budowa jednolitego korpusu stuzby cywilnej, poprzez

przysposobienie do pracy w konkretnym urzedzie, na konkretnym stanowisku.

Program stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej obejmuje zaréwno wiedze
teoretyczna, jak i umiejetnosci praktyczne.

Praktyczne przygotowanie pracownikéw do pracy w stuzbie cywilnej oznacza, miedzy
innymi, ksztattowanie pozgdanych postaw i zachowania zgodnego z etykg zawodowg
podczas wykonywania czynnosci stuzbowych.

Program i tematyka zaje¢ majq charakter uniwersalny dla cztonkéw korpusu stuzby
cywilnej. W niniejszej ofercie przedstawiamy program podstawowy.

Mamy nadzieje, iz poprzez realizacje przygotowanego programu przyczyniamy sie do

tworzenia nowego oblicza urzedéw administracji rzadowe;j.

Il CELE PROGRAMU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ W SLUZBIE CYWILNEJ

Celem programu stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej jest przede wszystkim

przygotowanie kandydatébw do udzialu w postepowaniu kwalifikacyjnym w stuzbie

cywilnej, a w szczegolnosci:

e Wyposazenie kandydatéw w wiedze i umiejetnosci niezbedne do przystapienia do
egzamindw kwalifikacyjnych

e Powtdrzenie i usystematyzowanie juz posiadanej wiedzy na temat administraciji
publicznej

e Ksztattowanie postaw lojalnosci i poczucia odpowiedzialnosci pracownikéw urzedéw

e Podniesienie jakosci wykonywanych ustug na danym stanowisku pracy.
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Il PROGRAM SZKOLEN StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ W SLUZBIE
CYWILNEJ

SLUZBA PRZYGOTOWAWCZA W SLUZBIE CYWILNEJ

BLOK TEMATYCZNY |: KONSTYTUCYJNE PODSTAWY USTROJU RP. SYSTEM
ZRODEL PRAWA
/6 godzin dydaktycznych/

e Organy wtadzy ustawodawczej, wykonawczej i sgdownicze;j

e Dostosowania ustrojowe w RP do cztonkostwa w UE, w tym zarzadzania sprawami
UE w RP

e Zrbdta prawa i ich hierarchia — proces legislacyjny — zapewnienie inkorporacji prawa
w UE do systemu prawa polskiego

e Praktyczne postugiwania sie aktami prawnymi

BLOK TEMATYCZNY II: ADMINISTRACJA PUBLICZNA
/8 godzin dydaktycznych/

e Pojecie administracji publicznej — organ, urzad kompetencije i formy dziatania
e Ustrdj organéw administracji rzagdowe;j
e Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i witasne,

kompetencje oraz zrédta dochoddéw

BLOK TEMATYCZNY lll: PROCEDURY W ADMINISTRACJI
/6 godzin dydaktycznych/

e Postepowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne
e Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postepowania
administracyjnego

e Srodki odwotawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym

BLOK TEMATYCZNY IV: SYSTEM StUZBY CYWILNEJ - OBOWIAZKI
| UPRAWNIENIA
/4 godziny dydaktyczne /

e Kodeks pracy — podstawy

e Ustawa o stuzbie cywilnej
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e Stuzba Cywilna w systemie administracji publicznej, w tym: organizacja stuzby
cywilnej, nawigzywanie stosunku pracy, obsadzanie wyzszych stanowisk, zmiana i
ustanie stosunku pracy, obowigzki i uprawnienia cztonka korpusu stuzby cywilnej,

szkolenia i rozwoj, odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna

BLOK TEMATYCZNY V: FINANSE PUBLICZNE
/6 godzin dydaktycznych/

e Zakres finanséw publicznych

e Budzet panstwa: tryb przygotowania projektu budzetu, uchwata budzetu,
wykonywanie budzetu i dyscyplina budzetowa

e Gtdéwne zrédta dochoddw budzetu, gtbwne wydatki i sposoby pokrywania niedoboru
finansowego panstwa

e Zasady wydatkowania publicznych srodkéw finansowych

e Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

BLOK TEMATYCZNY VI: ZAMOWIENIA PUBLICZNE
/4 godziny dydaktyczne/

e Przedmiotowy i podmiotowy zakres zamdwien publicznych

e Tryby (procedury) zaméwien publicznych

BLOK TEMATYCZNY VIil: ZASADY FUNKCJONOWANIA UNII _EUROPEJSKIEJ |
WSPOLPRACA MIEDZYNARODOWA
/7 godzin dydaktycznych/

e Struktura instytucjonalna Unii Europejskiej

e Proces decyzyjny w Unii Europejskiej

e Komitologia — komitety i grupy robocze w procesie podejmowania decyzji w UE
e Proces koordynacji polityki europejskiej w Polsce

e Zasady dziatania rynku wewnetrznego

e Polityki wspdlnotowe

e Fundusze strukturalne i Fundusz Spéjnosci

o lilllfilar

e Unia Europejska a inne organizacje miedzynarodowe
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BLOK TEMATYCZNY VIiil: DOSTEP DO INFORMACJI PUBLICZNEJ A OCHRONA
DANYCH OSOBOWYCH | INFORMACJI NIEJAWNYCH
/3 godziny dydaktyczne/

e Zasady udzielania informacji publicznej
e Biuletyn Informaciji Publicznej
e Ochrona danych osobowych

¢ Informacje niejawne — rodzaje i ochrona

BLOK TEMATYCZNY IX: SYSTEM KONTROLI WEWNETRZNEJ W ADMINISTRACJI
/6 godzin dydaktycznych/

e System kontroli wewnetrznej

e Audyt wewnetrzny

e Administracja wobec kontroli zewnetrznej

e Audyt i kontrola wewnetrzna w Unii Europejskiej
e OLAF

BLOK TEMATYCZNY X: ETYKA W SLUZBIE CYWILNEJ
/6 godzin dydaktycznych/

e FEtyka zawodowa urzednika — odpowiedzialno$¢, zasady postepowania w sytuacjach
korupcyjnych

e Jakos¢ w administracji publiczne;j

e Etykieta urzednicza i protokét urzedniczy

e Sytuacje nagte i nadzwyczajne (radzenie sobie z zagrozeniem zewnetrznym
i wewnetrznym w urzedzie)

EGZAMIN

/2 godziny dydaktyczne/

Osoby prowadzace:

Wyktadowcy OLYMPUS CEiIRB Sp. z 0.0. z wieloletnim doswiadczeniem dydaktycznym i

praktycznym miedzy innymi:

Piotr Krasinski:

» Kancelaria Prezesa Rady Ministréw — Departament Kontroli i Nadzoru, Radca
Szefa KPRM od 2009 r.
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Urzad Komitetu Integracji Europejskiej — Biuro Dyrektora Generalnego, Wydziat
Obstugi Prawnej BDG — naczelnik w latach 2008 — 2009.

Ministerstwo Finanséw — Departament Unii Europejskiej, Wydziat Analiz
Prawnych-gtéwny specjalista w 2007 r.

Od 2006 r. do chwili obecnej — Rzecznik Dyscypliny Finanséw Publicznych w
Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.

Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego — Departament Prawny w latach 2005
—2007.

Rzecznik dyscyplinarny UKIE oraz Zastepca Rzecznika Dyscypliny Finanséw
Publicznych przy Ministrze Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.

absolwent Krajowej Szkoty Administracji Publicznej.

urzednik mianowany.

Marcin Dobruk

Kancelaria Prezesa Rady Ministréw — Departament Kontroli i Nadzoru, Naczelnik
Wydziatu od 2009 r.

Urzad Komitetu Integracji Europejskiej — Biuro Dyrektora Generalnego, Zastepca
Dyrektora 2008 — 2009 r.

Kancelaria Prezesa Rady Ministréw — Departament Kontroli i Nadzoru, Gtéwny
Specijalista 2006 - 2007 r.

Urzad Komitetu Integracji Europejskiej — Biuro Audytu Wewnetrznego i
Kontroli, Specjalista 2003 — 2007 r.

uczestnik wielu studiéw, kurséw i szkolen z zakresu administracji publicznej,
zarzadzania, kontroli i audytu.

audytor wewnetrzny, CGAP, urzednik mianowany.

Czas trwania: 60 godzin dydaktycznych

Terminy spotkan:

17,18 lutego 2010 Sroda, czwartek
24, 25 lutego 2010 Sroda, czwartek
3,4 marca 2010 sroda, czwartek
10, 11 marca 2010 sroda,

zajecia odbywaja sie w godzinach: 9:00 — 16:00
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Miejsce: OLYMPUS CEIRB, ul. Wolnos¢ 2a w Warszawie
Cena: 980,-PLN

Cena obejmuje: udziat w zajeciach, materiaty dydaktyczne,
serwis konferencyjny (napoje zimne i ciepte, ciastka),
lunch,

zaswiadczenie o ukonczeniu kursu

Przy zgtoszeniu wiekszej liczby oséb na jedno szkolenie przystuguje rabat:

2 osoby - rabat 3%,

3 osoby - rabat 5%,

4 osoby - rabat 7%,
5 0s6b — 10%,

powyzej 5 oséb — 12%



