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Służba przygotowawcza dla grupy 4 w 2023 roku 

 

Harmonogram szkole ń z zakresu słu żby przygotowawczej dla grupy 4  
 

Pracownicy przypisani do grupy 4 uczestniczą w następujących szkoleniach służby 
przygotowawczej: 
 

Temat szkolenia Data Godziny Miejsce spotkania 
 

Podstawy KPA 
 

7.09.2023 8.00-14.30 

 

 

UMP, pl. Kolegiacki 17, 
sala Biała (I piętro) 

 

 

Instrukcja kancelaryjna* 13.09.2023 10.10-15.10 

 
Organizacja i funkcjonowanie administracji 

publicznej.  
Zasady legislacji 

 

20.09.2023 8.00-14.30 

 
Zamówienia publiczne.  

Finanse publiczne i budżet. 
Obsługa klienta z niepełnosprawnościami 

 

26.09.2023 8.00-14.30 

 
Ochrona danych osobowych.  

Udostępnianie informacji publicznej 
 

4.10.2023 8.00-14.30 

Obsługa klienta z elementami komunikacji** 
10.10.2023 

12.10.2023 
8.00-15.00 UMP, pl. Kolegiacki 17, 

sala Malinowa (I piętro) 

* Szkolenie tylko dla pracowników miejskich jednostek organizacyjnych 

** Szkolenie odbędzie się w podziale na dwie podgrupy (dla pierwszej podgrupy termin szkolenia wyróżniono kolorem 
czerwonym, dla drugiej podgrupy – kolorem niebieskim). Z powodu ograniczonej liczby miejsc na sali szkoleniowej nie 
ma możliwości zmiany terminu tego szkolenia (w spotkaniach można uczestniczyć tylko w ramach swojej podgrupy). 

Wszyscy uczestnicy szkole ń z zakresu słu żby przygotowawczej s ą zobowi ązani do 
wcześniejszego powiadomienia przeło żonych o terminach ka żdego ze spotka ń 
szkoleniowych. 

Materiały szkoleniowe dla pracowników Urzędu są dostępne na portalu wewnętrznym WIP 
(zakładka Służba przygotowawcza – materiały szkoleniowe), z kolei pracownikom miejskich 
jednostek organizacyjnych materiały przekazują osoby zajmujące się służbą przygotowawczą  
w danej jednostce. 

Egzamin słu żby zaplanowany jest na 18 i 19 pa ździernika 2023 r. 

W razie pytań odnośnie szkoleń prosimy o kontakt z p. Anną Szulc, tel. 61 878 5802, e-mail: 
sluzba@um.poznan.pl. W razie pytań odnośnie egzaminu służby, prosimy o kontakt z p. Kingą 
Michalczyk: tel. 61 878 5732, e-mail: sluzba@um.poznan.pl. 


