Bezptatne szkolenie on-line - ,,Organizacja pracy kancelaryjnej w JST —
system tradycyjny” - 11 stycznia 2021 r.

NARODOWY
INSTYTUT
SAMORZADU
TERYTORIALNEGO

Nabor na szkolenie zostat zakonczony.

Narodowy Instytut Samorzadu Terytorialnego zaprasza Panstwa na bezptatne szkolenie on-line pt: ,Organizacja pracy kancelaryjnej w
JST - system tradycyjny”, ktére odbedzie sie 11 stycznia 2021 r., w godz. 10.00 - 11.30 na platformie CISCO WEBEX. Prowadzenie: dr
Tomasz Matuszak.

Szkolenie Organizacja pracy kancelaryjnej w JST - system tradycyjny ma na celu prezentacje zagadnien zwigzanych z procesem
aktotwdrczym, z jakim na co dzien majg do czynienia pracownicy komérek merytorycznych jednostek samorzadu terytorialnego. Na
wstepie oméwione zostang podstawy prawne funkcjonowania systemu kancelaryjnego prowadzonego w postaci tradycyjnej oraz
organizacja i zasady dziatania kancelarii podmiotu. Kolejng kwestig bedzie prezentacja zasad dziatania bedziennikowego rejestrowego
systemu kancelaryjnego wraz z oméwieniem i praktycznym zastosowaniem Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt. Ostatnig z
wazniejszych kwestii bedzie prezentacja wzorcowego obiegu dokumentacji. Zagadnienia bedg omawiane w oparciu o prezentacje
multimedialna.

Podczas szkolenia omdwione zostang nastepujace zagadnienia:

¢ Podstawy prawne systemu kancelaryjnego.

¢ System kancelaryjny - organizacja i zasady prowadzenia kancelarii.
¢ System kancelaryjny bezdziennikowy rejestrowy.

* Budowa i zastosowanie JRWA - znakowanie akt spraw.

¢ Obieg dokumentaciji.

Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest rejestracja przez formularz zgtoszeniowy dostepny na dole strony.

Liczba miejsc jest ograniczona, decyduje kolejno$¢ zgtoszern. Prosimy zwrdci¢ szczeg6lng uwage podczas rejestracji na wpisanie
poprawnego adresu e-mail, na ktdry zostanie przestane zaproszenie z linkiem udostepniajgcym szkolenie. Jednoczesnie informujemy,



ze kazda osoba powinna uzy¢ odrebnego adresu e-mail. Uwzgledniane bedg wytacznie unikatowe adresy e-mail.

Po wystaniu do nas formularza powinniscie Panstwo otrzyma¢ wiadomo$é email potwierdzajaca prawidtowos¢ zgtoszenia.
Na 1 godzine przed szkoleniem otrzymacie Paristwo drugg wiadomos$¢ email z linkiem zapraszajacym na przedmiotowe szkolenie.

Na 20 minut przed szkoleniem pokdj wirtualny, w ktérym odbywacé sie bedzie szkolenie zostanie otwarty i bedzie dostepny dla
uczestnikow szkolenia.

NIST zastrzega sobie mozliwos¢ odwotania szkolenia badz zmiany terminu, jesli wynikng nieprzewidziane trudno$ci organizacyijne,
uniemozliwiajace przeprowadzenie szkolenia, o czym poinformujemy Panstwa droga email-owg przed planowanym rozpoczeciem
szkolenia poinformuje na stronie internetowej www.nist.gov.pl


http://www.nist.gov.pl/
http://www.tcpdf.org

