Szkolenie on-line -,Organizacja pracy kancelaryjnej w JST - system
tradycyjny” - 24 lutego 2021 r.

NARODOWY
INSTYTUT
SAMORZADU
TERYTORIALNEGO

Nabér 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 sie24 lutego 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 aktotworczym, z jakim na co dzierh majg do czynienia pracownicy komoérek 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
beda omawiane w oparciu o prezentacje multimedialng.

Formularz rejestracyjny jest dostepny na dole strony. Liczba miejsc jest ograniczona, decyduje kolejnos¢ zgtoszen.

Prosimy zwréci¢ szczegbing uwage podczas rejestracii na wpisanie poprawnego adresu e-mail, na ktory zostanie przestane zaproszenie
z linkiem udostepniajacym szkolenie. Jednoczesnie informujemy, ze kazda osoba powinna uzyé odrebnego adresu e-mail.

Uwzgledniane beda wytacznie unikatowe adresy e-mail. Instrukcje obstugi logowania sig do platformy CISCO WEBEX znajda Panstwo
pod adresem:

https://www.nist.gov.pl/files/zalacznik/1602067456 _instrukcja_web.pdf

Dodatkowych informaciji udzielaja:

Pani Andzelika Bodo, mail: andzelika.bodo@nist.gov.pl, tel. 503 617 674

Pan Michat Wojdala mail: michal.wojdala@nist.gov.pl, tel. 510 872 814
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