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PROFESJONALNY PRACOWNIK ADMINISTRAC)I PUBLICZNE)

Co to jest Certyfikat PPAP?

Jest to dla Panstwa gwarancja, ze osoba okazujaca dokument zostata gruntownie
przeszkolona, a takze przeszta egzamin (cykl egzaminéw) dajacy jej prawo postugiwania sie
tytutem Profesjonalnego Pracownika Administracji Publicznej - Specjalisty.

Dlaczego Certyfikat PPAP 2008 jest tak istotny?

= Ujednolica poziom wiedzy - starannie przygotowany program merytoryczny oraz zakres
wymagan zapewnia, ze kazdy Profesjonalny Pracownik Administracji Publicznej posiada
wiedze i kompetencje na pewnym oraz okreslonym poziomie.

= Autoryzowane materialy szkoleniowe - wszystkie materialy dydaktyczne sa
zweryfikowane i zatwierdzone, zaréwno pod katem wymagan, jak i merytoryki przez
ekspertow Stowarzyszenia PEMI.

= Gwarancja aktualnosci - edycja Certyfikat PPAP 2008 gwarantuje, ze posiadacz
dokumentu zna biezgce otoczenie prawne niezbedne do wykonywania pracy Specjalisty.

*= Podejscie metodyczne - zwigzek teorii z praktyka, czyli wiedza Profesjonalnego
Pracownika Administracji Publicznej jest nie tylko ksigzkowa, ale wytrenowana oraz
przetestowana. Pozwala to na swobodne postugiwanie sie informacja oraz jej
interpretowanie.

Dla kogo jest Certyfikat PPAP 2008?

O Certyfikat PPAP 2008 moze sie stara¢ kazdy pracownik administracji publicznej.
W zaleznosci od petnionej roli zostaly opracowane dwie s$ciezki certyfikacyjne: specjalistéw IT
w administracji oraz specjalisty administracji publicznej.

Czy Certyfikat PPAP 2008 mozna uzyskac eksternistycznie?

Nie ma obowigzku uczestniczenia w szkoleniach aby zda¢ egzaminy certyfikujace. Mozna
sie przygotowaé¢ we wiasnym zakresie, lub po prostu przetestowal swojq wiedze.
Egzamin kosztuje 80 PLN (koszty operacyjne) a jego celem jest poswiadczenie kompetencji.

Jak wyglada sciezka certyfikacyjna?

Certyfikaty dla informatykdw:
e PPAP Specjalista ds. Procedur Administracyjnych (SPA-2008)
e PPAP Specjalista ds. Infrastruktury Technicznej (SIT-2008)
e PPAP Specjalista ds. Systeméw IT (SII-2008)

Certyfikaty dla pracownikéw administracyjnych:
e PPAP - Specjalista ds. Procedur Administracyjnych (SPA-2008)
e PPAP - Specjalista ds. Administracji Publicznej* (SAP-2008%*)
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Sciezka dla pracownikéw administracyjnych oferuje bardzo duza réznorodnoéé obszaréw
tematycznych (SAP-2008*), zaczynajac od podstawowej wiedzy w =zakresie procedur
administracyjnych, poprzez zagadnienia prawne, a koniczac na obstudze konkretnych aplikacji
niezbednych do codziennej pracy Specjalisty.

Jedynym warunkiem uzyskania ktéregokolwiek z wymienionych powyzej Certyfikatéw PPAP
2008 jest podejscie oraz zaliczenie na ustalonym poziomie Egzaminu Certyfikujacego. Egzaminy
odbywajg sie raz na kwartat, kazdy wiec ma takie same szanse na przygotowanie sie z okreslonego
zakresu wiedzy.

Certyfikaty Eksperckie

Ukonczenie catej Sciezki PPAP 2008 dla informatykéw (postugiwanie sie certyfikatami
SPA-2008, SIT-2008 oraz SII-2008) automatycznie przyznaje Certyfikat PPAP Ekspert IT
w Administracji 2008 (EITA-2008).

Pracownicy administracyjni muszg sie legitymowac¢ Certyfikatem PPAP SPA-2008 oraz
dowolnymi dwoma certyfikatami SAP-2008* aby automatycznie otrzymac Certyfikat PPAP Ekspert
w Administracji Publicznej (EWAP-2008).

Takich pracownikéw zyczymy wszystkim instytucjom administracji publicznej.

Zakres tematyczny certyfikatow:

PPAP - Specjalista ds. Procedur Administracyjnych
e Jak pracowac zgodnie z KPA:
= Dokumenty tradycyjne,
= Dokumenty elektroniczne,
= Obieg Dokumentow.
e Jak pracowac zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.
e Instrukcja Archiwalna — oméwienie.
e Dokument elektroniczny - czym jest i jak sobie z nim radzi¢:
= Czym jest dokument elektroniczny (XML , XSL, XSD),
= Czym jest Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia,
= Czym jest Urzedowe Pos$wiadczenie Doreczenia.
e Postepowanie z dokumentami elektronicznymi:
= Jak bezpiecznie przetwarza¢ dokumenty.
Czym sg Metadane dla Archiwum Panstwowego i jak je zbierac.
Podpis elektroniczny skutki prawne i sposéb postepowania (w kontekscie KPA).
Akty normatywne - jak tworzy¢ na przyktadzie konkretnych narzedzi.
Bezpieczna weryfikacja dokumentdéw elektronicznych:
= Co zostato podpisane - czy na pewno dokument, ktory jest weryfikowany, a nie
dokument umieszczony w nieznanej lokalizacji w Internecie,
= Jak byta rola podpisu - czy na pewno byto to oswiadczenie woli, a nie potwierdzenie
odbioru dokumentu.

PPAP - Specjalista ds. Infrastruktury Technicznej (sieci i serwerow)

e Projektowanie sieci komputerowych:

e Projektowany architektury i rozmieszczenie urzadzen aktywnych:

e  Projektowanie serwerowni w kontekscie wymogéw prawnych (ustaw o ochronie danych
osobowych, ustawa o informatyzacji) - omdéwienie WBIJAP:

Konfiguracja urzadzen aktywnych na przyktadach konkretnych urzadzen:

Procedury bezpieczenstwa zwigzane z dostepem:

Polityka bezpieczenstwa w urzedzie:

Architektura srodowisk serwerowych:

PPAP - Specjalista ds. Systemow IT

Narzedzia do podpisu elektronicznego.

Narzedzia do tworzenia kopii bezpieczenstwa.

Narzedzia do obiegu dokumentéw na przyktadach.

Narzedzia do zarzadzania oprogramowaniem w urzedzie.

ePUAP - omowienia aktualnej funkcjonalnosci.

Wymagania prawne dla systeméw e-urzad wynikajace z ustawy o informatyzacji.
Narzedzia do tworzenie elektronicznych aktéw normatywnych (uchwaty rady Gminy itp.)

PPAP - Specjalista ds. Administracji Publicznej*

e  Zakres uzalezniony od obszaru ktérego dotyczy szkolenie np.:
= Obstuga systemu zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego BeSTi@,
=  Obstuga systemu obiegu dokumentdw,
= Specjalista obstugi systeméw Kadrowych,
=  Specjalista obstugi systemoéw F-K.



