Zestaw pytań testowo - opisowych

przygotowanych w związku z procedurą wyłonienia kandydatury  w konkursie na stanowisko Referent ds. obsługi administracyjnej mieszkańców

w Urzędzie Gminy i Miasta Wyszogród

Zasady odpowiedzi:

1) test trwa 45 minut,

2) zestaw pytań zawiera 30 pytań testowych oraz 10 pytań opisowych  z zakresu wiedzy wymaganej w ogłoszeniu o naborze na stanowisko 

3) na każde pytanie odpowiadamy poprzez zakreślenie ( „w kółko”)  tylko jednej odpowiedzi: literki a, b, c lub d.

4) na pytania opisowe odpowiadamy w sposób zwięzły i na temat określony w pytaniu.

…………………………………………………………………...

                          imię i nazwisko, adres zamieszkania

ZESTAW PYTAŃ TESTOWO - OPISOWYCH

1.  Od decyzji wydanej w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej wydanej przez Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogród odwołanie służy do:

a. wojewody

b. wójta gminy

c. samorządowego kolegium odwoławczego

d. wojewódzkiego sądu administracyjnego

2. Nadzór nad działalnością gminy w zakresie zadań zleconych sprawowany jest na podstawie kryterium zgodności z:

a. prawem

b. celowości

c. rzetelności

d. gospodarności

3.  O przywróceniu terminu do załatwienia danej sprawy postanawia:

a. właściwy w sprawie organ administracji publicznej

b. wojewódzki sąd administracyjny

c. samorządowe kolegium odwoławcze

d. wojewoda   

4.  Organ administracji publicznej załatwia sprawę w drodze:

a. postanowienia

b. decyzji

c. wyroku

d. zaświadczenia

5.  Organ administracji publicznej nie stwierdza nieważności decyzji, która:

a. wydana została z naruszeniem przepisów prawa

b. wydana została z podaniem podstawy prawnej

c. dotyczy sprawy już poprzednio rozstrzygniętej inną decyzją ostateczną

d. została skierowana do osoby niebędącej stroną w sprawie 

6.  Kiedy organ administracji publicznej wydaje postanowienia:

a. na zakończenie postępowania

b. kiedy organ nie rozstrzyga sprawy w drodze decyzji administracyjnej

c. w toku toczącego się postępowania 

d. na wniosek strony jako środek odwoławczy na zaskarżenie decyzji administracyjnej  

7.  Czy zawarcie ugody przed organem administracji publicznej wymaga:

a. wyroku sądu administracyjnego

b. wydania decyzji przez organ administracyjny 

c. wydania postanowienia przez organ administracyjny na wniosek stron postępowania

d. zatwierdzenia przez organ administracyjny

8. Organem wyższego stopnia w stosunku do organów gminy są:

a. wojewoda

b. samorządowe kolegium odwoławcze

c. minister spraw wewnętrznych i administracji

d. regionalna izba obrachunkowa

9. Postępowanie administracyjne jest:

a. Dwuinstancyjne: Administracyjne Sądy Wojewódzkie i Naczelny Sąd Administracyjny

b. Trzy instancyjne: Samorządowe Kolegia Odwoławcze, Administracyjne Sądy Wojewódzkie                 i Naczelny Sąd Administracyjny

c. Jednoinstancyjne: Naczelny Sąd Administracyjny

d. Czteroinstancyjne: Organ wydający decyzję w pierwszej instancji ( np.: wójt gminy), Samorządowe Kolegia Odwoławcze, Administracyjne Sądy Wojewódzkie i Naczelny Sąd Administracyjny.

10.  Powierzenie przez wojewodę prowadzenia w jego imieniu niektórych spraw odpowiednim jednostkom na obszarze województwa, następuje na podstawie: 

a) ustnej umowy, 

b) decyzji wojewody, 

c) porozumienia, 

d) zarządzenia wojewody. 

11. Zgodnie z Kodeksem postępowania administracyjnego, sprawy które mogą być 

           rozpatrzone przez organ w oparciu o fakty i dowody powszechnie znane organowi, powinny być załatwiane: 

a) w terminie ustalonym przez organ, 

b) w terminie ustalonym przez kierownika organu, 

c) natychmiast, 

d) niezwłocznie

12. Pisma dotyczące postępowania administracyjnego organ doręcza stronie lub jej 

pełnomocnikowi bądź przedstawicielowi: 

a) umieszczając w skrzynce na korespondencję, 

b) umieszczając w drzwiach mieszkania strony, 

c) za pokwitowaniem, 

d) przekazując nieletnim domownikom. 

13. Od decyzji wydanej w pierwszej instancji przez samorządowe kolegium odwoław- 

cze, strona może: 

a) odwołać się do organu nadzoru, 

b) odwołać się do sądu powszechnego, 

c) odwołać się do sądu administracyjnego, 

d) zwrócić się do kolegium z wnioskiem o ponowne rozpatrzenie sprawy. 

14. Odwołanie od decyzji wydanej w pierwszej instancji w postępowaniu administra- 

cyjnym, wnosi się do właściwego organu odwoławczego: 

a) bezpośrednio w jego kancelarii, 

b) za pośrednictwem poczty, 

c) ustnie – do protokołu, 

d) za pośrednictwem organu, który wydał decyzję. 

15. Organem kontrolnym w gminie jest: 

a) wójt, 

b) komisja rewizyjna, 

c) rada gminy, 

d) regionalna izba obrachunkowa. 

16. W postępowaniu administracyjnym za koniec terminu uważa się upływ: 

a) ostatniego z wyznaczonej liczby dni, 

b) przedostatniego z wyznaczonej liczby dni, 

c) następnego z wyznaczonej liczby dni, 

d) brak przepisu w tej sprawie. 

17. Zawieszenie postępowania administracyjnego następuje w formie: 

a) decyzji, 

b) postanowienia, 

c) uchwały, 

d) zarządzenia. 

18. Jakie podstawowe elementy obejmuje ewidencja gruntów i budynków? 

a) grunty, 

b) elementy małej architektury, 

c) budynki wpisane do rejestru zabytków, 

d) budowle. 

19. Jednostkę powierzchniową podziału kraju w ewidencji gruntów stanowi: 

a) gospodarstwo rolne, 

b) obręb ewidencyjny, 

c) działka budowlana, 

d) obwód spisowy. 

20. Dopuszczenie osoby do prac, z którymi może się łączyć dostęp do informacji niejawnych, może nastąpić po: 

a) przeprowadzeniu postępowania sprawdzającego, 

b) przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych, 

c) przeprowadzeniu postępowania sprawdzającego i przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych, 

d) decyzji pełnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych. 

21. Regulamin określający organizację i zasady funkcjonowania urzędu gminy: 

a) uchwala rada gminy, 

b) nadaje wójt w drodze zarządzenia, 

c) nadaje wójt w drodze decyzji, 

d) nadaje sekretarz gminy w drodze decyzji. 

22. Organami wyższego stopnia w rozumieniu Kodeksu postępowania administracyj- 

nego, o ile inne ustawy nie stanowią inaczej, są w stosunku do organów jednostek 

samorządu terytorialnego: 

a) Prezes Rady Ministrów, 

b) minister właściwy do spraw administracji publicznej, 

c) wojewoda, 

d) samorządowe kolegia odwoławcze. 

23. Zgodnie z Kodeksem postępowania administracyjnego, załatwienie przez organ 

sprawy w postępowaniu odwoławczym, powinno nastąpić, od dnia otrzymania od- 

wołania, nie później niż: 

a) w ciągu miesiąca, 

b) w ciągu 2 miesięcy, 

c) w ciągu 3 miesięcy, 

d) w ciągu pół roku.

24. Stronami w postępowaniu administracyjnym mogą być również organizacje społeczne: 

a) posiadające zgodę jednostki nadrzędnej, 

b) wymienione w określonym rozporządzeniu, 

c) nie posiadające osobowości prawnej, 

d) wyznaczone przez jednostkę nadrzędną,

25. Decyzja wydana na podstawie Kodeksu postępowania administracyjnego powinna 

zawierać uzasadnienie prawne oraz uzasadnienie: 

a) merytoryczne, 

b) pojęciowe, 

c) kodeksowe, 

d) faktyczne. 

26.  Zdolność prawną posiada: 

a) każdy człowiek, który ukończył lat osiemnaście, 

b) każdy człowiek, który ukończył lat trzynaście, a nie jest ubezwłasnowolniony, 

c) każdy człowiek od chwili urodzenia, 

d) osoba, która przez zawarcie małżeństwa uzyskała pełnoletniość. 

27. Datą wszczęcia postępowania administracyjnego na żądanie strony, jest dzień: 

a) napisania żądania, 

b) nadania żądania na poczcie, 

c) doręczenia żądania organowi, 

d) przekazania żądania pełnomocnikowi. 

28. Prowadzenie ewidencji gruntów i budynków należy do: 

a) prezydenta, burmistrza lub wójta, 

b) geodety miejskiego lub gminnego, 

c) geodety powiatowego, 

d) starosty 

29. Organy samorządu województwa, wobec gminy: 

a) stanowią organy nadzoru i kontroli, 

b) nie stanowią organów nadzoru i kontroli, 

c) stanowią organy nadzoru i kontroli w zakresie określonym przez wojewodę, 

d) stanowią organy nadzoru i kontroli w przypadkach określonych przez rozporządzenia. 

30.  Zgodnie z Kodeksem postępowania administracyjnego, postanowienie na które nie służy zażalenie, strona może zaskarżyć: 

a) tylko w odwołaniu od decyzji, 

b) do sądu administracyjnego, 

c) do sądu powszechnego, 

d) do Rzecznika Praw Obywatelskich. 

31. Decyzja administracyjna winna zawierać następujące elementy:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

32. Zawieszenie postępowania administracyjnego następuje zawsze gdy: 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

33. Na co służy zażalenie i kiedy można go wnieść: 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

34. Co oznacza jawność działania gminy:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

35.  Struktura administracji publicznej i jej budowa / z czego się składa i jaka jest zależność/

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

36.  Wyjaśnij pojęcie decentralizacji w administracji publicznej i poprzyj przykładami.

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

37.  Jakie elementy zgodnie z ustawą o ochronie przyrody powinien zwierać wniosek o usunięcie drzew.

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

38.  Przedstaw hierarchicznie jakie etapy należy wykonać aby zabudować nieruchomość budynkiem usługowym.

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

39.  Na jakiej podstawie przedsiębiorcy prowadzą działalność gospodarczą w zakresie odzysku i unieszkodliwiania odpadów.

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

40.  Jakim instytucjom i jednostkom gmina przekazuje sprawozdania z realizacji zadań własnych.

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

