Zakres praktyk dla zawodu technik administracji 334306

Praktyke zawodowaq nalezy zrealizowa¢ w:
Il semestrze w urzedzie administracji /160 h/ i
IIl semestrze w przedsiebiorstwie /160 h/

Praktyka w urzedzie administracji :

Uszczegélowione efekty ksztalcenia

A.68.1(3)1 zidentyfikowa¢ zadania naczelnych organow administracji;

A.68.1(3)2 odrozni¢ zadania organéw naczelnych od zadan organéw centralnych administracji;

A.68.1(3)3 okresli¢ pozycje wojta, burmistrza, prezydenta;

A.68.1(3)4 zidentyfikowa¢ zadania organow uchwatodawczych samorzadu terytorialnego na szczeblu powiatu i wojewodztwa;

A.68.1(3)5 wymieni¢ zadania organé6w wykonawczych samorzadu terytorialnego;

A.68.1(3)6 wskazac¢ organy nadzoru nad samorzadem terytorialnym;

A.68.1(3)7 okresli¢ zadania organ6w nadzoru nad samorzadem terytorialnym;

A.68.1(3)8 wymieni¢ zadania organ6w administracji zespolonej w wojewodztwie;

A.68.1(3)9 wymieni¢ zadania administracji niezespolonej w wojewodztwie;

A.68.1(3)10 przedstawi¢ zadania wojewody jako przedstawiciela rzadu w terenie oraz zwierzchnika administracji zespolonej;

A.68.1(3)11 wyjasni¢ stosunek wojewody do organéw administracji niezespolonej;

A.68.1(4)1 dokona¢ analizy i interpretacji podstawowych aktow prawnych;

A.68.1(4)2 zidentyfikowaé akty wewnetrzne administracji;

A.68.1(4)3 postugiwac si¢ aktami zewnetrznymi podczas wykonywania pracy w organach administracji;

A.68.1(4)4 odrozni¢ akty wewnetrzne od aktow zewnetrznych;

A.68.1(4)5 zastosowac przepisy o ochronie danych osobowych;

A.68.1(4)6 rozroznié instrukcje, regulaminy, statuty;

A.68.2(8)1 sporzadzi¢ zawiadomienie o wszczgciu postgpowania;

A.68.2(8)2 sporzadzi¢ wezwanie do udzialu w czynnos$ciach procesowych i ztozenia wyjasnien;




Uszczegolowione efekty ksztalcenia

A.68.1(3)1 zidentyfikowa¢ zadania naczelnych organéw administracji;

A.68.2(8)3 sporzadzi¢ protokoty i adnotacje;

A.68.2(8)4 dokona¢ analizy przyktadowej decyzji administracyjnej pod katem jej tresci;

A.68.2(8)5 sporzadzi¢ postanowienie o zawieszeniu postgpowania;

A.68.2(8)6 sporzadzi¢ decyzj¢ o umorzeniu postgpowania;

A.68.2(9)1 ustali¢ elementy konieczne dla decyzji administracyjnej;

A.68.2(9)2 opracowacé projekt postanowienia i decyzji administracyjnej na kazdym etapie sprawy;

A.68.2(9)3 sklasyfikowa¢ wady decyzji administracyjne;j;

A.68.2(9)4 oceni¢ prawidtowos¢ decyzji administracyjnej;

A.68.2(9)50kresli¢ warunki stwierdzenia niewaznosci decyzji;

A.68.2(13)1 okresli¢ strukture i zakres dziatania sagdéw administracyjnych;

A.68.2(13)2 sporzadzi¢ projekt skargi;

A.68.2(13)3 ustali¢ sposob rozpatrzenia skargi lub wniosku;

A.68.2(13)4 uzasadni¢ w logiczny sposob rozpatrzenie przyktadowej skargi lub wniosku.

Planowane zadania:

Sporzadzenie odwotania od decyzji administracyjnej wydanej przez organ I instancji w okreslonej sprawie. Praca powinna byé
wykonana indywidualnie i przedstawiona do oceny.

Zajecia edukacyjne powinny by¢ prowadzone w urzgdach administracji publicznej. Przed rozpoczgciem praktyki zawodowej
praktykant opracowuje wraz z przedstawicielem urzedu harmonogram praktyki, zgodnie z ktorym praktyka bedzie realizowana.

Praktykant w czasie odbywania praktyki zawodowej zobowigzany jest do prowadzenia na biezaco dzienniczka praktyk, w ktorym
odnotowuje zakres wykonywanych prac (zgodnie z harmonogramem) i opis czynnosci. Zapisy w dzienniczku powinny by¢
potwierdzone przez odpowiedniego przedstawiciela przedsigbiorstwa. Na zakonczenie praktyki zawodowej uczen otrzymuje od
przedsiebiorstwa w dzienniczku opini¢ i oceng o odbyciu praktyki.

Material nauczania:

Organizacja urzedu administracji.

Obstuga klientow w urzedzie.

Rodzaje organéw administracji.

Zadania organow administracji.

Organy nadzoru nad samorzadem terytorialnym.
Rodzaje aktow administracyjnych.

Sporzadzanie decyzji administracyjnej.

Sporzadzanie postanowienia i ugody administracyjne;j.
Wszczecie postgpowania administracyjnego.
Zawieszenie 1 umorzenie postgpowania administracyjnego.
Rozpatrywanie skarg i wnioskow.




Praktyka w przedsiebiorstwie:

Uszczegolowione efekty ksztalcenia

A.68.1(7)1 zidentyfikowa¢ zrédia prawa;

A.68.1(7)2 wymieni¢ zrodia prawa wedtug Konstytucji;

A.68.1(7)3 wyodrebni¢ zrodla prawa lokalnego;

A.68.1(7)4 odrozni¢ prawo stanowione od prawa naturalnego i zwyczajowego;

A.68.1(7)5 wyznaczy¢ elementy normy prawnej na podstawie wybranych przepisow prawnych;

A.68.1(7)6 wyszczegolni¢ podstawowe elementy stosunku prawnego;

A.68.1(7)7 rozrozni¢ rodzaje zdarzen prawnych;

A.68.1(7)8 wskaza¢ cechy charakterystyczne dla poszczegdlnych galezi prawa;

A.68.1(7)9 wyznaczy¢ etapy stosowania prawa;

A.68.1(7)10 wyjasni¢ potrzebe stosowania wyktadni prawa;

A.68.1(7)11 wyszukaé informacje z réznych zrédet prawa;

A.68.1(7)12 wyjasnic¢ pojecia i terminy: prawo, norma prawna, przepis prawny, wyktadnia prawa, prawa podmiotowe;

A.68.1(12)1 wymieni¢ rodzaje uméw cywilnoprawnych;

A.68.1(12)2 sklasyfikowa¢ umowy wg prawa cywilnego;

A.68.1(12)3 scharakteryzowac prawa i obowigzki stron w umowie kupna-sprzedazy;

A.68.1(12)4 wyznaczy¢ prawa i obowigzki stron w umowie najmu i umowie dzierzawy;

A.68.1(12)5 porownac¢ umowe najmu do umowy dzierzawy;

A.68.1(12)6 porownac umowe zlecenia z umowa o dzieto;

A.68.1(12)7 rozrézni¢ elementy umowy przewozu;

A.68.1(12)8 porownac¢ umowe dostawy do umowy przewozu;

A.68.1(12)9 wyodrebni¢ elementy umowy leasingu;

A.68.1(12)10 sporzadzi¢ projekt umowy kupna -sprzedazy;

A.68.1(12)11 sporzadzi¢ projekt najmu lokalu;

A.68.1(12)12 sporzadzi¢ projekt umowy zlecenia wykonania okreslonej pracy;




Uszczegolowione efekty ksztalcenia

A.68.1(7)1 zidentyfikowa¢ zrédia prawa;

A.68.1(12)13 sporzadzi¢ projekt umowy o dzieto;

A.68.1(13)1 sporzadzi¢ umowe o prace;

A.68.1(13)2 rozwigzywa¢ umowy o prace;

A.68.1(13)3 opracowac plan urlopéw w jednostce organizacyjne;j;

A.68.1(13)4 prowadzi¢ akta osobowe pracownika;

A.68.1(13)5 opracowa¢ harmonogramy czasu pracy;

A.68.1(13)6 wypetnia¢ formularze zwiazane z zatrudnieniem i optacaniem sktadek ZUS;

A.68.1(13)7 sporzadzi¢ swiadectwo pracy;

A.68.3(2)1 okresli¢ zasady konstrukcji budzetu;

A.68.3(2)2 rozrézni¢ elementy budzetu;

A.68.3(2)3 dokona¢ analizy przyktadowego budzetu jednostki organizacyjnej;

A.68.3(2)4 wskazac roznice miedzy finansami panstwa i jednostek samorzadu terytorialnego;

A.68.3(4)1 zastosowac zasady sporzadzania sprawozdan finansowych;

A.68.3(4)2 ustali¢ wynik finansowy;

A.68.3(4)3 sporzadzi¢ bilans jednostki organizacyjnej;

A.68.3(4)4 sporzadzi¢ sprawozdanie finansowe.

Planowane zadania
Sporzadzenie projektu budzetu jednostki organizacyjnej.
Praca powinna by¢ wykonana indywidualnie i przedstawiona do oceny.

Praktykant w czasie odbywania praktyki zawodowej zobowigzany jest do prowadzenia na biezaco dzienniczka praktyk, w
ktorym odnotowuje zakres wykonywanych prac (zgodnie z harmonogramem) i opis czynnosci. Zapisy w dzienniczku
powinny by¢ potwierdzone przez odpowiedniego przedstawiciela przedsi¢biorstwa. Na zakonczenie praktyki zawodowej
uczen otrzymuje od przedsigbiorstwa w dzienniczku oceng i opini¢ o odbyciu praktyki

Material nauczania:

Organizacja przedsigbiorstwa.
Kierowanie i zarzadzanie firma.
Polityka zatrudnienia w firmie.
System finansowo-ksiggowy w firmie.
Planowanie i analiza w firmie.
Marketing w firmie..




