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Praktyki zawodowe Kierunek: Technik Administracji (nowa podstawa programowa)
Wymiar praktyk: 1l semestr — 4 tygodnie (160 godzin)
lll semestr — 4 tygodnie (160 godzin)
1. Praktyki zawodowe w urzedzie administracji
2. Praktyki zawodowe w przedsiebiorstwie

1. Praktyki zawodowe w urzedzie administracji

Lp. Uszczegotowione efekty ksztatcenia Materiat ksztatcenia
Stuchacz po zrealizowaniu zajec potrafi:
1. Identyfikowa¢ zadania naczelnych organow - Rodzaje organdéw administracji
administracji - Zadania organdw administracji

- Organy nadzoru nad samorzgdem terytorialnym
- Rodzaje aktéw administracyjnych
- Decyzja administracyjna
- Postanowienie i ugoda.
- Wszczecie postepowania administracyjnego
- Zawieszenie i umorzenie postepowania administracyjnego
- Skargi i wnioski
- Struktura i zakres dziatania sgdow

2. Odrdzni¢ zadania organdéw naczelnych od zadan organdw centralnych administracji

3. Wyznaczac¢ pozycje wojta, burmistrza, prezydenta

4, Identyfikowac zadania organéw uchwatodawczych samorzadu terytorialnego na szczeblu powiatu i wojewddztwa

5. Identyfikowac zadania organdw wykonawczych samorzgdu terytorialnego

6. Identyfikowac zadania organdw wykonawczych samorzgdu terytorialnego

7. Okresli¢ zadania organdéw nadzoru nad samorzgdem terytorialnym

8. Identyfikowac zadania organdw administracji zespolonej j w wojewddztwie

9. Wyznaczac¢ zadania administracji niezespolonej w wojewddztwie

10. Analizowac zadania wojewody jako przedstawiciela rzgdu w terenie oraz zwierzchnika administracji zespolonej

11. Wyjasni¢ stosunek wojewody do organéw administracji niezespolonej

12. Analizowad i interpretowac podstawowe akty prawne

13. Identyfikowac akty wewnetrzne administracji

14. Postugiwac sie aktami zewnetrznymi podczas wykonywania pracy w organach administracji

15. 0Odroézni¢ akty wewnetrzne od aktow zewnetrznych

16. Stosowac przepisy o ochronie danych osobowych

17. Rozréznic¢ instrukcje, regulaminy, statuty

18. Sporzadzi¢ zawiadomienie o wszczeciu postepowania

19. Sporzadzi¢ wezwanie do udziatu w czynnos$ciach procesowych i ztozenia wyjasnien

20. Sporzadzi¢ protokoty i adnotacje

21. Dokonac analizy przyktadowej decyzji administracyjnej pod katem jej tresci

22. Sporzadzi¢ postanowienie o zawieszeniu postepowania

23. Sporzadzi¢ decyzje o umorzeniu postepowania

24, Ustali¢ elementy konieczne dla decyzji administracyjnej

25. Opracowac projekt postanowienia i decyzji administracyjnej na kazdym etapie sprawy

26. Sklasyfikowa¢ wady decyzji administracyjnej

27. Oceni¢ prawidtowos¢ decyzji administracyjnej

28. Okresli¢ warunki stwierdzenia niewaznosci decyzji

29. Okresli¢ strukture i zakres dziatania sgdéw administracyjnych

30. Sporzadzi¢ projekt skargi

31. Ustali¢ sposdb rozpatrzenia skargi lub wniosku

32. Uzasadni¢ w logiczny sposéb rozpatrzenie przyktadowej skargi lub wniosku

Planowane zadania:
Sporzadzenie odwotania od decyzji administracyjnej wydanej przez organ | instancji w okreslonej sprawie.
Praca powinna by¢ wykonana indywidualnie i przedstawiona do oceny.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne
Zajecia edukacyjne moga by¢ prowadzone w urzedach administracji publicznej.
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Srodki dydaktyczne
Zestawy ¢wiczen, instrukcje do ¢wiczen, ustawy, przyktadowe decyzje administracyjne, skargi, wzory dokumentéw, gazety i czasopisma
branzowe, prawnicze programy komputerowe.

Zalecane metody dydaktyczne
Zaleca sie stosowac metody ¢wiczen, ktére to ksztattujg kompetencje do wykonywania zadan zawodowych pracownika administracji takie jak:
umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa, samodzielne rozwigzywanie problemdw, sporzadzanie dokumentow.

Formy organizacyjne
Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem zréznicowanych form: indywidualnie lub grupowo.

2. Praktyki zawodowe w przedsiebiorstwie

Lp. Uszczegotowione efekty ksztatcenia Materiat ksztatcenia
Stuchacz po zrealizowaniu zaje¢ potrafi ....
1. Identyfikowac¢ zrédta prawa - Zrédta prawa

- Norma prawna

- Zdarzenia prawne

- Stosowanie prawa

- Wyktadnia prawa

- Umowy cywilnoprawne

- Umowy o prace

- Czas pracy

- Rozwigzanie umowy o prace.

- Konstrukcja budzetu

- Elementy budzetu

- Podstawy finanséw publicznych

- Dochody i wydatki budzetu panstwa

- Dochody i wydatki budzetu samorzgdu terytorialnego
- Zasady sporzadzania sprawozdan finansowych.

- Ustalanie wyniku finansowego.

- Bilans jednostki organizacyjnej.

- Klasyfikacja budzetowa.

- Sprawozdania finansowe w jednostce budzetowe;.

2. Wymieni¢ zrédta prawa wedtug Konstytucji

3. Wyodrebni¢ zrédta prawa lokalnego

4, 0Odrozni¢ prawo stanowione od prawa naturalnego i zwyczajowego

5. Wyznaczy¢ elementy normy prawnej na podstawie wybranych przepisdw prawnych
6. Wyszczegdlnié¢ podstawowe elementy stosunku prawnego

7. Rozréznic rodzaje zdarzen prawnych

8. Wskaza¢ cechy charakterystyczne dla poszczegdlnych gatezi prawa

9. Wyznaczy¢ etapy stosowania prawa

10. Wyjasni¢ potrzebe stosowania wyktadni prawa

11. Wyszukiwac informacje z réznych zrédet prawa

12. Interpretowac pojecia i terminy: prawo, norma prawna, przepis prawny, wyktadnia prawa, prawa podmiotowe
13. Wymieni¢ rodzaje uméw cywilnoprawnych

14. Klasyfikowa¢ umowy wg prawa cywilnego

15. Charakteryzowac prawa i obowigzki stron w umowie kupna-sprzedazy
16. Wyznacza¢ prawa i obowigzki stron w umowie najmu i umowie dzierzawy
17. Poréwnywaé umowe najmu do umowy dzierzawy

18. Poréwnywacé umowe zlecenia do umowy o dzieto

19. Rozrézniaé elementy umowy przewozu

20. Poréwnywac¢ umowe dostawy do umowy przewozu

21. Wyodrebni¢ elementy umowy leasingu

22. Sporzadzi¢ projekt umowy kupna -sprzedazy

23. Sporzadzi¢ projekt najmu lokalu

24, Sporzadzi¢ projekt umowy zlecenia wykonania okreslonej pracy
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25. Sporzadzi¢ projekt umowy o dzieto

26. Sporzadzi¢ umowe o prace

27. Rozwigzywaé umowy o prace

28. Opracowac plan urlopdw w jednostce organizacyjnej

29. Zaprojektowac i prowadzi¢ akta osobowe pracownika

30. Opracowac harmonogramy czasu pracy

31. Woypetnia¢ formularze zwigzane z zatrudnieniem i optacaniem sktadek ZUS
32. Sporzadzi¢ $wiadectwo pracy

33. Okresli¢ zasady konstrukcji budzetu

34. Rozréznic¢ elementy budzetu

35. Analizowa¢ przyktadowy budzet jednostki organizacyjnej

36. Wskazac réznice miedzy finansami panstwa i jednostek samorzadu terytorialnego
37. Stosowac zasady sporzadzania sprawozdan finansowych

38. Ustali¢ wynik finansowy

39. Sporzadzi¢ bilans jednostki organizacyjnej

40. Sporzadzi¢ sprawozdanie finansowe

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

Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne
Zajecia edukacyjne mogg by¢ w przedsiebiorstwach i innych jednostkach organizacyjnych.

Srodki dydaktyczne
Zestawy Cwiczen, instrukcje do ¢wiczen, ustawy, przyktadowy budzet jednostki organizacyjnej, instrukcja kancelaryjna, gazety i czasopisma
branzowe, prawnicze programy komputerowe.

Zalecane metody dydaktyczne
Zaleca sie stosowaé metody ¢wiczen, ktoére to ksztattuja kompetencje do wykonywania zadan zawodowych pracownika administracji takie
jak: umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa, samodzielne rozwigzywanie problemow, sporzgdzanie dokumentdéw.

Formy organizacyjne
Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem zréznicowanych form: indywidualnie lub grupowo.




