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Uwzgledniajgc réznice w strukturze organizacyjno-prawnej instytucji przyjmujacych na
praktyke zawodowg, Student powinien:

Zapozna¢ sie z zadaniami oraz merytoryczng dziatalnos$cig instytucji przyjmujgcej na
praktyke zawodowa.

Zapoznac sie ze strukturg i funkcjonowaniem podstawowych komdrek organizacyjnych
instytucji przyjmujacej na praktyke zawodowsa.

Zapoznac sie z podstawami biurowosci oraz zasadami sporzgdzania dokumentacji.

Pozna¢ zasad wspodtpracy instytucji przyjmujacej na praktyke zawodowg z innymi
podmiotami.

Poznad zasady rejestracji, segregacji i archiwizowania dokumentacji.

Dokonywaé analizy akt postepowan prowadzonych przez instytucje przyjmujgcy na
praktyke zawodowsg;

Zapoznac sie ze stosowaniem w praktyce przepisow postepowania: administracyjnego,
egzekucyjnego oraz sgdowoadministracyjnego (w szczegdlnosci w przedmiocie:
wydawania zaswiadczen, rozpatrywania skarg i wnioskow, biurowosci sgdowej).

Uczestniczy¢ w charakterze obserwatora w posiedzeniach jednostek organizacyjnych
(organdw) instytucji przyjmujacej na praktyke zawodowa z
zastrzezeniem, ze warunki funkcjonowania instytucji na to pozwalaja.

Doskonali¢ umiejetnosci pracy zespotowej, efektywnego wykorzystania czasu pracy i
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan



10. Pozna¢ zasady rozpatrywania petycji, skarg i wnioskédw kierowanych do instytucji
przyjmujgcej na praktyke zawodowa.

11. Pozna¢ zasady przygotowywania projektéw aktéw prawnych.

12. Umiec przygotowywadé projekty decyzji administracyjnych oraz postanowien.
13. Umiec przygotowywac projekty odpowiedzi na zapytania prawne.

14. Poznaé zasady kontaktowania sie z petentami.

15.Poznaé¢ zasady obstugi urzadzen biurowych (w szczegdlnosci: komputera, drukarki,
skanera).

16. Zapoznac sie z zasadami bhp i ppoz.

17. Na lll roku student realizuje praktyki w placéwkach zgodnych z wybrang specjalnoscia.

Il. Cele praktyki zawodowej:

Praktyki studenckie stanowig integralng czes¢ ksztatcenia i podlegajg obowigzkowemu zaliczeniu
réwnorzednie z innymi zajeciami obowigzkowymi.

Gtéwnym celem praktyk jest zapoznanie studenta z dziatalnoscig i strukturg instytucji. Praktyka
ma pomédc w praktycznym zastosowaniu wiedzy, zdobyciu nowych umiejetnosci przydatnych w
przysztej pracy zawodowej, w tym m.in. umiejetnosci: analitycznych, organizacyjnych, pracy w

zespole, nawigzywania kontaktow, prowadzenia negocjacji itp.;

lll. Miejsce realizacji praktyk

Miejsce odbywania praktyk proponowane jest przez studenta i zatwierdzane (na skierowaniu na
praktyki) przez pracownika Biura karier.

Placéwki, w ktérych mogg byé realizowane praktyki to np.: instytucje rzagdowe, samorzgdowe,
placéwki finansowe, organy stuzb, inspekcji i strazy, sady, kancelarie, organy kontroli

panstwowej, prokuratura, przedsiebiorstwa panstwowe, samorzgdowe oraz prywatne.



Praktyki mogg by¢ tez odbywane w innych podmiotach, pod warunkiem, ze zakres
wykonywanych zadan, jest zgodny z programem studidow, a student uzyska akceptacje

pracownika Biura karier.
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