PROGRAM PRAKTYK ZAWODOWYCH

Kierunek: Administracja - studia pierwszego stopnia

Zasady realizacji praktyk zawodowych

Praktyki zawodowe stanowig integralng cze$¢ procesu ksztatcenia na kierunku
Administracja i podlegaja obowigzkowemu zaliczeniu na zasadach okreSlonych w
programie studiow.

Glownym celem praktyk jest zapoznanie studenta z dziatalnosScig, strukturg
organizacyjng i zasadami funkcjonowania instytucji przyjmujacej na praktyke zawodowsg,
a takze umozliwienie praktycznego wykorzystania wiedzy zdobytej w toku studiéw oraz
rozwijania umiejetnosci i kompetencji spotecznych przydatnych w przysztej pracy
zawodowe;j.

Zadania realizowane podczas praktyki muszg odpowiada¢ efektom wuczenia sie
wilasciwym dla kierunku Administracja oraz umozliwia¢ praktyczne wykorzystanie

wiedzy zdobytej w toku studiow.

Ogoélne zadania realizowane podczas praktyk zawodowych
Niezaleznie od roku studiéw i wybranej specjalnosci student, stosownie do charakteru
dziatalnoSci instytucji przyjmujgcej na praktyke, powinien:

1. Zapozna¢ sie z zadaniami, zakresem dziatalnos$ci, strukturg organizacyjng i
funkcjonowaniem podstawowych komoérek organizacyjnych instytucji przyjmujacej na
praktyke.

2. Pozna¢ zasady organizacji pracy, podstawy biurowosci, obiegu dokumentéw oraz
sporzadzania, rejestrowania, segregowania i archiwizowania dokumentacji.

3. Poznac¢ zasady wspdipracy instytucji przyjmujacej na praktyke z innymi podmiotami.

4. Analizowa¢ dokumentacje i akta postepowan prowadzonych przez instytucje, w
zakresie dopuszczonym przez te instytucje.

5. Zapoznac sie z praktycznym stosowaniem przepiséw postepowania administracyjnego,
sgdowoadministracyjnego, stosownie do charakteru dziatalno$ci instytucji.

6. Poznac zasady rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji oraz wydawania zaswiadczen,

odpowiednio do zakresu dziatalnosci instytucji.
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Uczestniczy¢ w charakterze obserwatora w posiedzeniach organéw i jednostek
organizacyjnych instytucji, o ile pozwalaja na to obowigzujace przepisy i warunki
organizacyjne.

Pozna¢ zasady przygotowywania projektow aktow  prawnych, decyzji

administracyjnych, postanowien i innych pism urzedowych.

. Przygotowywaé¢, pod nadzorem uprawnionego pracownika, projekty decyzji,

postanowien, pism urzedowych oraz odpowiedzi na zapytania i inne pisma zwigzane z
dziatalno$cig instytucji.

Pozna¢ zasady kontaktowania sie z interesantami oraz doskonali¢ umiejetnosci
komunikacji i obstugi obywateli.

Pozna¢ zasady obstugi podstawowych urzadzen biurowych i wykorzystywania ich w
realizacji powierzonych zadan.

Zapozna¢ sie z zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j.

Doskonali¢ umiejetnos$ci pracy zespotowej, organizacji czasu pracy i odpowiedzialnego
wykonywania powierzonych zadan.

Realizowa¢ zadania dostosowane do roku studiow i wybranej specjalnosci, z
uwzglednieniem wtasciwych efektow uczenia sie oraz mozliwos$ci poznawania réznych
obszarow dziatalnos$ci instytucji, w szczegélnosSci poprzez odbywanie praktyk w
réznych komdrkach organizacyjnych lub jednostkach, a w przypadku praktyk w tej
samej instytucji - wykonywanie zadan o zré6znicowanym zakresie i stopniu trudnosci.
Wykonywa¢ powierzone zadania stosownie do charakteru dziatalnoSci instytucji,
organizacji praktyki, uprawnien pracownikéw i obowiazujacych przepisow. Czynnosci
wymagajace szczeg6Olnych uprawnien lub dostepu do informacji prawnie chronionych
realizowa¢ wylgcznie w zakresie dopuszczonym przepisami i przez instytucje, pod

odpowiednim nadzorem albo w formie obserwacji.

Miejsce realizacji praktyk zawodowych

Miejsce odbywania praktyki proponuje student, a jego zgodno$¢ z programem

praktyk zatwierdza osoba upowazniona przez Uczelnie lub prodziekan nadzorujacy

kierunek.



2. Praktyki moga by¢ realizowane w instytucjach i podmiotach, ktorych dziatalnos¢
umozliwia osiggniecie efektow uczenia sie wiasciwych dla kierunku Administracja
oraz realizacje zadan okreslonych w programie praktyk.

3. Do instytucji, w ktorych moga by¢ realizowane praktyki, nalezag w szczeg6lnoSci: a)
organy administracji rzadowej i samorzadowej; b) jednostki organizacyjne
administracji publicznej; c) placéwki finansowe; d) organy stuzb, inspekgji i strazy; e)
sady i prokuratura; f) kancelarie prawne i inne podmioty Swiadczace ustugi prawne;
g) organy kontroli panstwowej; h) przedsiebiorstwa panstwowe, samorzadowe i
prywatne; i) inne instytucje i organizacje realizujgce zadania zgodne z programem
studidw.

4. Praktyki na III roku studiéw powinny by¢ realizowane w instytucjach zgodnych z

profilem wybranej specjalnosci.

Program praktyk zawodowych z podzialem na lata studiow
I rok studiéw - podstawy funkcjonowania administracji
Cel praktyki
Zapoznanie studenta z organizacjg, zadaniami i zasadami funkcjonowania jednostek
administracji publicznej oraz podstawowymi zasadami wykonywania pracy
administracyjnej.
Wiedza
Student:
1. Znazasady bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) oraz ochrony przeciwpozarowej
(PPOZ).
2. Zna podstawowa strukture organizacyjng jednostki, w ktérej odbywa praktyke.
3. Zna podstawowe zadania i merytoryczng dziatalno$¢ instytucji przyjmujacej na
praktyke zawodowa.
4. Zna podstawowe zasady funkcjonowania administracji publiczne;.
5. Zna podstawowe zasady obiegu dokumentéw i korespondenciji.
6. Zna podstawowe zasady sporzadzania i prowadzenia dokumentacji
administracyjnej.

7. Zna zasady ochrony informacji i danych, w tym danych osobowych.
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Zna podstawowe zasady etyki w administracji publiczne;.

Rozumie znaczenie prawidtowej organizacji pracy urzedu lub instytucji.

10.Zna zasady obstugi podstawowych urzadzen biurowych, w szczeg6lnosci

komputera, drukarki i skanera.

Umiejetnosci
Student:
1. Potrafi scharakteryzowac strukture organizacyjng jednostki przyjmujacej na
praktyke.
2. Potrafi wskaza¢ podstawowe zadania poszczegdlnych komérek organizacyjnych.
3. Potrafi odnaleZ¢ podstawowe informacje w przepisach prawa.
4. Potrafi postugiwac sie dokumentacjg administracyjna.
5. Potrafi prawidtowo rejestrowa¢ i przekazywa¢ dokumenty zgodnie z
obowigzujgcymi procedurami.
6. Potrafi wykonywaé podstawowe czynnosci kancelaryjne, w tym segregowanie
dokumentacji i korespondencji.
7. Potrafi przygotowac prostg notatke stuzbowag lub zestawienie.
8. Potrafi stosowac¢ podstawowe zasady ochrony informacji i danych.
9. Potrafi postugiwac sie podstawowymi urzadzeniami biurowymi.

Kompetencje spoteczne

Student:

1.
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Rozumie znaczenie odpowiedzialno$ci zwigzanej z wykonywaniem pracy
administracyjne;j.

Przestrzega zasad etyki zawodowe;j.

Zachowuje poufnos¢ informacji uzyskanych podczas praktyki.

Potrafi wspoétpracowac z pracownikami jednostki.

Jest odpowiedzialny za powierzone zadania.

Rozumie znaczenie prawidtowej i terminowej obstugi obywatela.

Wykazuje kulture osobista i stosuje wtasciwe standardy komunikacji.

Potrafi efektywnie wykorzystywac czas pracy.



II rok studiéw - praktyczne funkcjonowanie administracji

Cel praktyki

Rozwijanie umiejetnos$ci praktycznego wykorzystania wiedzy z zakresu administracji,

prawa i organizacji pracy oraz stopniowe wigczanie studenta w realizacje zadan

administracyjnych.

Wiedza

Student:

1.

Zna podstawowe zasady funkcjonowania administracji publicznej, w tym jednostek

samorzadu terytorialnego, oraz organizacji pracy urzedu.

2. Zna podstawowe zasady prowadzenia postepowan administracyjnych oraz
wydawania decyzji i innych rozstrzygnie¢ administracyjnych.

3. Zna podstawowe zasady prowadzenia, rejestrowania, obiegu, przechowywania
i archiwizowania dokumentacji urzedowe;.

4. Zna podstawowe zasady obstugi interesantéw oraz komunikacji w administracji
publicznej.

5. Zna podstawowe zasady ochrony danych osobowych, informacji prawnie chronionych
i udostepniania informacji publiczne;.

6. Zna podstawowe zasady rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji oraz wspéipracy
organow administracji z innymi podmiotami.

7. Zna podstawowe zasady sporzadzania pism urzedowych oraz stosowania przepisow
prawa w biezacej dziatalno$ci administracji.

Umiejetnosci

Student:

1. Potrafi wyszukiwac¢ podstawowe informacje i przepisy prawa niezbedne do
realizacji powierzonych zadan.

2. Potrafi wskaza¢ podstawe prawng prostych czynnos$ci administracyjnych.

3. Potrafi przygotowac projekt prostego pisma urzedowego i notatki stuzbowej pod
nadzorem pracownika.

4. Potrafi porzadkowaé, kompletowac i opracowywa¢ dokumentacje urzedowa.

5. Potrafi analizowa¢ dokumentacje spraw administracyjnych w zakresie
powierzonych zadan i dopuszczonym przez instytucje.

6. Potrafi uczestniczy¢ w obstudze interesantéw oraz wykonywac proste czynnosci

zwigzane z obstuga spraw administracyjnych pod nadzorem pracownika.



7. Potrafi wspétpracowac z pracownikami urzedu oraz uczestniczy¢ w realizacji

powierzonych zadan administracyjnych.

Kompetencje spoteczne
Student:
1. Rozumie znaczenie zasady legalizmu, bezstronnosSci i ochrony praw obywatela
w dziatalnos$ci administracji publiczne;j.
2. Wykazuje odpowiedzialnos¢ i staranno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan.
3. Potrafi komunikowac sie z interesantami i pracownikami instytucji z zachowaniem
zasad kultury urzedowej.
4. Jest gotowy do wspétpracy z innymi pracownikami i przestrzegania zasad organizacji
pracy urzedu.
5. Rozumie znaczenie ochrony danych osobowych i informacji prawnie chronionych
w codziennej pracy administracji.
6. Potrafi organizowac wtasna prace i terminowo wykonywac¢ powierzone zadania.
7. Jest gotowy do poszerzania wiedzy i doskonalenia umiejetnosci przydatnych w pracy

administracyjnej.

III rok studiow - specjalnos¢ Administracja publiczna

Cel praktyki

Przygotowanie studenta do wykonywania zadan zawodowych zwigzanych
z funkcjonowaniem administracji publicznej, w szczego6lnosci administracji rzagdowe;j
i samorzgdowej, poprzez rozwijanie umiejetnosSci analizy spraw administracyjnych,
stosowania przepisOw prawa oraz realizacji zadan publicznych, stosownie do zakresu

dziatalnoSci instytucji przyjmujacej na praktyke.

Wiedza

Student:

1. Zna zasady organizacji i funkcjonowania administracji publicznej oraz zadania

i kompetencje organéw administracji rzagdowej i samorzadowe;j.



2. Zna zasady prowadzenia postepowan administracyjnych oraz wydawania decyzji,
postanowien i innych rozstrzygnie¢ administracyjnych.

3. Zna podstawowe zasady stosowania przepisOw postepowania administracyjnego,
egzekucyjnego i sgdowoadministracyjnego.

4. Zna zasady dostepu do informacji publicznej oraz ochrony danych osobowych i
informacji prawnie chronionych.

5. Zna podstawowe zasady kontroli i nadzoru w administracji publiczne;j.

6. Zna zasady wspoétpracy organéw administracji z innymi podmiotami realizujgcymi
zadania publiczne oraz rozpatrywania skarg, wnioskéw i petyciji.

7. Zna podstawowe zasady przygotowywania projektéw aktéw prawnych, decyzji i pism

urzedowych oraz rozumie znaczenie rzetelnej i terminowej obstugi obywatela.

Umiejetnosci

Student:

1. Potrafi samodzielnie wyszukiwac i analizowac¢ przepisy prawa wtasciwe dla okreslonej
sprawy administracyjnej.

2. Potrafi analizowa¢ dokumentacje spraw administracyjnych, identyfikowa¢ problemy i
formutowac podstawowe wnioski.

3. Potrafi przygotowywac projekty pism urzedowych, odpowiedzi na zapytania oraz
innych dokumentéw zwigzanych z dziatalnos$cig jednostki.

4. Potrafi przygotowa¢ pod nadzorem projekt decyzji administracyjnej lub innego
rozstrzygniecia.

5. Potrafi korzysta¢ z systemdéw informatycznych wykorzystywanych w administracji
oraz prawidtowo opracowywac i klasyfikowa¢ dokumentacje.

6. Potrafi analizowal sposdb realizacji zadan publicznych i wskazywa¢ mozliwe
rozwigzania prostych problemow organizacyjnych lub administracyjnych.

7. Potrafi uczestniczy¢ w obstudze interesantow oraz czynnoS$ciach zwigzanych z
rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji, stosownie do charakteru dziatalnosci

jednostki.

Kompetencje spoteczne

Student:



. Rozumie odpowiedzialno$¢ pracownika administracji publicznej wobec obywateli
oraz znaczenie ochrony praw jednostki.

. Przestrzega zasad legalizmu, bezstronnosci, rzetelnosci i etyki stuzby publiczne;j.

. Potrafi zachowa¢ profesjonalizm i wtasciwe standardy komunikacji w kontaktach z
obywatelami i innymi uczestnikami postepowan.

. Wykazuje odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania i ich terminowa realizacje.

. Potrafi samodzielnie organizowac¢ wtasng prace oraz wspdétpracowac z pracownikami
réznych komérek organizacyjnych.

. Jest gotowy do poszerzania wiedzy i doskonalenia umiejetno$ci niezbednych w pracy
administracji publiczne;j.

. Przestrzega zasad poufnos$ci oraz ochrony informacji uzyskanych podczas odbywania

praktyki.



