Program 24 - tygodniowych praktyk studenckich
na kierunku Administracja

profil praktyczny

Miejsce praktyki

Wskazane bytoby odbywanie praktyki w podmiotach takich jak:
— urzedy terenowej administracji rzadowej,
— urzedy tzw. zespolonej administracji terenowej,
— urzedy samorzadow gminnych, powiatowych i wojewddzkich,
— urzedy krajowej administracji skarbowej,
— administracja sgdow powszechnych, sagdéw administracyjnych i prokuratur,
— administracja funduszy celowych,
— administracja strazy granicznej,
— administracja wojskowa,
— administracja policji,
— administracja strazy pozarnej,
— administracja wieziennictwa,
— prywatne i panstwowe agendy wspomagajace pozyskiwanie i wykorzystanie funduszy unijnych,
— przedsiebiorstwa, firmy i instytucje w ktorych istnieje mozliwos¢ wyodrebnienia komorek,

stanowisk lub stuzb w kierunku dziatalno$ci administracyjnej badz samorzadowe;j.

Celem praktyki na studiach pierwszego stopnia jest przygotowanie studentéw do
wykorzystywania rozszerzonej, profesjonalnej wiedzy w celu rozstrzygania dylematéw pojawiajacych sie
w pracy zawodowej pracownikow szeroko rozumianej administracji oraz w dzialalnosci podmiotéow
gospodarczych. W trakcie praktyki student powinien podejmowaé zadanie projektowania
zaawansowanych treSciowo i merytorycznie pism oraz poszukiwania (w orzecznictwie) i proponowania
rozwigzan ztozonych zagadnien stosowania prawa materialnego i proceduralnego. Istotng wartosciag
praktyk zawodowych jest wdrazanie studentéw do srodowiska pracy, komunikowania sie z otoczeniem w
miejscu pracy, sprawnego postugiwania sie dostepnymi $rodkami informacji i techniki biurowej,
aktywnego uczestnictwa w pracy grupowej oraz organizowania i kierowania niewielkimi zespotami.

PowyzZsze zatozenie, dla jego realizacji, wymaga niewatpliwie wiaczenia studenta do czynnego i
bezposredniego uczestnictwa w realizacje proceséw obstugi administracyjno — biurowej w czasie
trwania praktyki zawodowej, ale réwniez zapewnienia przez pracodawce fachowego instruktazu.
Sprowadza sie to takze do zapewnienia studentowi pobytu we wtasciwie dobranych oraz najwazniejszych
komdrkach organizacyjnych zaktadu pracy. Powyzsze umozliwi zdobycie doswiadczen w samodzielnym i

zespolowym wykonywaniu obowigzkéw zawodowych.



W szczegdlnosci praktyki winny umozliwiaé:

poznanie podstaw prawnych, pozycji prawnej, charakteru dziatalnosci pracodawcy, u ktérego
wykonywana jest praktyka,

poznanie zasad organizacji pracy, struktury organizacyjnej podmiotu i jego specyfiki,

poznanie zakresu dziatania i kompetencji wewnetrznych jednostek organizacyjnych - zapoznanie
z podstawowymi dokumentami /aktami prawnymi/ regulujacymi zasady funkcjonowania urzedu,
instytucji lub przedsiebiorcy, w szczegdélnosci:

e statutem /umowa spoétki/, regulaminem organizacyjnym, wykazem rzeczowym akt,
instrukcja kancelaryjna, regulaminem pracy, itp.;

e aktami prawnymi /prawo materialne i proceduralne/ ustanawiajagcymi kompetencje i
zakres dziatania jednostki organizacyjnej, np. ustawa o samorzadzie terytorialnym,
powiatowym, wojewddztwa albo ustawa o administracji rzadowej lub jednostek im
podlegajacych, itp.;

zapoznanie z dziatalnoscig Kancelarii Ogolnej, w tym z zasadami ewidencji korespondenc;ji i jej
wewnetrznego obiegu,

przyswojenie podstawowych wiadomosci z zakresu struktury zatrudnienia, prowadzenie spraw
kadrowych wynikajacych z zakresu prawa pracy,

Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, regulaminu pracy oraz przepisow
wykonawczych stosowanych w danej jednostce,

wykonywanie podstawowych czynno$ci administracyjnych i prac biurowych na okreslonych
stanowiskach pracy, wykorzystanie technik komputerowych,

ksztattowanie konkretnych umiejetnosci zawodowych zwigzanych bezposrednio z miejscem
odbywania praktyki,

doskonalenie organizacji pracy wtasnej w warunkach konkretnego stanowiska pracy,
doskonalenie umiejetnosci pracy zespotowej, efektywnego wykorzystania czasu pracy,

odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan.

Zakres programowy praktyk

Studenci powinni zapoznac sie z zagadnieniami w nastepujacym zakresie:
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Statut jednostki, regulamin organizacyjny, pozostate zrédta prawa wewnetrznego;
Struktura organizacyjna jednostki i funkcjonowanie jej podstawowych komoérek;
Instrukcja kancelaryjna, funkcjonowanie organow;

Tworzenie aktéw prawa miejscowego;

Egzekucja obowigzkow administracyjno-prawnych;

Specyfika zatrudniania pracownikéw samorzadowych;

Kontrola administracji;

Zapoznanie sie z zasadami wykonywania kontroli wewnetrznej;

Zadania, cele, organizacja kontroli zarzadczej w jednostce;

10. Zapoznanie sie z zasadami korzystania ze sSrodkow unijnych;
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Regulacja, organizacja i funkcjonowanie finanso6w publicznych;

Analiza akt spraw postepowan administracyjnych;

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem podatkdw i optat lokalnych;
Przygotowywanie projektéw opinii prawnych;

Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych i postanowien;
Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na zapytania prawne;

Przygotowywanie projektéw pism ,,0d” organéw wtadzy i administracji publicznej;
Formy, zadania i finansowanie gospodarki komunalnej;

Zapoznanie z aspektami prawnymi i finansowymi miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

Administracja zasobami mieszkaniowymi i innymi nieruchomos$ciami;
Administracja o$wiaty;

Bezpieczenstwo publiczne, zarzadzanie kryzysowe;

Korpus Stuzby Cywilnej;

Specyfika pracy rzecznika prasowego urzedu.



