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PRAKTYKA ZAWODOWA - TECHNIK ADMINISTRACJI
Podczas dwoch lat nauki konieczne jest odbycie przez Panistwa praktyki
zawodowej, ktora obejmuje 8 tygodni po 4 tygodnie w Il i IIl semestrze (5 dni w
tygodniu), czyli 20 dni (160 godzin w semestrze II i 160 godzin w semestrze III).
Praktyka zawodowa dla technika administracji obejmuje:

1. Praktyki zawodowe w urzedzie administracji

2. Praktyki zawodowe w przedsiebiorstwie

USZCZEGOLOWIONE EFEKTY KSZTALCENIA
Uczen po zrealizowaniu zajeé potrafi:
1. Praktyki zawodowe w urzedzie administracji

a) Identyfikowaé zadania naczelnych organéw administracji.

b) Odrézni¢ zadania organéw naczelnych od zadan organéw centralnych
administracji.

¢) Wyznaczaé pozycje wojta, burmistrza, prezydenta.

d) Identyfikowa¢ zadania organéw uchwalodawczych samorzadu terytorialnego na
szczeblu powiatu i wojewodztwa.

e) Identyfikowaé zadania organéw wykonawczych samorzadu terytorialnego.
f) Wyznaczy¢ organy nadzoru nad samorzadem terytorialnym.

g) Okresli¢ zadania organoéw nadzoru nad samorzadem terytorialnym.

h) Identyfikowac zadania organow administracji zespolonej j w wojewodztwie.
1) Wyznaczac¢ zadania administracji niezespolonej w wojewodztwie.

j) Analizowa¢ zadania wojewody jako przedstawiciela rzadu w terenie oraz
zwierzchnika administracji zespolonej.

k) Wyjasni¢ stosunek wojewody do organéw administracji niezespolonej.
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1) Analizowac i interpretowac¢ podstawowe akty prawne.
m) Identyfikowaé akty wewnetrzne administracji.

n) Postugiwa¢ sie aktami zewnetrznymi podczas wykonywania pracy w organach
administracji.

0) Odroznic¢ akty wewnetrzne od aktéw zewnetrznych.
p) Stosowac przepisy o ochronie danych osobowych.

q) Rozrézni¢ instrukcje, regulaminy, statuty

r) Sporzadzi¢ zawiadomienie o wszczeciu postepowania.

s) Sporzadzi¢ wezwanie do udzialu w czynnosciach procesowych i zlozenia
wyjasnien.

t) sporzadzi¢ protokoly i adnotacje;

u) dokona¢ analizy przykladowej decyzji administracyjnej pod katem jej tresci;
v) sporzadzi¢ postanowienie o zawieszeniu postepowania

w) sporzadzi¢ decyzje o umorzeniu postepowania

x) ustali¢ elementy konieczne dla decyzji administracyjnej

y) opracowac projekt postanowienia i decyzji administracyjnej na kazdym etapie
sprawy;

z) sklasyfikowa¢ wady decyzji administracyjnej

aa) oceni¢ prawidlowos¢ decyzji administracyjne;j

bb) okreslié warunki stwierdzenia niewazno$ci decyzji

cc) okresli¢ strukture i zakres dzialania sadéw administracyjnych
dd) sporzadzi¢ projekt skargi

ee) ustali¢ sposdb rozpatrzenia skargi lub wniosku

ff) uzasadni¢ w logiczny sposob rozpatrzenie przyktadowej skargi lub wniosku;

MATERIAL KSZTALCENIA

¢ Rodzaje organéw administracji

e Zadania organéw administracji

e Organy nadzoru nad samorzadem terytorialnym
¢ Rodzaje aktow administracyjnych

e Decyzja administracyjna

e Postanowienie i ugoda.

e Wszczecie postepowania administracyjnego
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e Zawieszenie i umorzenie postepowania administracyjnego
e Skargii wnioski
e Struktura i zakres dzialania sadow

2. Praktyki zawodowe w przedsiebiorstwie

a) Identyfikowacé zrodia prawa

b) Wymienic¢ zrodla prawa wedtug Konstytucji

¢) Wyodrebni¢ zrédla prawa lokalnego

d) Odrézni¢ prawo stanowione od prawa naturalnego i zwyczajowego

e) Wyznaczy¢ elementy normy prawnej na podstawie wybranych przepisow
prawnych

f) Wyszczeg6lni¢ podstawowe elementy stosunku prawnego

g) Rozréznié¢ rodzaje zdarzen prawnych

h) Wskazac¢ cechy charakterystyczne dla poszczegélnych galezi prawa
i) Wyznaczy¢ etapy stosowania prawa

j) Wyjasni¢ potrzebe stosowania wyktadni prawa

k) Wyszukiwa¢ informacje z réznych zrodel prawa

1) Interpretowac pojecia i terminy: prawo, norma prawna, przepis prawny,
wykladnia prawa, prawa podmiotowe

m) wymienic¢ rodzaje umoéw cywilnoprawnych

n) klasyfikowa¢ umowy wg prawa cywilnego

o) charakteryzowac¢ prawa i obowiazki stron w umowie kupna-sprzedazy
p) wyznacza¢ prawa i obowigzki stron w umowie najmu i umowie dzierzawy
q) poréwnywac¢ umowe najmu do umowy dzierzawy

r) poréwnywac umowe zlecenia do umowy o dzieto

s) rozrozniac elementy umowy przewozu

t) poréwnywacé¢ umowe dostawy do umowy przewozu

u) wyodrebnié elementy umowy leasingu

v) sporzadzi¢ projekt umowy kupna -sprzedazy

w) sporzadzi¢ projekt najmu lokalu

x) sporzadzi¢ projekt umowy zlecenia wykonania okreslonej pracy,

y) sporzadzi¢ projekt umowy o dzielo.
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z) sporzadzi¢ umowe o prace

aa) rozwiazywac umowy o prace

bb) opracowac plan urlopéw w jednostce organizacyjnej

cc) zaprojektowad i prowadzic¢ akta osobowe pracownika

dd) opracowac¢ harmonogramy czasu pracy

ee) wypelnia¢ formularze zwiazane z zatrudnieniem i optacaniem sktadek ZUS
ff) Sporzadzi¢ §wiadectwo pracy

gg) okresli¢ zasady konstrukcji budzetu

hh) rozroznic¢ elementy budzetu

ii) analizowa¢ przykladowy budzet jednostki organizacyjnej

ij) wskazac roznice miedzy finansami pafistwa i jednostek samorzadu terytorialnego;
kk) stosowac zasady sporzadzania sprawozdan finansowych;

11) ustali¢ wynik finansowy

mm) sporzadzi¢ bilans jednostki organizacyjnej

nn) sporzadzié¢ sprawozdanie finansowe

MATERIAL KSZTALCENIA

e Zrodla prawa

¢ Norma prawna

e Zdarzenia prawne

e Stosowanie prawa

e Wykladnia prawa

e Umowy cywilnoprawne

¢ Umowy o prace

e (Czas pracy

e Rozwigzanie umowy o prace.

e Konstrukcja budzetu

‘e Elementy budzetu

e Podstawy finanséw publicznych

¢ Dochody i wydatki budzetu panstwa

* Dochody i wydatki budzetu samorzadu terytorialnego
e Zasady sporzadzania sprawozdan finansowych.

e Bilans jednostki organizacyjne;j.

¢ Klasyfikacja budzetowa.

¢ Sprawozdania finansowe w jednostce budzetowej

Stuchacze otrzymuja umowe o odbycie praktyk zawodowych (z uwagi na
koniecznos¢ pieczeci i podpisow jest dostepna w sekretariacie szkoly) oraz ,dziennik
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praktyk” (dostepny na stronie internetowej) podzielony na kolejne dni, gdzie maja za
zadanie wpisywaé opanowywane przez siebie umiejetnosci i wykonywane zadania.
Na konicu dzienniczka instytucja, w jakiej odbywa sie praktyka opiniuje Shuchacza
oraz wystawia oceng.
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PRAKTYKA ZAWODOWA - TECHNIK ADMINISTRACJI

MATERIAL NAUCZANIA

SEMESTR 11
PRAKTYKA W PRZEDSIEBIORSTWIE (DZIALALNOSC GOSPODARCZA)

Organizacja przedsiebiorcy

- omowienie programu praktyk

- podmiot i zakres dziatania firmy

- organizacja firmy — struktura, system zarzadzania

- majatek i fundusze firmy

- otoczenie zewnetrzne firmy — wspotpraca i zaleznogé

Kierowanie i zarzadzanie firma

- struktura kierownictwa firmy

- metody zarzadzania i kierowania firma

- podstawowe problemy w kierowaniu i zarzadzaniu firma
- tryb podejmowania decyzji

- system kontroli wykonania decyzji

- skutki niewykonania decyzji

Polityka zatrudniania w firmie

- zasady, metody doboru pracownikéw

- sciezki awansu w firmie

- systemy motywacyjne i wynagrodzen w firmie
- tryb zatrudniania pracownikow

- tryb zwalniania pracownikéw

- prawa i obowigzki pracownikéw

System finansowo — ksiggowy w firmie

- obieg dokumentdéw w firmie — instrukcja obiegu dokumentéw

- rodzaje dokumentow, system ich tworzenia, przyjmowania i kontroli
- formy i metody ewidencji ksiegowej stosowane w firmie

- zasady, formy i metody rozliczer wewnetrznych

- zasady, formy i metody rozliczen zewnetrznych

- ustalanie wyniku finansowego,

- sprawozdawczo$¢ finansowania firmy

Planowanie i analiza w firmie
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- zrodla informacji stanowiace podstawe planowania w firmie,
- tryb i organizacja planowania w firmie,

- planowanie operatywne i strategiczne w firmie,

- zrddia informacji stanowigce podstawe analizy w firmie,

- tryb, rodzaje, metody i organizacja analizy w firmie

Marketing w firmie:

- shuzby marketingu w firmie,

- rodzaje i zakres badan marketingowych,

- naktady na promocje i reklame, a ich efektywnosc,

- pozycja firmy na rynku,

- marketingowa ocena podstawowego produktu na rynku,
- strategia rozwoju firmy.

Zakonczenie praktyki:
- ocena dokumentacji sporzadzonej podczas praktyki,
- wnioski z obserwacji firmy do wykorzystania przez firme.

SEMESTR IV
PRAKTYKA W URZEDZIE ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

Organizacja urzedu

- omdwienie programu praktyk,

- podstawy prawne regulujace funkcjonowanie urzedu,
- regulamin organizacyjny,

- majatek 1 fundusze urzedu,

- relacje zewnetrzne urzedu — wspélpraca i zaleznosé

Kierowanie i zarzadzanie:

- struktura kierownictwa,

- metody kierowania zarzadzania stosowane w urzedzie,

- podstawowe problemy w kierowaniu i zarzadzaniu urzedem,
- droga stuzbowa,

- tryb wydawania decyzji

- tryb wydawania zaswiadczen,

- zalatwianie i rozpatrywanie skarg i wnioskow,

- system nadzoru i kontroli nad administracja,

- skutki niewykonania decyzji

Polityka zatrudnienia w urzedzie:

- zasady 1 metody doboru pracownikow,
- Sciezka awansu w urzedzie,

- tryb zatrudniania pracownikow,

- tryb zwalniania pracownikéw,

- prawa i obowigzki pracownikéw.

System finansowo — ksiegowy urzedu:
- zaktadany plan kont sfery budzetowej,
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- zasady organizacji i prowadzenia rachunkowosci budzetowey,
- struktura budzetu

- dysponenci srodkéw budzetowych,

- obstuga bankowa budzetéw gmin i powiatow,
- klasyfikacja budzetowa,

- zasady gospodarki finansowej srodkéw specjalnych jednostek budzetowych

Planowanie i analiza w urzedzie:
- metody planowania dochodéw i wydatkéw jednostek budzetowych,
- plan dochodéw i wydatkéw budzetowych,
- planowanie operatywne i strategiczne,

- zrédta informacji stanowigce podstawe analizy w urzedzie,

- tryb, rodzaje, metody i organizacja analizy w urzedzie

Zakonczenie praktyki:

- ocena dokumentacji sporzadzonej podczas praktyki,
- wnioski z obserwacji pracy do wykorzystania przez urzad.

L.P. TEMATY LICZBA DNI
SEMESTR 11
4 tygodnie x 5 dni = 20 dni

1 Organizacja podmiotu gospodarczego 2 dni

2 Kierownik i zarzadzanie firmg 3 dni

3 Polityka zatrudnienia w firmie 2 dni

4 System finansowo - ksiegowy firmy 5 dni

5 Planowanie i analiza w firmie 4 dni

6 Marketing w firmie 3 dni

7 Zakonczenie praktyk 1 dzien
Razem 20 dni

SEMESTR IV
4 tygodnie x 5 dni = 20 dni

8 Organizacja urzedu 2 dni

9 Kierowania i zarzgdzanie 5 dni

10 Polityka zatrudnienia w urzedzie 2 dni

11 System finansowo - ksiegowy urzedu 7 dni

12 Planowanie i analiza w urzedzie 3 dni

13 Zakonczenie praktyk 1 dzien
Razem 20 dni N
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Praktyki zawodowe
Kierunek: Technik Administracji {nauka od wrzesnia 2012r.)

1.
Praktyki zawodowe w urzedzie administracji
Lp. Uszczegdtowione efekty ksztatcenia Materiat ksztatcenia
Stuchacz po zrealizowaniu zajec potrafi ....
% Identyfikowac¢ zadania naczelnych organdéw administracji
A Odréznic zadania organéw naczelnych od zadan organdw centrainych
administracji
}73‘ Wyznaczaé pozycje wadijta, burmistrza, prezydenta
| 4. ldentyfikowac zadania organéw uchwatodawczych samorzadu
terytorialnego na szczeblu powiatu i wojewddztwa
51 Identyfikowaé zadania organdw wykonawczych samorzgdu terytorialnego
. Identyfikowa¢ zadania organdw wykonawczych samorzadu terytorialnego
| 7 Okresli¢ zadania organdw nadzoru nad samorzadem terytorialnym
| Identyfikowa¢ zadania organow administracji zespolonej j w wojewddztwie | - Rodzaje argandw administraci
' : Wyznaczaé zadania administracji niezespolonej w wojewdédztwie - Zadania organéw administracji
10. Analizowac zadania wojewody jako przedstawiciela rzgdu w terenie oraz )
. . 20 . . = Organy nadzoru nad samarzgdem terytorialnym
zwierzchnika administracji zespolonej
i1 Wyjasni¢ stosunek wojewody do organdw administracji niezespolonej ~ Rodzaje aktw administracyjnych
an Analizowac i interpretowaé podstawowe akty prawne | — Decyzja administracyjna
13. | Identyfikowa¢ akty wewngtrzne administracji — Postanowienie i ugoda.
| 14. Postugiwaé sie aktami zewngtrznymi podczas wykonywania pracy w — Wszczecie postepowania administracyjnego
‘——-- organach administracji — Zawieszenie i umorzenije postepowania
15j Odréznic akty wewnetrzhe od aktéw zewngtrznych e .
J 16. Stosowac przepisy o ochronie danych osobowych ¢ mlms. f"acyj‘neg.o
{_17_ Rozréznic instrukcje, regulaminy, statuty ~ Skargi i wnioski
[ 18. Sporzadzic zawiadomienie o wszczeciu postepowania ~ Struktura i zakres dziatania sadéw
;TQ, Sporzadzi¢ wezwanie do udzialy w czynnosciach procesowych i zfozenia
wyjasnien
rzo,_ﬁ Sporzadzic protokoty i adnotacje -
L2 o Dokonac analizy przyktadowej decyzji administracyjnej pod k-atem jej tresci
23 i Sporzadzié postanowienie o zawieszeniu postepowania
23, Sporzadzic decyzje o umorzeniy postepowania
L_z:;. Ustali¢ elementy konieczng dla decyzji administracyjrej
; 25. Opracowaé projekt postanowienia i decyzji administracyjnej na kazdym
[ __| etapie sprawy i
26, Skiasyfikowac wady decyzji administracyjnej
727_,__W'L0cenic' prawidtowosé decyzji administracyjnej
|28 | Okreslié warunki stwierdzenia niewaznosci decyzji
i 29, Okresli¢ strukture i 2akres dziatania sadéw administracyj;ych
i_ag_#i%;norzadzic’ projekt skargi
| 3k Ustalic sposdb rozpatrzenia skargi lub wniosku v
32. | Uzasadni¢ w logiczny sposdb rozpatrzenie przyktadowej skargi lub wniosku h
! Planowane zadania:

’ Sporzadzenie odwotania od decyzji administracyjnej wydanej przez organ | instancji w okreglone] sprawie.

|_Praca powinna byé wykonana indywidualnie i przedstawiona do oceny.

| Warunki osiagania efektéw ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne
| Zajecia edukacyjne mogg by¢ prowadzone w urzgdach administracji publiczne;j.

r_S:Exdki dydaktyczne -

! Zestawy Cwiczen, instrukeje do Ewiczer, ustawy, przyktadowe decyzje administracyjne, skargi, wzary dokumentow, gazety i czasopisma
| branzowe, prawnicze programy komputerowe.

Zalecane metody dydaktyczne i‘*-—‘—h—_m%_k*_‘_v‘

| Zaleca sie stosowaé metody éwiczen, ktdre to ksztattujy kompetencje do wykonywania zadan zawodowych pracownika administracji takie jak:
g umiejetnosé korzystania z przepisow prawa, samodzielne rozwigzywanie probleméw, sporzgdzanie dokumentdéw.
-_— e

| Formy organizacyjne
LZajgcia powinny by¢ prowadzone 7 wykorzystaniem zréznicowanych farm: indywidualnie lub grupowo.
w» @ e . Y i —_
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PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWE]J

TECHNIK ADMINISTRACII

Szczegbtowe cele ksztatcenia:
W wyniku procesu ksztatcenia stuchacz powinien umiec¢:
- okredli¢ zasady funkcjonowania organu administracji publicznej,
- okresli¢ zasady funkcjonowania przedsiebiorstwa,
- okreslic¢ strukture organu administracji publiczne;j,
- zarejestrowac dokumenty przychodzac e i wychodzace z urzedu,
- zredagowac korespondencje urzedowa,
/- przygotowac projekty decyzji i postanowien administracyjnych,
- przygotowac projekty zaswiadczen,
/- obstuzyc interesantdw zgonie z obowigzujgcymi procedurami,
- zastosowal zasady obiegu informacji w jednostkach administracji publicznej i
przedsiebiorstwach,
- zabezpieczy¢ akta spraw administracyjnych,
»- postuzy¢ sig metodami analizy ekonomicznej, statystycznej, finansowej i ksiegowej,
~ sporzgdzic i postuzy¢ sie dokumentacja finansowo - ksiegowa,
- sporzadzic¢ deklaracje podatkowe PIT, CIT, VAT,
‘f’lsporzqdzié harmonogramy ptac, _
- przygotowad narady, zebrania i konferencje,
- obstuzy¢ urzgdzenia biurowe,
- postuzy€ sie jezykiem angielskim w stopniu komunikatywnym,
- dochowac tajemnicy stuzbowej,
- zastosowac przepisy prawa w dziatalnosci zawodowej.

Materiat nauczania
1. Funkcjonowanie jednostek administracji publicznej

Okreslanie struktury organu naczelnego, organu centralnego, organu wykonawczego gminy
{dzielnicy), organu wykonawczego powiatu i organdw wykonawczych wojewddztwa.
Analizowanie zadan realizowanych w réinych komdrkach organizacyjnych organu
wykonawczego.

Okreslanie uprawnien i obowiazkéw personelu sredniego szczebla.

Przestrzeganie regulami_nu pracy obowigzujgcego w jednostce administracji publiczne;j.
Identyfikowanie zrédet prawa administracyjnego. Stosowanie przepisow prawa pracy,
cywilnego i karnego.

Stosowanie zasad obiegu informacji obowiazujacej w jednostkach administracji publiczne;j.
Gromadzenie informacji niezbednych do prowadzenia spraw administracyjnych.




Uczestniczenie w przygotowaniu projektow dokumentéw wtasciwych dla administracji
publicznej.

Prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznej.

Sporzadzanie sprawozdar, odpisow, protokotéw i notatek stuzbowych.

Uczestniczenie w przygotowaniach narad, sesji, zebran i konferenciji.

Obstugiwanie interesantéw zgodnie z zasadami z zasadami kodeksu postgpowania
administracyjnego.

Promowanie modelu administracji publicznej petnigcej stuzebna role wobec obywatela.

2. Funkcjonowanie przedsigbiorstwa

Analizowanie zadan realizowanych w réznych komorkach organizacyjnych przedsigbiorstwa.
Przestrzeganie regulaminow pracy obowiazujacych w  komdrkach organizacyjnych
przedsiebiorstwa.

Komunikowanie sie z uczestnikami procesu pracy w przedsigbiorstwie.

Stosowanie zasad obiegu informacji w przedsigbiorstwie.

Stosowanie zasad obiegu informacji w przedsigbiorstwie.

Gromadzenie dokumentacji oraz informacji ekonomicznej i statystycznej.

Postugiwanie sie podstawowa dokumentacja finansowo-ksiegowa.

Obliczanie podstawowych wielkosci ekonomicznych.

Sporzadzanie harmonogramu prac. Analizowanie kosztéw pracy.

Stosowanie przepiséw prawa dotyczacych dziatalnosci gospodarcze;.

3. Praca biurowa

Stosowanie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
ochrony srodowiska.

Przestrzeganie regulaminéw obowiazujgcych w pracy biurowej.
Organizowanie stanowiska pracy biurowej zgodnie z wymaganiami ergonomii.
Uzytkowanie urzadzen i sprzetu biurowego.

Korzystanie z uzytkowych i specjalistycznych programow komputerowych.
Przyjmowanie i rejestrowanie pism oraz wysytanie korespondencji.
Redagowanie pism stuzbowych w jezyku ojczystym i angielskim.

Stosowanie zasad obiegu dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Selekcjonowanie informacji.

Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji.

Kierowanie ruchem osobowym. Przyjmowanie interesantow.

Kreowanie wizerunku jednostki organizacyjnej.



Uwagi o realizacji programu

Celem realizacji programu nauczania Praktyka zawodowa jest doskonalenie nabytych
w szkole umiejetnosci, w rzeczywistych warunkach pracy. W programie zaproponowano 8
tygodni praktyki (4 tygodnie w kazdym roku). Program praktyki zawodowej powinien by¢
realizowanych pod kierunkiem opiekuna, ktdry powinien zapewni¢ uczniom mozliwoié
odbywania jej w réznych komérkach organizacyjnych jednostki administracji publicznej i
przedsigbiorstwa oraz wykonywania wszystkich zadan przewidzianych w programie.

Przed rozpoczgciem praktyki nalezy zapoznac uczniéw z przepisami bhp, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska oraz regulaminem pracy obowigzujacym w miejscu
odbywania praktyki.

Podczas praktyki zawodowej nalezy ksztattowaé nastepujace postawy uczniow:

- uczciwosc, sumiennos¢ i zaangazowanie w wykonywanie pracy zawodowej,
- doktadnos¢ w wykonywaniu pracy,

- samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

- odpowiedzialno$¢ za prace,

- identyfikowanie sig ze $rodowiskiem zawodowym,

- szacunek dla przetozonych, wspodtpracownikéw i interesantéw.

W trakcie praktyki nalezy zwraca¢ uwage na ksztattowanie umiejetnosci
samodzielnego rozwigzywanie problemdw, komunikowania si¢ z otoczeniem, organizowanie
wtasnej pracy i jej oceny, ustalania wiasnych dziatan i przewidywania ich skutkow oraz
racjonalnego wykorzystania czasu pracy. Rola opiekuna ogranicza sie jedynie do
nadzorowania czynnosci wykonywanych przez ucznia, korygowania btedéw i wskazywania
tych umiejetnosci, ktére powinien doskonalic.

W czasie odbywania praktyki zawodowej uczniowie zobligowania sg do
prowadzenia dzienniczkdw.

Na zakoriczenie praktyki opiekun zobowigzany jest wystawi¢ uczniowi opinie o
jej przebiegu.
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Formy organizacyjne
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- oy

| wi zak

CENTRUM NAUKI | BIZNESU

BGOLNOPOLEKA SIEC STKB2 POLTEALATON




2.

T Praktyki zawodowe w przedsigbiorstwie
Lp. ' Uszczegétowione efekty ksztafcenia Materiat ksztatcenia
Stuchacz po zrealizowaniu zajeé potrafi ....
| 1. | Identyfikowa¢ #rédta prawa
2.+ ) Wymienié 7rédfa prawa wedfug Konstytucji
3.y | Wyodrebni¢ irédta prawa lokalnego
4. Odrdini¢ prawo stanowione od prawa naturalnego i Zwyczajowego
5 Wyznaczyc elementy normy prawnej na podstawie wybranych
przepiséw prawnych
| 6. Wyszczegolni¢ podstawowe elementy stosunku prawnego
3 Rozréznic rodzaje zdarzer prawnych
8. Wskazac cechy charakterystyczne dia poszczegolnych gatezi prawa 5
9. | Wyznaczyé etapy stosowania prawa | ~Zrodfa prawa
10. | Wyjasni¢ potrzebe stosowania wykiadni prawa - Norma prawna
11. | Wyszukiwad informacje z réinych zrédet prawa - Zdarzenia prawne
o P - ? - Stosowanie prawa
12. | Interpretowaé pojecia i terminy: prawo, norma prawna, przepis .
prawny, wykfadnia prawa, prawa podmictowe ~ Wyldadhia p'rawa
Z A - F : - Umowy cywilnoprawne
13. | Wymienic rodzaje uméw cywilnoprawnych
14. | Klasyfikowad umowy wg prawa cywilnego : grzowy A
15. Charakt‘eryzowaé prawa i cbowigzki stron w umowie kupna- _ R;Z:I?;:;:Iie umowy o prace.
sprzedazy— - - - Konstrukeja budzetu
16. Wyzn.aczac prawa i obowigzki stron w umowie najmu i umowie - Elementy budzetuy
d2|erzawy : - Podstawy finanséw publicznych
17.¢| Pordwnywaé umowe najmu do umowy dzierzawy - Dochody i wydatki budzetu paristwa
18, | Pordwnywat umowe zlecenia do umowy o dzieto - Dochody i wydatki budzetu samorzadu terytorialnego
19, | Rozrdzniac elementy umowy przewozu - Zasady sporzadzania sprawozdari finansowych.
20. /| Poréwnywaé umowe dostawy do umowy przewozu - Ustalanie wyniku finansowego.
21. | Wyodrebni¢ elementy umowy leasingu - Bilans jednostki organizacyjnej.
22y | Sporzadzié projekt umowy kupna -sprzedazy - Klasyfikacja budzetowa.
23. /| Sporzadzic projekt najmu lokalu - Sprawozdania finansowe w jednostce budzetowej.
24, ;| Sporzadzic projekt umowy zlecenia wykonania okreslonej pracy
25./| Sporzadzié projekt umowy o dzieto
26 | Sporzadzié umowe o prace
274/ Rozwigzywaé umowy o prace
28, /| Opracowac plan urlopéw w jednostce organizacyjnej
29, J| Zaprojektowac i prowadzi¢ akta osobowe pracownika
30, 4 Opracowa¢ harmonogramy czasu pracy
31 | Wypetniaé formularze 2wigzane z zatrudnieniem i optacaniem
skiadek ZUS
32.¥"| Sporzadzi¢ $wiadectwo pracy
334/ | Okredli¢ zasady konstrukeji budzetu
34)i | Rozrdinié elementy budiety
i 354 | Analizowac przyktadowy budzet iednostki organizacyjnej
36.i,| Wskazac réinice miedzy finansami panstwa i jednostek samorzadu
terytorialnego
37.. | Stosowac zasady sporzgdzania sprawozdan finansowych
38.. | Ustali¢ wynik finansowy
| 39.0] Sporzadzic bilans jednostki arganizacyjnej
40:/| Sporzadzi¢ sprawozdanie finansowe
Planowane zadania:
Sporzadzenie projektu budietu jednostki organizacyjnej.
Praca powinna by¢ wykonana indywidualnie i przedstawiona do oceny.
Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne
Zajgcia edukacyjne mogg byé w przedsigbiorstwach i innych jednostkach organizacyjnych.
Srodki dydaktyczne :
Zestawy cwiczen, instrukcje do wiczer, ustawy, przyktadowy budzet jednostki organizacyjnej, instrukcja kancelaryjna, gazety i czasopisma
branzowe, prawnicze programy komputerowe.
Zalecane metody dydaktyczne
Zdleca sig stosowac metody cwiczen, ktore to ksztattuja kompetencje do wykonywania zadar zawodowych pracownika administracji takie jak
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PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWE!J

TECHNIK ADMINISTRACII

Szczegotowe cele ksztatcenia:
W wyniku procesu ksztatcenia stuchacz powinien umie¢:
- okreslic¢ zasady funkcjonowania organu administracji publicznej,
- okresli¢ zasady funkcjonowania przedsiebiorstwa,
- okreslic strukture organu administracji publicznej,
- zarejestrowac dokumenty przychodzac e i wychodzace z urzedu,
- zredagowac korespondencje urzedowa,
/- przygotowac projekty decyzji i postanowien administracyjnych,
- przygotowac projekty zaswiadczen,
- obstuzy¢ interesantéw zgonie z obowigzujacymi procedurami,
- zastosowal zasady obiegu informacji w jednostkach administracji publicznej i
przedsiebiorstwach,
- zabezpieczy¢ akta spraw administracyjnych,
¥ postuzyc sie¢ metodami analizy ekonomicznej, statystycznej, finansowej i ksiegowej,
< sporzadzic i postuzy¢ sie dokumentacja finansowo - ksiegows,
- sporzadzic deklaracje podatkowe PIT, CIT, VAT,
“f;sporzqdzié harmonogramy pfac, )
- przygotowac narady, zebrania i konferencje,
- obstuzy€ urzadzenia biurowe,
- postuzyc sig jezykiem angielskim w stopniu komunikatywnym,
- dochowac tajemnicy stuzbowej,
- zastosowac przepisy prawa w dziatalnogci zawodowe;.

Materiat nauczania
1. Funkcjonowanie jednostek administracji publicznej

Okreslanie struktury organu naczelnego, organu centralnego, organu wykonawczego gminy
{dzielnicy), organu wykonawczego powiatu i organdw wykonawczych wojewddztwa.
Analizowanie zadan realizowanych w réznych komdrkach organizacyjnych organu
wykonawczego.

Okredlanie uprawnien i obowigzkow personelu Sredniego szczebla.

Przestrzeganie regulaminu pracy obowigzujacego w jednostce administracji publicznej.
Identyfikowanie zrédet prawa administracyjnego. Stosowanie przepiséw prawa pracy,
cywilnego i karnego.

~ Stosowanie zasad obiegu informacji obowiazujgcej w jednostkach administracji publicznej.

Gromadzenie informaciji niezbednych do prowadzenia spraw administracyjnych.
i




Uczestniczenie w przygotowaniu projektow dokumentéw wiasciwych dla administracji
publicznej.

Prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznej.

Sporzadzanie sprawozdan, odpisoéw, protokotéw i notatek stuzbowych.

Uczestniczenie w przygotowaniach narad, sesji, zebran i konferencji.

Obstugiwanie interesantéw zgodnie z zasadami z zasadami kodeksu postgpowania
administracyjnego.

Promowanie modelu administracji publicznej petnigcej stuzebna role wobec obywatela.

2. Funkcjonowanie przedsiebiorstwa

Analizowanie zadan realizowanych w roznych komérkach organizacyjnych przedsigbiorstwa.
Przestrzeganie regulaminéw pracy obowiazujacych w komérkach —organizacyjnych
przedsiebiorstwa.

Komunikowanie sie z uczestnikami procesu pracy w przedsigbiorstwie.

Stosowanie zasad obiegu informacji w przedsiebiorstwie.

Stosowanie zasad obiegu informacji w przedsiebiorstwie.

Gromadzenie dokumentacji oraz informacji ekonomicznej i statystycznej.

Postugiwanie sie podstawowg dokumentacja finansowoc-ksiegowa.

Obliczanie podstawowych wielkosci ekonomicznych.

Sporzadzanie harmonogramu prac. Analizowanie kosztow pracy.

Stosowanie przepiséw prawa dotyczgcych dziatalnosci gospodarcze).

3. Praca biurowa

Stosowanie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
ochrony srodowiska.

Przestrzeganie regulaminow obowiazujgcych w pracy biurowej.
Organizowanie stanowiska pracy biurowej zgodnie z wymaganiami ergonomii.
Uzytkowanie urzadzen i sprzetu biurowego.

Korzystanie z uzytkowych i specjalistycznych programow komputerowych.
Przyjmowanie i rejestrowanie pism oraz wysytanie korespondencji.
Redagowanie pism stuzbowych w jezyku ojczystym i angielskim.

Stosowanie zasad obiegu dokumentow zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Selekcjonowanie informaciji.

Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentaciji.

Kierowanie ruchem osobowym. Przyjmowanie interesantow.

Kreowanie wizerunku jednostki organizacyjnej.




Uwagi o realizacji programu

Celem realizacji programu nauczania Praktyka zawodowa jest doskonalenie nabytych
w szkole umiejetnosci, w rzeczywistych warunkach pracy. W programie zaproponowano 8
tygodni praktyki (4 tygodnie w kazdym roku). Program praktyki zawodowej powinien by¢
realizowanych pod kierunkiem opiekuna, ktory powinien zapewni¢ uczniom mozliwoé¢
odbywania jej w réznych komoérkach organizacyjnych jednostki administracji publicznej i
przedsigbiorstwa oraz wykonywania wszystkich zadan przewidzianych w programie.

Przed rozpoczeciem praktyki nalezy zapoznac ucznidw z przepisami bhp, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony $rodowiska oraz regulaminem pracy obowigzujacym w miejscu
odbywania praktyki.

Podczas praktyki zawodowej nalezy ksztattowac nastepujgce postawy ucznidow:

- uczciwos¢, sumiennosé i zaangazowanie w wykonywanie pracy zawodowej,
- doktadnos¢ w wykonywaniu pracy,

- samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

- odpowiedzialnos¢ za prace,

- identyfikowanie sie ze srodowiskiem zawodowym,

- szacunek dla przetozonych, wspétpracownikéw i interesantéw.

W trakcie praktyki nalezy zwracaé¢ uwage na ksztattowanie umiejetnosci
samodzielnego rozwigzywanie probleméw, komunikowania sie z otoczeniem, organizowanie
wtasnej pracy i jej oceny, ustalania wlasnych dziatarn i przewidywania ich skutkéw oraz
racjonalnego wykorzystania czasu pracy. Rola opiekuna ogranicza sie jedynie do
nadzorowania czynnosci wykonywanych przez ucznia, korygowania btedéw i wskazywania
tych umiejetnosci, ktére powinien doskonalic.

W czasie odbywania praktyki zawodowej uczniowie zobligowania s3 do
prowadzenia dzienniczkdw.

Na zakonczenie praktyki opiekun zobowigzany jest wystawi¢ uczniowi opinie o
jiej przebiegu.
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Formy Organizacyjne

Zajgcia powinny byé Prowadzone z wykorzystaniem zroznicowanych form:

indywidualnie lub grupowo.
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