Praktyki zawodowe w urzedzie administracji

Uszczegotowione efekty ksztatcenia

Poziom wymagan

Kategoria

Materiat nauczania

Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi programowych taksonomiczna
A.68.1(3)1 zidentyfikowad zadania naczelnych organdéw administracji P B Organizacja urzedu administracji.
A.68.1(3)2 odrdzni¢ zadania organdéw naczelnych od zadan organdw centralnych administracji; P Zadania urzedu administracji.
A.68.1(3)3 okresli¢ pozycje wojta, burmistrza, prezydenta; P Obstuga klientéw w urzedzie.
A.68.1(3)4 zidentyfikowaé zadania organdéw uchwatodawczych samorzadu terytorialnego na szczeblu b Decyzja administracyjna.
powiatu i wojewddztwa; Polityka zatrudnienia w urzedzie.
A.68.1(3)5 wyjasni¢ zadania organéw wykonawczych samorzadu terytorialnego; P System finansowo — ksiggowy
A.68.1(3)6 wskazaé organy nadzoru nad samorzadem terytorialnym; PP urzedu.
A.68.1(3)7 okredli¢ zadania organéw nadzoru nad samorzadem terytorialnym; PP Planowanie i analiza w urzedzie.
A.68.1(3)8 zidentyfikowaé zadania organéw administracji zespolonej j w wojewddztwie; P
A.68.1(3)9 okresli¢ zadania administracji niezespolonej w wojewddztwie; P
A.68.1(3)10 dokona¢ analizy zadan wojewody jako przedstawiciela rzadu w terenie oraz zwierzchnika p

administracji zespolonej;

A.68.1(3)11 wyjasni¢ stosunek wojewody do organdw administracji niezespolonej;

A.68.1(4)1 dokonad analizy i z interpretowac podstawowe akty prawne;

A.68.1(4)2 zidentyfikowad akty wewnetrzne administracji;

A.68.1(4)3 postuzyc sie aktami zewnetrznymi podczas wykonywania pracy w organach administracji;

A.68.1(4)4 odrdzni¢ akty wewnetrzne od aktéw zewnetrznych;

A.68.1(4)5 zastosowac przepisy o ochronie danych osobowych;

A.68.1(4)6 rozréznié instrukcje, regulaminy, statuty;

A.68.2(8)1 sporzadzi¢ zawiadomienie o wszczeciu postepowania;

A.68.2(8)2 sporzadzi¢ wezwanie do udziatu w czynnosciach procesowych i ztozenia wyjasnien;

A.68.2(8)3 sporzadzi¢ protokoty i adnotacje;

A.68.2(8)4 dokona¢ analizy przyktadowej decyzji administracyjnej pod katem jej tresci;

A.68.2(8)5 sporzadzi¢ postanowienie o zawieszeniu postepowania;

A.68.2(8)6 sporzadzi¢ decyzje o umorzeniu postepowania;

A.68.2(9)1 ustali¢ elementy konieczne dla decyzji administracyjnej;

A.68.2(9)2 opracowac projekt postanowienia i decyzji administracyjnej na kazdym etapie sprawy;

A.68.2(9)3 sklasyfikowac¢ wady decyzji administracyjnej;

A.68.2(9)4 ocenic¢ prawidtowos¢ decyzji administracyjnej;

A.68.2(9)5 okresli¢ warunki stwierdzenia niewaznosci decyzji;

A.68.2(13)1 okresli¢ strukture i zakres dziatania sagdéw administracyjnych;

A.68.2(13)2 sporzadzi¢ projekt skargi;

A.68.2(13)3 ustali¢ sposob rozpatrzenia skargi lub wniosku;

A.68.2(13)4 uzasadni¢ w logiczny sposdb rozpatrzenie przyktadowej skargi lub wniosku.
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Planowane zadania




Praktyki zawodowe w urzedzie administracji

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. Przed rozpoczeciem praktyki zawodowej praktykant opracowuje wraz z przedstawicielem urzedu harmonogram
praktyki, zgodnie z ktérym praktyka bedzie realizowana. Praktykant w czasie odbywania praktyki zawodowe]j zobowigzany jest do prowadzenia na biezgco dzienniczka praktyk, w ktérym
odnotowuje zakres wykonywanych prac (zgodnie z harmonogramem) i opis czynnosci. Zapisy w dzienniczku powinny by¢ potwierdzone przez opiekuna praktyk.

Srodki dydaktyczne

Zestawy cwiczen, instrukcje do ¢wiczen, ustawy, przyktadowe decyzje administracyjne, skargi, wzory dokumentdw, gazety iczasopisma branzowe, prawnicze programy komputerowe,
komputery, drukarka, skaner, kserokopiarka, bindownica, niszczarka, telefon i faks.

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 problemow, sporzadzanie dokumentéw.

Formy organizacyjne

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

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia

Uczniowie powinni obserwowaé czynnosci zawodowe pracownikéw urzedu administracji, wykonywa¢ zadania zawodowe pod kierunkiem opiekuna praktyk/instruktora, a nastepnie
samodzielnie realizowa¢ powierzone czynnosci.

Sprawdzanie efektéw ksztatcenia bedzie przeprowadzone na podstawie obserwacji pracy ucznia i oceny sporzgdzonej dokumentacji. Ocenianie osiggnie¢ ucznidéw powinno odbywac sie
zgodnie z zasadami ustalonymi na poczatku praktyki zawodowej. Oceny osiggnie¢ edukacyjnych dokonuje opiekun praktyki na podstawie obserwacji pracy ucznidw podczas realizacji
powierzonych zadan i analizy zapiséw w dzienniczku praktyki.

W ocenie osiggniec¢ uczniéw nalezy uwzglednia¢ nastepujace kryteria: organizacje stanowiska pracy, zdyscyplinowanie i punktualnosé, samodzielnos¢ wykonania pracy, organizacje i realizacje
powierzonych zadan, jakos¢ i estetyke wykonanej pracy, zainteresowanie wykonywang praca, przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
ochrony srodowiska.

Formy indywidualizacji pracy uczniéw uwzgledniajace:
—  dostosowanie warunkéw, srodkdw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia,
— dostosowanie warunkow, srodkow, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.

Program nauczania dla zawodu technik administracji 334306 o strukturze modutowej




