MATERIAL NAUCZANIA PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Dziat programowy

Tematy jednostek
metodycznych

Wyma

ania programowe

Podstawowe
Uczen potrafi:

Ponadpodstawowe
Uczen potrafi:

I. BHP w
administracji

- omowic¢ zasady higieny osobistej

- wymieni¢ pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng
pracy

- opisac¢ znaki zakazu, nakazu, ewakuacyjne, ochrony
przeciwpozarowej, sygnaty alarmowe

- scharakteryzowac przepisy dotyczace przepisow higieny
pracy

- rozrézniaé dokumenty dotyczace przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska

- udzieli¢ pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach
przy pracy oraz w stanach zagrozenia zdrowia i zycia

- ocenic¢ stan pomieszczen pracy i urzgdzen higieniczno-
sanitarnych

- omowi¢ sposoby postepowania w czasie pozaru

- opisa¢ wymagania higieniczno - sanitarne dotyczgce
bezpieczenstwa pracy w poszczegdlnych branzach

- przedstawi¢ zastosowanie srodkow gasniczych w konkretnych
sytuacjach w srodowisku pracy

- omowi¢ wymagania dotyczace bezpieczenstwa pracy w
poszczegdlnych branzach

- omowic¢ organizacje stanowiska pracy dla poszczegdélnych

- opisa¢ zasady bezpiecznego wykonywania pracy

- opisa¢ zasady gospodarowania odpadami

- scharakteryzowac¢ zadania i uprawnienia pracownika w zakresie
obstugi maszyn i urzgdzen techniki biurowej na stanowisku pracy
technika administracji

- opisa¢ procedure zgtoszenia nieprawidtowosci w zakresie warunkéw
i bezpieczenstwa pracy oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego na
stanowisku pracy

- opisa¢ procedure zgtoszenia nieprawidtowosci w zakresie ochrony
Srodowiska

1. Podstawy
prawa cywilnego

1.Wiadomosci

- rozréznia¢ podstawowe pojecia prawa cywilnego

- scharakteryzowa¢ podstawowe pojecia prawa cywilnego

wstepne - wymieni¢ zrédfa prawa cywilnego - zdefiniowac ciezar dowodu w stosunkach cywilnoprawnych
- okresli¢ hierarchig zrodet prawa cywilnego
3.Stosunek - scharakteryzowac stosunek cywilnoprawny - scharakteryzowac przedmiot, podmiot i treS¢ stosunku

cywilnoprawny

- wymieni¢ elementy stosunku cywilnoprawnego
- wymieni¢ strony stosunku cywilnoprawnego

cywilnoprawnego
- scharakteryzowac strony stosunku cywilnoprawnego




4. Podmioty prawa
cywilnego

- scharakteryzowac zdolno$¢ prawng i zdolnos¢ do
czynnosci prawnych osoby fizycznej

- zdefiniowa¢ osobe prawng

- scharakteryzowac osobowo$¢ prawng oraz zdolnos¢ do
czynnosci prawnych osob prawnych

- rozréznia cechy osoby fizycznej i osoby prawnej

- oceni¢ skutki oswiadczen woli sktadanych przez osoby
fizyczne o ograniczonej zdolnosci do czynnosci prawnych
- oceni¢ skutki odwiadczen woli sktadanych przez osoby
fizyczne nieposiadajgce zdolnosci do czynnosci prawnych
- okresli¢ miejsce zamieszkania osoby fizycznej

- okresli¢ miejsce zamieszkania dziecka

- scharakteryzowac instytucje domniemania $mierci

- opisa¢ procedure prawng uznania za zmartego

- ocenic skutki oswiadczen woli sktadanych przez osoby fizyczne o
ograniczonej zdolnosci do czynnosci prawnych

- sklasyfikowa¢ rodzaje os6b prawnych

- scharakteryzowa¢ odpowiedzialnos¢ subsydiarng jednostek
organizacyjnych niebedacych osobami prawnymi

- opisac powstanie, ustrdj i ustanie wybranych oséb prawnych

- opisa¢ przedsiebiorcow i ich oznaczenia

- scharakteryzowac sposoby walidacji oswiadczen woli sktadanych
przez osoby fizyczne o ograniczonej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz przez osoby fizyczne nieposiadajace zdolnosci do
czynnosci prawnych

- oceni¢ wazno$¢ umowy, ktéra zostata zawarta przez osobe
ograniczong w zdolnosci do czynnosci prawnych

- oceni¢ waznos¢ umowy, ktéra zostata zawarta przez osobe
nieposiadajgcg zdolnosci do czynnosci prawnych

- okresli¢ miejsce zamieszkania osoby fizycznej pozostajgcej pod
opieka

- scharakteryzowac skutki prawne niewtasciwego okreslenia miejsca
zamieszkania osoby fizycznej

- obliczy¢ terminy uznania za zmartego

- scharakteryzowac skutki prawne uznania za zmartego

- scharakteryzowa¢ procedure prawng uznania za zmartego

- scharakteryzowa¢ skutki prawne naruszenia dobr osobistych osoby
fizycznej i osoby prawnej

- scharakteryzowac sposoby dziatania osoby, ktérej dobro osobiste
zostato zagrozone cudzym dziataniem

5. Petnomocnictwo

- scharakteryzowac pojecie zastepstwa w dokonywaniu
czynnosci prawnych

- okresli¢ przestanki przedstawicielstwa ustawowego

- okresli¢ przestanki dopuszczalnos$ci ustanowienia
petnomocnictwa

- okresdli¢ przestanki dopuszczalnos$ci ustanowienia prokury

- scharakteryzowa¢ wady w ustanawianiu zastepstwa w dokonywaniu
czynnosci prawnych

- scharakteryzowac skutki prawne ustanowienia zastepstwa w
dokonywaniu czynnosci prawnych

- przedstawi¢ warunki przedstawicielstwa ustawowego

- scharakteryzowac skutki prawne przedstawicielstwa ustawowego w
dokonywaniu czynnosci prawnych

- scharakteryzowac wady w ustanawianiu petnomocnictwa w
dokonywaniu czynnosci prawnych

- scharakteryzowac skutki prawne petnomocnictwa w dokonywaniu
czynnosci prawnych

- sporzgdzi¢ petnomocnictwo

- scharakteryzowac skutki prawne prokury

- sporzgdzi¢ prokure




6. Prawo rzeczowe

- okresli¢ forme korzystania z rzeczy

- klasyfikowa¢ rzeczy stanowigce przedmiot stosunkow

cywilnoprawnych

- scharakteryzowac rzeczy stanowigce przedmiot stosunkéw
cywilnoprawnych
- scharakteryzowac czesci sktadowe i przynaleznosci rzeczy

- opisac¢ terminy przedawnienia
- wymieni¢ terminy przedawnienia

- obliczy¢ terminy przedawnienia w okreslonych przypadkach
- ustali¢ termin przedawnienia roszczeh majgtkowych na podstawie
studium przypadku

7. Umowy

- scharakteryzowa¢ umowe sprzedazy

- opisa¢ umowe zamiany i darowizny

- omowi¢ umowe kontraktacii

- omowi¢ umowe najmu, w tym najmu lokali
- scharakteryzowac uzyczenie

- opisac leasing

- opisa¢ umowe zlecenia

- omowi¢ umowe o dzieto

- omowi¢ umowe przechowania

- opisa¢ umowe darowizny

- opisa¢ umowe pozyczki

- omowi¢ umowe kredytu

- opisa¢ umowe rachunku bankowego

- opisa¢ umowe ubezpieczenia

- opisa¢ umowe dozywocia

- opisa¢ umowe spotki w prawie cywilnym

- wymieni¢ rodzaje spotek cywilnoprawnych
- scharakteryzowac przyrzeczenie publiczne

- sporzgdzi¢ projekt umowy sprzedazy, darowizny i kontraktacji

- rozrézni¢ umowe najmu od umowy dzierzawy

- sporzgdzi¢ projekt umowy najmu, dzierzawy i leasingu

- sporzgdzi¢ projekt umowy zlecenia, o dzieto, przechowania

- sporzgdzi¢ projekt umowy darowizny

- scharakteryzowac poregczenie i gwarancja bankowg

- sporzgdzi¢ projekt umowy pozyczki, kredytu i rachunku bankowego
- sporzgdzi¢ projekt umowy ubezpieczenia

- obliczy¢ terminy przedawnienia roszczen ubezpieczeniowych

- sporzgdzi¢ projekt umowy darowizny

- obliczy¢ terminy przedawnienia roszczen wynikajgcych z umowy
darowizny

- sporzgdzi¢ projekt umowy spétki cywilnoprawne;j

- scharakteryzowac cel spétki cywilnoprawnej

- sporzgdzi¢ projekt przyrzeczenia publicznego

- obliczy¢ terminy przedawnienia roszczen wynikajgcych z
przyrzeczenia publicznego




- scharakteryzowa¢ umowe sprzedazy

- opisa¢ umowe zamiany i darowizny

- omowi¢ umowe kontraktacji

- omowi¢ umowe najmu, w tym najmu lokali
- opisa¢ umowe dzierzawy

- scharakteryzowac uzyczenie

- opisac leasing

- opisa¢ umowe zlecenia

- omowi¢ umowe o dzieto

- omowi¢ umowe przechowania

- opisa¢ umowe darowizny

- opisa¢ umowe pozyczki

- omowi¢ umowe kredytu

- opisa¢ umowe rachunku bankowego

- opisa¢ umowe ubezpieczenia

- opisa¢ umowe dozywocia

- opisa¢ umowe spotki w prawie cywilnym

- wymieni¢ rodzaje spotek cywilnoprawnych
- scharakteryzowac przyrzeczenie publiczne

- scharakteryzowac rekojmie za wady i gwarancje

- scharakteryzowac szczegdlne rodzaje sprzedazy

- sporzgdzi¢ projekt umowy sprzedazy, darowizny i kontraktacji

- rozr6zni¢ umowe najmu od umowy dzierzawy

- scharakteryzowac leasing

- sporzgdzi¢ projekt umowy najmu, dzierzawy i leasingu

- sporzgdzi¢ projekt umowy zlecenia, o dzieto, przechowania

- sporzgdzi¢ projekt umowy darowizny

- sporzgdzi¢ projekt umowy pozyczki, kredytu i rachunku bankowego
- sporzgdzi¢ projekt umowy ubezpieczenia

- obliczy¢ terminy przedawnienia roszczen ubezpieczeniowych

- sporzgdzi¢ projekt umowy darowizny

- obliczy¢ terminy przedawnienia roszczen wynikajgcych z umowy
darowizny

- sporzgdzi¢ projekt umowy spétki cywilnoprawne;j

- sporzgdzi¢ projekt przyrzeczenia publicznego

- obliczy¢ terminy przedawnienia roszczen wynikajgcych z
przyrzeczenia publicznego

I1l. Prawo pracy

1. Dokumentacja w
prawie pracy

- sporzadzi¢ projekty dokumentdéw wynikajgcych ze
stosunku pracy

- obliczy¢ terminy wypowiedzenia umoéw o prace

- zweryfikowac¢ kompletnos¢ i poprawnos¢ dokumentow
wynikajgcych ze stosunku pracy

- scharakteryzowac¢ zakaz dyskryminacji w zatrudnieniu
- scharakteryzowac przestanki odpowiedzialnosci
porzadkowej pracownikéw

- wymienia kary pracownicze

- obliczy¢ wysokos¢ kary pienieznej

- sporzgdzi¢ swiadectwo pracy

- sporzgdzi¢ odwotanie pracownika od wypowiedzenia umowy o prace
przez pracodawce

- sporzadzi¢ projekt pozwu sgdowego o niezgodne z prawem
rozwigzanie umowy o prace

- obliczy¢ wysokos$¢ dopuszczalnych potrgcen z wynagrodzenia za
prace

- wyliczy¢ $wiadczenia przystugujgce w zwigzku z wypadkiem przy
pracy, wypadkiem w drodze z pracy oraz w przypadku choroby w
cigzy

- opracowac wzory dokumentéw pracowniczych dotyczgcych
funkcjonowania jednostki organizacyjnej

- prowadzi¢ dokumentacje zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

- sporzadzi¢ dokumenty zwigzane ze zgodg pracodawcy na
podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow

- sporzgdzi¢ projekty dokumentdéw zwigzanych z naktadaniem kar
pracowniczych

- sporzgdzi¢ odwotanie od kary upomnienia, nagany i kary pienieznej
- sporzgdzi¢ regulamin pracy

- sporzadzi¢ regulamin wynagradzania




- sporzgdzié regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych

- sporzgdzi¢ miesieczny harmonogram czasu pracy dla pracownika
zatrudnionego w réwnowaznym systemie czasu pracy

- sporzgdzi¢ miesigczny harmonogram czasu pracy dla pracownika
zatrudnionego w zmianowym systemie czasu pracy

IV. Obstuga
komputera

1. Obstuga

komputera i
programow
uzytkowych

- skorzystaé z komputerowych programow uzytkowych
- postuzy¢ sie programami komputerowymi

- obstuzy¢ urzadzenia techniki biurowej

- wypetni¢ elektronicznie formularze

- obstuzy¢ sprzet biurowy

- skorzystaé z Internetu i poczty elektronicznej

- prezentowac dane i wyniki analiz

- dobra¢ programy uzytkowe do wykonania zadania

- prowadzi¢ komputerowg baze danych w jednostce organizacyjnej
- prowadzi¢ terminarz spraw w wybranym programie komputerowym
- prowadzi¢ rézne ewidencje i rozliczenia z wykorzystaniem
programow uzytkowych

- zapisa¢ dokument w systemie EZD

2. Redagowanie
pism

- skorzysta¢ z edytora tekstu

- zredagowac teksty zgodnie z zasadami

- zredagowac pisma urzedowe charakterystyczne dla
miejsca odbywania praktyki

- sporzadzi¢ dokumenty biurowe, charakterystyczne dla
miejsca odbywania praktyki

- pisa¢ pisma w uktadzie blokowym i ,a linea”

- zastosowac zasady redagowania pism urzedowych w
wykorzystaniem technologii komputerowej

V. Praca biurowa

1. Organizacja
pracy w
administracji

- skorzysta¢ ze statutéw i regulaminéw jednostki
organizacyjnej

- sporzadzi¢ zakres czynnosci na stanowisku pracy

- zidentyfikowa¢ zadania na podstawie ,karty ustug” w
administracji

- przyporzadkowaé zadania do poszczegolnych komorek
organizacyjnych

- opracowac¢ materialy informacyjne o jednostce organizacyjnej

- przeprowadzi¢ rozmowy i korespondencje z wykorzystaniem
nowoczesnych srodkéw komunikaciji i tgcznosci

- uzasadni¢ sposob podziatu zadan w miejscu odbywania praktyki

2. Organizacja

- zaplanowac¢ dziatania zwigzane z obiegiem dokumentac;ji

- opracowac¢ schemat obiegu informacji w jednostce

obiegu pism - zastosowac procedury ustalone w instrukgji kancelaryjnej | - obstuzy¢ system EZD
3. Ewidencja skarg i | - wspotpracowac w zespole - opracowac narzedzia badania opinii klientéw
wnioskéw - prowadzi¢ ewidencje skarg i wnioskéw - sporzgdzi¢ pisma z wyjasnieniem dla oséb dokonujgcych kontroli

- zanalizowac rodzaj i ilo$¢ skarg
- przygotowa¢ dokumenty do kontroli zewnetrznej

- przyja¢ skarge wnoszong ustnie

4. Przyjmowanie i
obstuga
interesantow

- skierowac interesanta do wiasciwej komorki
organizacyjnej

- przeprowadzi¢ bezposrednig rozmowe z interesantem
- przeprowadzi¢ rozmowe telefoniczng z interesantem

- zaplanowac¢ przebieg zatatwienia spraw
- oceni¢ kompletno$¢ dokumentéw niezbednych do zatatwienia
sprawy w miejscu odbywania praktyki

5. Organizacja
spotkan stuzbowych

- okresli¢ rodzaj, cel i tematyke spotkania stuzbowego
- sporzadzi¢ liste uczestnikdw spotkania stuzbowego

- zaplanowac¢ formalne spotkanie stuzbowe charakterystyczne dla
miejsca praktyki




- ustali¢ porzgdek spotkania stuzbowego
- przygotowac sale i materiaty informacyjne na spotkanie
stuzbowe

- sporzgdzi¢ dokumentacje ze spotkania stuzbowego

VI. Sporzadzanie
dokumentéw

1. Sporzgdzanie
umow cywilno-
prawnych

- skorzysta¢ z wewnetrznych aktow prawnych i
regulaminéw wewnetrznych podczas wykonywania pracy
- sporzgdzi¢ projekt umowy kupna-sprzedazy

- sporzgdzi¢ projekt najmu lokalu

- sporzadzi¢ projekt umowy zlecenia i umowy o dzieto

- postuzy¢ sie aktami prawnymi podczas wykonywania pracy w
organach administraciji

2. Sporzgdzanie
dokumentéw
wynikajgcych ze
stosunku pracy

- sporzgdza¢ umowy o prace

- zastosowac przepisy prawa dotyczgce zatrudnienia
cudzoziemcéw

- opracowac plan urlopéw w jednostce organizacyjnej
- opracowac harmonogram czasu pracy

- sporzgdzi¢ swiadectwo pracy

- poréwnac przepisy prawa dotyczgce zatrudniania w Polsce do
przepisdw w wybranym panstwie Unii Europejskiej

- poréwnac $wiadczenia z ubezpieczen spotecznych w Polsce ze
Swiadczeniami w wybranym panstwie Unii Europejskiej

- sporzgdzi¢ dokumenty zwigzane z rozwigzaniem stosunku pracy

3. Ochrona danych
osobowych

- okresli¢ zrédta zasad etycznych i prawnych zwigzane z
ochrong wiasnosci intelektualnej i ochrong danych
osobowych

- zastosowac zasady etyczne i prawne zwigzane z ochrong wlasnosci
intelektualnej i ochrong danych osobowych

VII. Planowanie
pracy

1. Kierowanie
zmiang

- oceni¢ rozne mozliwosci reakcji w zmiennych warunkach
pracy technika administracji
- podja¢ inicjatywe w nietypowej sytuaciji

- zareagowac adekwatnie na nieprzewidywalne sytuacje w pracy
technika administracji

2. Planowanie pracy
wiasnej

- oszacowac czas i budzet wykonania zadania
- zaplanowa¢ dziatania zgodnie z mozliwosciami realizacji
- zanalizowac¢ i oceni¢ podejmowane dziatania

- zrealizowac¢ zadania w wyznaczonym czasie

3. Zadania i
odpowiedzialnos¢ w
administraciji

- zanalizowac¢ zasady i procedury wykonania zadania
- oceni¢ przypadki naruszenia norm i procedur
postepowania w pracy technika administracji

- wskazaé obszary odpowiedzialnosci prawnej za
podejmowane dziatania na stanowisku technika
administraciji

- omowic¢ przyczyny i skutki zachowan ryzykownych w pracy technika
administracji

4. Organizacja
pracy zespotu

-ustali¢ warunki wykonania zadan na stanowisku technika
administracji

- uwzglednic opinie innych oséb

- zanalizowac przydzielone zadania

-zaplanowac¢ prace zespotu jednostki organizacyjnej

- rozpozna¢ umiejetnosci i kompetencje pracujgcych w
zespole

- rozdzieli¢ zadania wedtug umiejetnosci i kompetencji
czionkéw zespotu

- skontrolowaé wykonanie przydzielonych zadanh
- kierowa¢ praca zespotu jednostki organizacyjnej
- sprawdzi¢ stopien realizacji wykonania zadan

5. Motywowanie

- opisa¢ techniki motywacyjne w pracy technika
administracji

- omowic sposoby motywowania pracownikdéw w jednostce
organizacyjnej

- zastosowac¢ zasady delegowania uprawnien

- zastosowac techniki komunikowania sie w zespole

- zanalizowa¢ jakos¢ wykonywanych zadan zawodowych w jednostce
organizacyjnej

- udzieli¢ informacji zwrotnej




- skontrolowac¢ jakos¢ wykonanych zadan wedtug
przyjetych kryteriow

VIIl. Kompetencje

1. Stres w zyciu

- wskazaé najczestsze przyczyny sytuacji stresowych w

- zastosowac pozytywne sposoby radzenia sobie z emocjami i

spoteczne cztowieka pracy technika administracji stresem
- okresli¢ skutki stresu
2. Rozwijanie - wyznaczy¢ cele rozwojowe, sposoby i terminy ich - zanalizowac¢ wtasne kompetencje na stanowisku pracownika
kompetenciji realizacji administracji
- skorzystaé z roznych zrédet informacji w celu - zaplanowac kierunki uczenia sig¢ i doskonalenia zawodowego na
doskonalenia umiejetnosci na stanowisku technika stanowisku technika administracji
administracji
3. Zasady etyki - przyja¢ odpowiedzialno$¢ za powierzone informacje - przewidzie¢ konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy zawodowej
zawodowej zawodowe na stanowisku technika administraciji w pracy technika administracji
- respektowac zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy
zawodowej w pracy technika administraciji
4. Komunikacja - opisa¢ znaczenie mowy ciata w komunikacji - zastosowac aktywne metody stuchania w pracy technika
interpersonalna interpersonalnej administracji
5. Negocjacje w - oceni¢ ryzyko podejmowanych dziatah w pracy technika - zastosowac techniki negocjacyjne w pracy technika administracji
pracy administraciji - sformutowac¢ wnioski z podejmowanych dziatan
administracyjnej - wskaza¢ skutki podejmowanych dziatan
IX. 1. Organizacja - zidentyfikowac¢ rodzaje pism ze wzgledu na tres¢, obieg, - postepowac z pismami wymagajacymi zachowania tajemnicy

Funkcjonowanie
biura

obiegu dokumentéw

forme i jawnos¢ informacji

- sklasyfikowa¢ dokumenty zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt

- dokonac segregacji dokumentéw do archiwizaciji
- sklasyfikowa¢ informacje niejawne

- zarejestrowac i zarchiwizowa¢ dokumenty w systemie tradycyjnym
oraz EZD

- zaplanowac¢ obieg dokumentéw zgodnie ze strukturg organizacyjng i
instrukcjg kancelaryjng

2. Obstuga
interesanta

- rozréznic¢ typy interesantow

-okresli¢ metody komunikowania sie pisemnego i ustnego
z interesantem

- zastosowac procedury obstugi interesanta

- zidentyfikowa¢ strategie obstugi interesantow

- zidentyfikowa¢ techniki aktywnego stuchania

- okresli¢ potrzeby interesanta w zakresie prowadzonych spraw w
jednostce organizacyjnej

- przeprowadzi¢ rozmowy z zastosowaniem technik aktywnego
stuchania

3. Organizacja
spotkan stuzbowych

- scharakteryzowac typy spotkan stuzbowych

- okresli¢ etapy planowania spotkan

- ustali¢ warunki organizacyjne spotkan stuzbowych w
zaleznosci od typu spotkania

- scharakteryzowac¢ sposoby dokumentowania spotkan
stuzbowych

- okresli¢ rodzaj, cel i tematyke spotkania
- obstuzy¢ formalne spotkanie stuzbowe charakterystyczne dla
miejsca praktyki

4. Normy i
procedury pracy
biurowej

- rozrézni¢ oznaczenia normy miedzynarodowej,
europejskiej i krajowej

- skorzystac¢ ze zrédet informacji dotyczgcych norm i procedur oceny
zgodnosci

- podac przyktady zastosowania norm w pracy biurowej

- oceni¢ przydatnos$¢ stosowania norm w pracy biurowej




X. Wizerunek
przedsiebiorstwa

1. Etyka zawodowa

- uzy¢ form grzecznosciowych w komunikacji pisemnej i
ustnej
- okres$li¢ regutly i procedury obowigzujgce w srodowisku
pracy

- zastosowac zasady etyczne i prawne zwigzane z ochrong wtasnosci
intelektualnej i ochrong danych

XI. Prawo i
Postepowanie
administracyjne

1. Etapy
postepowania
administracyjnego

- rozpozna¢ pracownika lub organ podlegajacy wytgczeniu
- wyjasni¢ przyczyne umorzenia/zawieszenia
postepowania administracyjnego

- informowac o prawach i obowigzkach strony
postepowania administracyjnego

- wskazac¢ przyczyne stwierdzenia niewaznosci decyzji

- udziela informacji na kazdym etapie postepowania

- przygotowac pisma i dokumenty w postepowaniu administracyjnym
- przeprowadzi¢ postepowanie dowodowe
- oceni¢ dowody w postepowaniu

2. Struktura
organow
administraciji
publicznej w Polsce

- opisac¢ strukture organéw administracji publicznej

- odczyta¢ schemat graficzny struktury organéw administracji
publicznej

- korzysta¢ z wewnetrznych aktéw prawnych oraz instrukgiji

i regulaminéw wewnetrznych podczas wykonywania pracy

3. Dokumenty w
postepowaniu
administracyjnym

- sporzadzi¢ zawiadomienie o wszczeciu postepowania
administracyjnego

- sporzadzi¢ wezwanie do udziatu w czynnosciach
procesowych i ztozenia wyjasnien

- sporzgdzi¢ protokoty i adnotacje czynnosci
administracyjnych

- wymieni¢ elementy decyzji administracyjnej

- okresli¢ elementy konieczne decyzji administracyjnej

- sporzadzi¢ wezwanie na rozprawe

- dokonac analizy decyzji administracyjng pod katem jej tresci
- oceni¢ prawidtowo$¢ decyzji administracyjnej

- sporzgdzi¢ postanowienie w postepowaniu administracyjnym

4. Skargi i wnioski

- ustali¢ sposdb rozpatrzenia skargi lub wniosku

- uzasadni¢ rozpatrzenie przykiadowej skargi lub wniosku

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Metody nauczania: metoda przypadkéw, ¢wiczenia.

Srodki dydaktyczne: techniczne $rodki ksztatcenia (komputer z podtgczeniem do Internetu), Konstytucja, ustawy, rozporzadzenia, akty prawa miejscowego, komentarze do

aktéw normatywnych, orzeczenia, materiaty prasowe, regulaminy, schematy, instrukcje kancelaryjne, formularze, wzory pism, publikacje organéw rzgdowych i samorzgdowych,

specjalistyczne programy komputerowe.

Warunki realizacji programu: Rekomendowane urzedy do wykonywania praktyki zawodowej to urzedy: gminy, miasta, wojewddzkie, marszatkowskie, starostwa, skarbowe,

sady, inne urzedy. Urzad i przedsiebiorstwo zapewnia warunki niezbedne do zorganizowania i przeprowadzenia praktyk zgodnie z programem praktyki zawodowe;j.

Indywidualizacja: dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci praktykanta.




PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA

Sprawdzanie osiagnie¢ uczniéw powinno by¢ systematyczne i wedlug zasad ustalonych przez opiekuna praktyk/instruktora. Nalezy wzigé pod uwage poziom samodzielnosci

podczas wykonywania wyznaczonych zdan zawodowych, jak réwniez kompetencje spoteczne. Osiggniecia mozna ocenia¢ na podstawie: biezgcej obserwacji wykonywania

zadan zawodowych pod kierunkiem nauczyciela, samodzielno$¢ wykonywania zadan, ocena postaw wzgledem klienta.

ZALECANA LITERATURA DO ZAWODU

Proponowane podreczniki:

1.
2.

© © N o g A~ w

12.
13.
14.
15.
16.
17.

Meritum. Bezpieczenstwo i higiena pracy (praca zbiorowa), Wydawnictwo Wolters Kluwer Polska, Warszawa 2017.

Ablewicz J., Peksa-Kociotak A., Peksa W, Rucinska-Sech W., Wierzbicki J., Podstawy prawa i postepowania administracyjnego. Podrecznik do nauki Technika administracji,
WSiP, Warszawa 2013.

Badowska-Kionka J., Dlugokecka J., Jezyk niemiecki zawodowy w branzy ekonomicznej, WSiP, Warszawa 2014.

Badowska-Kionka J., Jezyk angielski zawodowy w branzy ekonomicznej, WSIiP, Warszawa 2014.

Baran K. (red.), Prawo pracy i ubezpieczen spofecznych, Wolters Kluwer Polska, Warszawa 2017.

Bien W., Odrzywatek S., Pracownia techniki biurowej, cz.1i2, WSIP, Warszawa 2016.

Brzezinski B., Olesinska A. (red.), Prawo finanséw publicznych, Towarzystwo Naukowe Organizacji i Kierownictwa, 2017.

Ernst U., Rachwat A., Zoll F., Prawo cywilne. Cze$¢ ogdina, LexisNexis—Wolters Kluwer Polska, Warszawa 2012.

Florek. L., Prawo pracy, C.H. Beck, Wydanie 19, Warszawa 2017.

. Ignatowicz J., Stefaniuk K., Wolter A., Prawo cywilne. Zarys czeg$ci ogolnej, Wolters Kluwer Polska, Warszawa 2017.
11.

Kociotek-Peksa A., Peksa W., Wierzbicki J., Rucinska-Sech E., Ablewicz J., Podstawy prawa i postepowania administracyjnego. Podrecznik do zawodu technik administracji,
WSIP, Warszawa 2013.

Komosa A., Bezpieczenstwo i higiena pracy, Ekonomik, 2012.

tatka U., Organizacja i technika pracy biurowej, WSiP, Warszawa 2012.

Maksimowicz-Ajchel A., Zarys statystyki, WSiP, Warszawa 2012.

Mielczarczyk Z., Podstawy finanséw publicznych. Podrecznik do nauki zawodu technik administracji, WSiP, Warszawa 2013.

Mitura E., Organizacja pracy biurowej, Difin, 2013.

Musiatkiewicz J., Marketing, Ekonomik, 2014.



18.
19.

Nojszewska E., Wprowadzenie do ekonomii, WSiP, Warszawa 2014.

Obowigzujgce akty prawne.

20. Pokorska J., Oprogramowanie biurowe, Helion, 2010.

21. Romaniuk M., Podstawy prawa administracyjnego, Difin, 2015.

22. Romaniuk M., Postepowanie administracyjne, Difin, 2015.

23. Rycak A., Rycak B., Wronikowska E., Prawo pracy — repetytorium, Wolters Kluwer Polska, Warszawa 2014.

24. Skiodowski J.,Informatyka Europejczyka. Zakres podstawowy, Helion, 2015.

25. Stankiewicz R., Prawo administracyjne, Difin, Warszawa 2009

26. Stankiewicz R., Prawo finanséw publicznych, Difin, 2010.

27. Starzynsk W., Podstawy statystyki, Wyd. Difin, 2009.

28. Szczech K., Bukata W., Bezpieczenstwo i higiena pracy. Podrecznik do ksztatcenia zawodowego, WSIP, Warszawa 2017.

29. Szulc H., Florek M., Janisze K., Marketing w dziatalnos$ci gospodarczej, WSIP, Warszawa 2013.

30. Witek E., Technika biurowa, pracownia ekonomiczna, cz. I, eMPi2, 2015.

31. Wojtczak M., Podstawy finansow publicznych. Podrecznik, Ekonomik, 2015.

32. Zbrojewska M., Legierska U., Boga K., Postepowanie administracyjne. Podrecznik, Ekonomik, 2014.

Literatura:

1. Obowigzki pracodawcy w zakresie bhp — praktyczny poradnik — ebook, Infor PL S.A., Warszawa 2017.

2. Prawo pracy. Pytania. Kazusy. Tablice. Testy, C.H. Beck, Warszawa 2017.

3. Praxis. Prawo pracy dla sedziéw i petnomocnikow. Wzory pism. Przyktady i wskazowki praktyczne, orzecznictwo, C.H. Beck, Wydani Ill, Warszawa 2018.
4. Barczewska-Dziobek A., Bosak M., Ktosowska-Lasek K., Biurotechnika w administracji publicznej, Wydawnictwo Uniwersytetu Rzeszowskiego, 2012.
5. Barzycka-Banaszczyk M., Prawo pracy, C.H. Beck, Warszawa 2017.

6. Bieda M., Zasady zarzgdzania dokumentacjg w urzedach administracji publicznej, Warszawa 2012.

7. Bitner M., Chojna-Duch E., Chowaniec J., Prawo finansowe. Prawo finanséw publicznych. Prawo podatkowe. Prawo bankowe, Wolters Kluwer Polska, 2017.
8. Bogustawska T., Praca biurowa. Cze$¢ 2 — Praca w howoczesnym biurze, Wydawnictwo REA, Warszawa 2003.

9. Czarny B., Podstawy ekonomii, PWE, 2010.

10. Drwitto A. (red.), Masniak D., Leksykon prawa finansowego 100 podstawowych poje¢, C.H. Beck.

11. Federczyk W., Klimaszewski M., Majchrzak B., Postepowanie administracyjne, C.H. Beck, 2018.

12. Gersdorf M., Gudowska B, Ustawa o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkdéw przy pracy i choré6b zawodowych, C.H. Beck, Warszawa 2012.

10



13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

Grytner A.R. (red.), Vademecum sekretarza jednostki samorzgdu terytorialnego, Warszawa 2015.

Grytner R. A., Organizacja pracy w urzedzie, Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej, 1998.

Jendrzejczak W., Korespondencja biurowa, Oficyna Wydawnicza Politechniki Warszawskiej, 2017

Jendrzejczak W., Korespondencja biurowa, Oficyna Wydawnicza Politechniki Warszawskiej, 2017.

Jézwiak J., Podgorski J., Statystyka od podstaw, PWE, 2012.

Kedziora R., Ogélne postepowanie administracyjne, C.H. Beck, 2017.

Kienzler |., Wzory korespondencji handlowej i uméw w jezyku angielskim, Swiat Ksigzki, 2004.

Kilian A., Stownik jezyka prawniczego i ekonomicznego polsko-niemiecki, Wolters Kluwer Polska, 2014.

Leonski Z., Zarys prawa administracyjnego. Cze$¢ ogdina, LexisNexis, 2006.

Mazurkiewicz-Pizto A., Pizio W., Marketing. Wiedza ekonomiczna i aktywno$c¢ na rynku, PWN, Warszawa 2018.
Mikos-Sitek A., Zapadka P., Prawo finansow publicznych, C.H. Beck, Warszawa 2010.

Niewiadomski Z., Cieslak Z., Lipowicz I., Prawo administracyjne, LexisNexis, 2013

Ochendowski E., Prawo administracyjne. Cze$c ogdlna, TNOIK.

Olejniczak A., Prawo cywilne — czes¢ ogdlna. System Prawa Prywatnego, Tom 2, C.H. Beck, Warszawa 2018.
Stownik uniwersalny biznesowy angielsko-polski i polsko-angielski, praca zbiorowa, LektorKlett, 2015.

Pittampalli A., Biurowa rewolucja, czyli sztuka organizowania efektywnych zebrarn, Wydawnictwo Helion, 2013.
Robotka H. (red.), Wsspéfczesna biurowos¢ w administracji publicznej, Wydawnictwo Naukowe UMK Torun, 2013.
Robotka H., Wsspoéfczesna biurowosc. Zagadnienia Ogoéine, Torun 2010.

Roczniki statystyczne.

Stownik dwujezyczny jezyka obcego.

Stownik jednojezyczny jezyka obcego.

Stahl M. (red.), Materialne prawo administracyjne. Pojecia, instytucje, zasady, Wolters Kluwer Polska, 2016.
Tomaszewska E., BHP w zakfadach pracy, Difin, Warszawa 2014.

Wierzbowski M. (red.), Postepowanie administracyjne-ogdine, podatkowe, egzekucyjne i przed sgdami administracyjnymi, Wyd. 16, C.H. Beck.
Wilk A., Wady oswiadczenia woli — wybrane problemy praktyczne. Komentarz praktyczny z orzecznictwem. Kazusy, C.H. Beck, Warszawa 2018.

Wojciechowska-Piskorska H., Wypadki przy pracy, ODDK sp. z 0.0., Gdansk 2013.

Wolanin M., Cywilne wzory uméw, o$wiadczen, wnioskow i pozwéw z zakresu prawa nieruchomo$ci z objasnieniami i ptytg CD, C.H. Beck, Warszawa 2018.

Wos T. (red.), Postepowanie administracyjne, Wolters Kluwer Polska, 2017.

Wojtowicz W. (red.), Zarys finanséw publicznych i prawa finansowego, Wolters Kluwer Polska, 2011.

11



42. Zimmermann J., Prawo administracyjne, Wolters Kluwer, Warszawa 2008.

Czasopisma branzowe:

1
2
3
4
5.
6
7
8
9

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

,Biuletyn Informacyjny dla Stuzb Ekonomiczno-Finansowych”, Zaktad Doradztwa i Organizacji, Gorzow Wikp.
.Budzet samorzgdu terytorialnego”, RIO Rzeszow.
,Business English Magazine”.

,DeutschAktuell”, jezyk niemiecki biznesowy w praktyce.
,Dziennik Gazeta Prawna” — Ksiggarnia Infor.pl.
,Dziennik Gazeta Prawna” — Ksiegarnia Infor.pl.
http://portaldlasekretarek.pl.

https://samorzad.infor.pl.

,Marketing i rynek”.

»Atest. Ochrona Pracy”, SIGMA-NOT, ISSN 1230-4700.
~Promotor BHP”, Elamed Media Group, ISSN 1426-6660.
~Sekretariat”.

~Samorzad terytorialny”.

»Monitor Prawa Pracy”, C.H. Beck.

,Nieruchomosci”, C.H. Beck.

L,Panstwo i Prawo”, KNPPAN, Wolters Kluwer.
,Pracownik samorzadowy”, Municipium.

,Przeglad podatkowy”, Wolters Kluwer Polska.
,Przeglad prawa publicznego”, Wolters Kluwer Polska.
.Rzeczpospolita” dodatek ,Prawo”.

~>amorzad terytorialny”, Wolters Kluwer Polska.
~>amorzad terytorialny”, Wolters Kluwer Polska.
~>amorzad terytorialny”, Wolters Kluwer Polska.
~Wspdlnota”, Municipium.

www.itwadministracji.pl.

12



