S ° Panstwowa Uczelnia im. Stefana Batorego
ul. Batorego 64C
96-100 Skierniewice
Zatqcznik nr 5
do Regulaminu Praktyk Zawodowych

Paristwowej Uczelni im. Stefana Batorego

AUTORSKI PROGRAM PRAKTYK ZAWODOWYCH

ADMINISTRACJA
SAMORZAD TERYTORIALNY

praktyczny
VI (letni)

dyplomowa

Dr Maria Kazmierska-Zaton

Stacjonarne, niestacjonarne

Cele ogdlne:

1. Pogtebienie i poszerzenie umiejetnosci zdobytych przez studenta w czasie studidw,
nabycie nowych umiejetnosci poprzez praktyczne rozwigzywanie rzeczywistych zadan
zawodowych. Poszerzenie wiedzy zdobywanej w czasie studiow.

2. Nabycie umiejetnosci i kompetencji potrzebnych w srodowisku pracy (praca w zespole,
nalezyty stosunek do pracy i innych wspétuczestnikéw, z ktérymi praca jest wykonywana).
3. Zapoznanie studentéw - praktykantéw z organizacjg i funkcjonowaniem instytucji oraz

jej komdrek, zwiqgzanych z redlizacjg zadan bezposrednio powiqzanych z kierunkiem i
specjalnoscig studiow.

4. Zapoznanie z wyposazeniem technicznym, technologicznym i informatycznym
podmiotdw, w ktdérych realizowana jest praktyka.

5. Poznanie srodowiska zawodowego i zasad etyki zawodowej.

6. Zebranie materiatéw lub przeprowadzenie badan na poziomie wystarczajgcym do
przygotowania pracy licencjackie;j.

7. Ksztatcenie poczucia odpowiedzialnosci za wykonywangq prace i podejmowane decyzje.

Cele szczegdtowe:

1. Zapoznanie ze strukturg organizacyjnqg podmiotu, w ktérym realizowana jest praktyka
oraz jego interesariuszami wewnetrznymi i zewnetrznymi.

2. Poznanie podstawowych zadan realizowanych przez podmiot, w ktérym odbywana jest
praktyka oraz w jego poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych.

3. Zapoznanie z funkcjonowaniem systemu rachunkowosci, dokumentacjg ksiegowq oraz
obiegiem dokumentéw w podmiocie, w ktérym realizowana jest praktyka.

4. Poszerzenie i pogtebienie umiejetnosci w zakresie przygotowywania i formutowania

projektéw  pism urzedowych, aktéw normatywnych oraz projektéw porozumien

administracyjnych.
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5. Poszerzenie i pogtebienie umiejetnosci i kompetencji w przygotowywaniu okresowych
statystyk, raportéw, zestawien.

6. Nabycie/poszerzenie wiedzy i umiejetnosci w zakresie pozyskiwania dodatkowych
srodkéw finansowych poprzez uczestniczenie w procedurach zamdwienn publicznych czy
partnerstwa publiczno-prywatnego.

7. Nabycie/poszerzenie wiedzy i umiejetnosci w zakresie przygotowania projektow
przedsiewzie¢ gospodarczych w szczegdlnosci zwigzanych z inwestycjami finansowanymi ze
srodkéw europejskich

8. Poszerzenie i pogtebienie wiedzy w zakresie prognozowania przebiegu spraw
administracyjnych z wykorzystaniem standardowych procedur prawno-administracyjnych.
9. Nabycie umiejetnosci niezbednych do kierowania ludzmi i prowadzenia rozmoéw

biznesowych z interesariuszami.

10. Konfrontacja z praktykg wtasnej wiedzy teoretycznej z zakresu réznych gatezi prawa
niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania podmiotéw na szczeblu terytorialnym.

11. Pogtebienie i poszerzenie umiejetnosci praktycznych oraz kompetencji przez
samodzielne wykonywanie powierzonych zadann na stanowiskach pracy typowych dla
dziedziny administracja samorzqdu terytorialnego.

12. Podnoszenie swoich kompetencji zawodowych, wiedzy i umiejetnosci, w zakresie
korzystania z narzedzi informatycznych uzywanych w praktyce gospodarczej i administracji.
13. Pozyskanie materiatéw niezbednych do przygotowania pracy dyplomowej.

14. Ewentualne przeprowadzenie wtasnych badan i analiz, na poziomie wystarczajgcym do
przygotowania pracy licencjackiej, opracowanie czesci praktycznej pracy dyplomowej.

15. Poszerzenie umiejetnosci i kompetencji wtasciwego komunikowania sie i postepowania
w miejscu realizacji praktyk.

16.  Poszerzenie umiejetnosci i kompetencji planowania i dokumentowania pracy w zakresie
powierzanych zadan.

17. Poznanie przepiséw BHP i przeciwpozarowych obowiqzujgcych w miejscu realizacji
praktyki.

Opis efektow ksztatcenia dla praktyk

SYMBOL KRK
(odniesienie do
kierunkowych efektow
ksztatcenia)

OPIS EFEKTU KSZTALCENIA

WIEDZA

Wymienia zasady, podstawy prawne i podstawowe
1 | mechanizmy funkcjonowania podmiotu, w ktérym A_WO07
realizowana jest praktyka

Wymienia interesariuszy podmiotu, w ktérym realizowana
2 | jest praktyka oraz zasady wspédtpracy z instytucjami A_WO07
publiczno-prawnymi

Opisuje podstawy funkcjonowania, strukture organizacyjng
3 | oraz zakres zadan podmiotu bedqcego miejscem realizacji A_WO07
praktyki

W miejscu realizacji praktyki rozwiqzuje samodzielnie
ztozone zadania zawodowe z zakresu administracji
4 | samorzqgdowej (szczebla lokalnego i regionalnego) lub w A_WO07
sferze organizacyjnej réznych form aktywnosci obywatelskiej
oraz opracowuje i omawia uzyskane wyniki zleconych prac.

Zna zasady przygotowywania dokumentéw typowych dla

5 | dziatalnosci podmiotu bedqcego miejscem realizacji praktyki, A_WO07
zasady ich archiwizowania i obiegu.
6 | Zna zasady bezpieczenstwa pracy obowigzujgce w miejscu A_WO07
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realizacji praktyk, a w szczegdlnosci zasady BHP dla danego
stanowiska.

UMIEJETNOSCI

W srodowisku zawodowym poprawnie komunikuje sie

7 | stosujgc rézne techniki i uzywajqc specjalistycznego A_U07

stownictwa.

W miejscu realizacji praktyki wykonuje samodzielnie ztozone

zadania zawodowe z zakresu administracji samorzqdowe;j,

w tym dotyczqgce:

- przygotowywania i formutowania projektow pism A_U02

g | urzedowych, aktéw normatywnych oraz projektow A_U03
porozumien administracyjnych; A_U04
- sporzqdzania dokumentdéw dla ksiegowosci; A_U09
- prowadzenia baz danych interesantéw;

- analiz budzetdéw jednostek samorzgdowych;
- przygotowania projektéw finansowanych z funduszy UE.
Przygotowuje szerokq informacje z zakresu swojej A U04

9 | dziatalnosci zawodowej na praktyce i przekazuje jqg innym B

: . A_U07
pracownikom oraz opiekunom praktyk.
Doskonali i poszerza swoje umiejetnosci zawodowe A UO2

10 | niezbedne w przysztej pracy w administracji jednostek B

A_U0O4
samorzgdowych
Interpretuje zjawiska i problemy dotyczqce funkcjonowania

11 | administracji w réznych podmiotach, ze szczegélinym A_U03
uwzglednieniem zjawisk i problemoéw: prawnych, A_U09
ekonomicznych i organizacyjnych.

Sporzqdza okresowe raporty, zestawienia, analizy A _UO3

12 | statystyczne, wykorzystujgc odpowiednie dane oraz metody i A_UO7
narzedzia ich przetwarzania. B

13 Stosuje zasady i metody archiwizacji dokumentéw, wtasciwe A UO4
dla miejsca realizacji praktyki. -
Stosuje przepisy prawa ( w tym: gospodarczego,

14 administracyjnego, podatkowego, pracy, cywilnego, A UO2
miedzynarodowego, zwigzane z dziatalnosciq podmiotu B
bedqcego miejscem realizacji praktyk.

Umie organizowac prace wtasnq oraz matych zespotéw

15 | pracownikdéw, w ramach instytucji /firmy bedqcej miejscem A_UQ7
realizacji praktyki

16 Dobiera i wykorzystuje narzedzia informatyczne wtasciwe do A UQ7
prac administracyjnych -
Projektuje badanie wtasne z zakresu administracji A_U02

17 | samorzqdu terytorialnego, w powiazaniu z przygotowywang A_UO3
pracq dyplomowa. A_U09
Analizuje dostepne w miejscu realizacji praktyki dokumenty A_U02

18 | (np. przepisy prawa, dokumenty finansowe i ksiegowe) i A_UO3
dane, w kontekscie przygotowywanej pracy dyplomowe;j A_UQ9

KOMPETENCJE SPOtECZNE

19 Postepuje zgodnie z przepisami BHP i przeciwpozarowymi A KO1
obowiqzujgcymi w organizacjach. h

20 Jest odpowiedzialny za swoje miejsce pracy i zadania A_KO1
powierzone do realizacji podczas praktyki. A_KO7

21 Przestrzega wymaganych w organizacji zasad i norm A_KO1
postepowania, majgc $wiadomosc znaczenia wspotpracy. A_KO5

22 | Wykazuje inicjatywe w doskonaleniu swoich umiejetnosci A_KO1,
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zawodowych i kompetencji w obszarze realizowanych A_KO7

praktyk.
23 Dba o witasciwy stosunek do pracy i innych A_KO1,
wspotuczestnikdw, z ktdrymi praca jest wykonywana. A_KO05
24 Identyfikuje ztozone problemy administracyjne wystepujqce A_KO5

w podmiocie bedgcym miejscem realizacji praktyki.
Kreatywnie i samodzielnie rozwiqgzuje ztozone problemy
25 | administracyjne wystepujgce w podmiocie bedgcym A_KO7

miejscem realizacji praktiki.

Jednostki i urzedy administracji rzgdowej i samorzqgdowej (np.: urzgd gminy, urzqd miasta,
starostowo powiatowe, urzgd marszatkowski), przedsiebiorstwa komunalne realizujgce
zadania publiczne, instytucje i inne podmioty odpowiedzialne za strategie i polityke rozwoju
regionalnego i lokalnego (stowarzyszenia, fundacje, lokalne grupy wsparcia), agendy
wspomagajgce pozyskiwanie funduszy unijnych, podmioty zajmujgce sie dystrybucjg i
wykorzystaniem srodkéw pochodzqcych z funduszy UE.

Podstawowe elementy infrastrukturalne oraz elementy wyposazenia, w jakie musi byc¢
wyposazone miejsce odbywania praktyk:
1. Biurko i krzesto.
2. Dostep do komputera ze specjalistycznym oprogramowaniem stosowanym w
administracji .
3. Dostep do typowych dokumentéw stosowanych w administragji .
4. Dostep do typowych dokumentdéw ksiegowo-finansowych .
5. Dostep do dokumentéw i danych umozliwiajgcy zebranie danych do projektu
dyplomowego
6. Dostep do pomieszczenia (stanowiska) socjalnego, umozliwiajgcy spozycie positku .

Efekty ksztatcenia dla praktyk sq weryfikowane nastepujgco przez opiekuna uczelnianego

praktyk:

A. Analiza dokumentacji realizacji praktyki (Dziennik praktyki zawodowej lub Whniosek o
zaliczenie praktyk) - efekty nr:4-10, 12-16, 19-24.

B. Analiza przygotowanego przez praktykanta Sprawozdania z realizacji praktyki (efekty

nr 1-4, 6-23), zawierajgcego m.in.:

- krétkg charakterystyke podmiotu, w ktérym odbywana byta praktyka;

- opis wykonywanych na miejscu zadan i obowigzkdw

- samoocene praktykanta w zakresie przydatnosci zrealizowanej praktyki do przygotowania
pracy dyplomowe;j.

C. Przeprowadzenie egzaminu ustnego (rozmowa sprawozdawcza) (efekty nr 2, 5, 24, 25).

Z kazdej z w/w form weryfikacji efektéw ksztatcenia dla praktyk wynikajqg oceny czgstkowe,
sktadajgce sie na ocene koricowq praktyk.
Skala ocen czgstkowych: 2; 3; 35 4; 45, 5

Sposdéb obliczania oceny koricowej praktyk: srednia wazona = 0,4-A+0,4-B+0,2-C
bardzo dobry 4,75-5,0,

dobry plus 4,5-4,74,
dobry 4,0-4,49,
dostateczny plus 3,5-3,99,
dostateczny 3,0-3,49
Forma naktadu pracy studenta STAC. NIESTAC.

1. Udziat w zajeciach teoretycznych — wyktady (zgodnie z
planem studiéw)
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2. Udziat w zajeciach praktycznych — éwiczenia, laboratoria, 150 150
warsztaty, lektoraty itp. (zgodnie z planem studidéw)
3. Zajecia z bezposrednim udziatem nauczyciela 150 150
akademickiego (1+2)
4. Praca wtasna (np. czytanie literatury, powtarzanie
materiatu, prace domowe i projektowe)

Sumaryczne obcigzenie pracg studenta (h): 150 150

Suma punktéw ECTS (zgodnie z planem studidw — ,ECTS " w 6 6
siatce):
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