ZAY ACZNIK NR 1
ZAWOD: Technik administracji
NUMER ZAWODU: 334306

Praktyka pierwsza w urzedzie administracji

Program nauczania dla zawodu TECHNIK ADMINISTRACII opracowany jest zgodnie z ponizszymi aktami prawnymi:

- Ustawa z dnia 19 sierpnia 2011 r. o zmianie ustawy o systemie o$wiaty oraz niektoérych innych ustaw

- Rozporzagdzeniem w sprawie klasyfikacji zawodow szkolnictwa zawodowego z dnia 23 grudnia 2012 r.

- Rozporzadzeniem w sprawie podstawy programowej ksztatcenia w zawodach z dnia 7 lutego 2012 r.

- Rozporzadzeniem w sprawie ramowych planow nauczania z dnia 7 lutego 2012 r.

- Rozporzadzeniem w sprawie dopuszczania do uzytku w szkole programéw wychowania przedszkolnego i programéw nauczania oraz
dopuszczania do uzytku szkolnego podrgcznikow z dnia 8 czerwea 2009r.

- Rozporzadzeniem w sprawie warunkow i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania ucznidow i stuchaczy oraz przeprowadzania
sprawdzianow i egzaminéw w szkotach publicznych z dnia 30 kwietnia 2007 z p6z. zmianami.

- Rozporzadzeniem w sprawie zasad udzielania i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkotach
i placéwkach z dnia 17 listopada 2010r.

- Rozporzadzeniem w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placoéwkach z dnia 31 grudnia 2002 r. z pozn.
Zmianamil.

EFEKTY KSZTALCENIA

0drézni¢ zadania organow naczelnych od zadan organéw centralnych administracji;

okresli¢ pozycje wojta, burmistrza, prezydenta;

zidentyfikowa¢ zadania organéw uchwalodawczych samorzadu terytorialnego na szczeblu powiatu i wojewodztwa;
wymieni¢ zadania organéw wykonawczych samorzadu terytorialnego;

wskaza¢ organy nadzoru nad samorzadem terytorialnym;

okres$li¢ zadania organow nadzoru nad samorzadem terytorialnym;

wymieni¢ zadania organdéw administracji zespolonej w wojewodztwie;

wymieni¢ zadania administracji niezespolonej w wojewodztwie;

przedstawi¢ zadania wojewody jako przedstawiciela rzadu w terenie oraz zwierzchnika administracji zespolonej;
wyjasni¢ stosunek wojewody do organow administracji niezespolonej;

dokona¢ analizy i interpretacji podstawowych aktow prawnych;

zidentyfikowac akty wewnetrzne administracji;

postugiwac¢ si¢ aktami zewngtrznymi podczas wykonywania pracy w organach administracji;

odrézni¢ akty wewngtrzne od aktow zewnetrznych;

zastosowac przepisy o ochronie danych osobowych;

rozrdzni¢ instrukcje, regulaminy, statuty;

sporzadzi¢: zawiadomienie 0 wszczg¢ciu postgpowania; wezwanie do udzialu w czynnosciach procesowych i zlozenia wyjasnien;
protokoty i adnotacje; postanowienie o zawieszeniu postgpowania; decyzje o umorzeniu postepowania;
dokona¢ analizy przyktadowej decyzji administracyjnej pod katem jej tresci;

sporzadzi¢ ustali¢ elementy konieczne dla decyzji administracyjne;j;

opracowac projekt postanowienia i decyzji administracyjnej na kazdym etapie sprawy;

sklasyfikowa¢ wady decyzji administracyjnej;

oceni¢ prawidtowo$¢ decyzji administracyjnej;

okresli¢ warunki stwierdzenia niewaznosci decyzji;oraz strukture i zakres dzialania sadoéw administracyjnych;
sporzadzi¢ projekt skargi;

ustali¢ sposob rozpatrzenia skargi lub wniosku;

uzasadni¢ w logiczny sposob rozpatrzenie przyktadowej skargi lub wniosku;

Material ksztalcenia

Organizacja urzedu administracji.

Obstuga klientow w urzgdzie

Rodzaje organow administracji

Zadania organ6w administracji

Organy nadzoru nad samorzadem terytorialnym

Rodzaje aktow administracyjnych

Sporzadzanie decyzji administracyjnej

Sporzadzanie postanowienia i ugody administracyjnej

Wszczgcie postgpowania administracyjnego

Zawieszenie i umorzenie postgpowania administracyjnego

Rozpatrywanie skarg i wnioskow
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Praktyka powinna by¢ prowadzone w urzedach administracji publicznej. Przed rozpoczgciem praktyki zawodowej praktykant opracowuje wraz
z przedstawicielem urzedu harmonogram praktyki zgodnie, z ktorym praktyka Bedzie realizowana.

Praktykant w czasie odbywania praktyki zawodowe]j zobowiazany jest do prowadzenia na biezaco dzienniczka praktyk, w ktorym odnotowuje
zakres wykonywanych prac (zgodnie z harmonogramem) i opis czynnosci. Zapisy w dzienniczku powinny by¢ potwierdzone przez odpowiedniego
przedstawiciela przedsiebiorstwa. Na zakonczenie praktyki zawodowej ucze otrzymuje od przedsiebiorstwa w dzienniczku zaswiadczenie
0 odbyciu praktyki i opinie.

Po odbyciu praktyki dzienniczek praktyk wraz z harmonogramem praktykant przekazuje kierownikowi szkolenia praktycznego w szkole.

Zaleca si¢ stosowa¢ metody ¢wiczen, ktore to ksztaltuja kompetencje do wykonywania zadan zawodowych pracownika administracji takie jak:
umiejetno$¢ korzystania z przepisow prawa, samodzielne rozwigzywanie problemow, sporzadzanie dokumentow.



Uczniowie powinni obserwowac czynnosci zawodowe pracownikow urzedu administracji, wykonywaé zadania zawodowe pod kierunkiem
opiekuna praktyk/ instruktora a nast¢pnie samodzielnie realizowaé powierzone czynnosci.

Sprawdzanie efektéw ksztatcenia bedzie przeprowadzone na podstawie obserwacji pracy ucznia i oceny sporzadzonej dokumentacji. W ocenie
nalezy uwzgledni¢ nastgpujace kryteria ogolne: zawarto§¢ merytoryczna (poprawnos$¢ wykonywanych zadan, stosowanie si¢ do polecen
przetozonych, przestrzeganie zasad ochrony danych w jednostce organizacyjnej), wydruk dokumentacji (uktad, bezbtedny edycyjnie ,poprawnosé
sporzadzonego pisma).

Praktyka druga w przedsi¢biorstwie

EFEKTY KSZTALCENIA

wymieni¢ zrodta prawa wedtug Konstytucji;

wyodrebnié¢ zrodta prawa lokalnego;

wyznaczy¢ elementy normy prawnej na podstawie wybranych przepisow prawnych;
wyszczegdlni¢ podstawowe elementy stosunku prawnego;

rozrdzni¢ rodzaje zdarzen prawnych;

wskaza¢ cechy charakterystyczne dla poszczegdlnych galtezi prawa;

wyznaczy¢ etapy stosowania prawa;

wyjasni¢ potrzebg stosowania wyktadni prawa;

wyszuka¢ informacje z réznych zrodet prawa;

wyjasni¢ pojgcia i terminy: prawo, norma prawna, przepis prawny, wyktadnia prawa, prawa podmiotowe;
wymieni¢ rodzaje umow cywilnoprawnych;

sklasyfikowa¢ umowy wg prawa cywilnego;

scharakteryzowac¢ prawa i obowigzki stron w umowie kupna-sprzedazy;
wyznaczy¢ prawa i obowigzki stron w umowie najmu i umowie dzierzawy;
poréwnac¢ umowe najmu do umowy dzierzawy; umowg zlecenia z umows o dzieto;
poréwnac rozrdzni¢ elementy umowy przewozu;

poréwna¢ umowg dostawy do umowy przewozu;

wyodrebni¢ elementy umowy leasingu;

sporzadzi¢ projekt umowy kupna -sprzedazy; projekt najmu lokalu; umowy zlecenia wykonania okreslonej pracy; projekt umowy
o dzieto; umowg o pracg; §wiadectwo pracy

rozwigzywac¢ umowy o prace;

opracowac plan urlopéw w jednostce organizacyjnej;

prowadzi¢ akta osobowe pracownika;

opracowa¢ harmonogramy czasu pracy;

wypetnia¢ formularze zwigzane z zatrudnieniem i optacaniem sktadek ZUS;
okresli¢ zasady konstrukcji budzetu;

rozrézni¢ elementy budzetu;

dokona¢ analizy przyktadowego budzetu jednostki organizacyjnej;

wskaza¢ réznice migdzy finansami panstwa i jednostek samorzadu terytorialnego;
zastosowac zasady sporzadzania sprawozdan finansowych;

ustali¢ wynik finansowy;

sporzadzi¢ bilans jednostki organizacyjnej;

sporzadzi¢ sprawozdanie finansowe;
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Material ksztalcenia

Organizacja przedsigbiorstwa

Kierowanie i zarzadzanie firma

Polityka zatrudnienia w firmie

System finansowo — ksiggowy w firmie

Planowanie i analiza w firmie

Marketing w firmie

Praktyka powinna odbywac¢ si¢ w przedsigbiorstwach.. Przed rozpoczeciem praktyki zawodowej praktykant opracowuje wraz z przedstawicielem
przedsiebiorstwa harmonogram praktyki zgodnie, z ktérym praktyka bedzie realizowana.

Praktykant w czasie odbywania praktyki zawodowe]j zobowiazany jest do prowadzenia na biezaco dzienniczka praktyk, w ktorym odnotowuje
zakres wykonywanych prac (zgodnie z harmonogramem) i opis czynno$ci. Zapisy w dzienniczku powinny by¢ potwierdzone przez odpowiedniego
przedstawiciela przedsiebiorstwa. Na zakofczenie praktyki zawodowej uczen otrzymuje od przedsiebiorstwa w dzienniczku zaswiadczenie
o0 odbyciu praktyki i opinie.

Po odbyciu praktyki dzienniczek praktyk wraz z harmonogramem praktykant przekazuje kierownikowi szkolenia praktycznego w szkole.

Zaleca si¢ stosowa¢ metody ¢wiczen, ktore to ksztaltuja kompetencje do wykonywania zadan zawodowych pracownika administracji takie jak:
umiejetno$c korzystania z przepisdw prawa, samodzielne rozwigzywanie problemow, sporzadzanie dokumentow.

Uczniowie powinni obserwowaé czynno$ci zawodowe pracownikéw przedsigbiorstwa, wykonywaé zadania zawodowe pod kierunkiem opiekuna
praktyk/ instruktora i samodzielnie realizowaé powierzone czynnosci.

Sprawdzanie efektow ksztalcenia bedzie przeprowadzone na podstawie obserwacji pracy ucznia i oceny sporzadzonej dokumentacji. W ocenie
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nalezy uwzgledni¢ nastepujace kryteria ogodlne: zawartos¢ merytoryczna (poprawno$é wykonywanych zadan, stosowanie si¢ do polecen
przetozonych, przestrzeganie zasad ochrony danych w jednostce organizacyjnej), wydruk dokumentacji (uktad, bezbtedny edycyjnie ,poprawnosé
sporzadzonego pisma).



