Zatacznik nr 2

do procedury organizacji
studenckich praktyk zawodowych
na Wydziale Prawa i Administracji
URad.

WYDZIAL PRAWA I ADMINISTRACJI URAD.

WYMIAR, ZASADY, FORMY ODBYWANIA PRAKTYK ORAZ METODY
SPRAWDZANIA EFEKTOW UCZENIA SIE DLA STUDENCKIEJ PRAKTYKI
ZAWODOWEJ NA KIERUNKU ADMINISTRCJA

STUDIA PIERWSZEGO STOPNIA

Integralng czes$cig procesu ksztatcenia na kierunku ADMINISTRACJA STUDIA
PIERWSZEGO STOPNIA i przygotowania do pracy zawodowej jest studencka praktyka
zawodowa. Obowigzek jej odbycia wynika z Regulaminu Studiow  Uniwersytetu
Technologiczno-Humanistycznego im. Kazimierza Putaskiego w Radomiu.

Istotnym aktem normujagcym reguly przebiegu praktyk sa Zasady Odbywania
Studenckich Praktyk Zawodowych na Wydziale Prawa i Administracji (dalej: Zasady),
wprowadzone w zycie zarzagdzeniem Dziekana WPiA w ramach Systemu Zapewnienia Jakos$ci
Ksztatcenia na WPiA.

Praktyka na studiach pierwszego stopnia ma przygotowa¢ studentow
do wykorzystywania zdobytej wiedzy w celu rozstrzygania podstawowych dylematow
pojawiajacych sie¢ w pracy zawodowej pracownikéw szeroko rozumianej administracji
1 w dziatalnosci przedsigbiorcow, projektowania podstawowych pism oraz poszukiwania
1 proponowania rozwigzan dotyczacych stosowania prawa materialnego 1 proceduralnego.

Celem 1 istotng wartoscig praktyk zawodowych jest zapoznanie studentéw
ze Srodowiskiem pracy, dyscypling 1 organizacjg miejsca pracy poprzez obserwacj¢ dobrych
praktyk innych, a takze rozw6j umiej¢tnosci pracy w grupie 1 petnienia w niej réznych rol.

Studenci kierunku Administracja mogg odbywac¢ praktyki w: jednostkach administracji
rzadowej 1 samorzadowej, agencjach celnych, organach kontroli i nadzoru, instytucjach
wymiaru sprawiedliwos$ci, jednostkach samorzadu gospodarczego, kancelariach prawnych
1 podatkowych, jednostkach wdrazania programéw unijnych, biurach stowarzyszen i fundacji

czy u prywatnych przedsiebiorcow.



Praktyvka w urzedach, instytucjach i biurach

Studenci powinni, w zalezno$ci od miejsca odbywania praktyki zosta¢ zapoznani ze:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

Statutem jednostki, regulaminem organizacyjnym, pozostalymi zrodtami prawa
wewngetrznego;

Stosowaniem zrodta prawa powszechnie obowigzujacego;

Strukturg organizacyjna jednostki i funkcjonowaniem jej podstawowych komorek;
Instrukcja kancelaryjna, funkcjonowaniem organow;

Udziatem w sesjach organow stanowigcych jednostek samorzadu terytorialnego
(w charakterze obserwatora);

Analizg akt spraw postgpowan administracyjnych;

Wykonywaniem czynnos$ci zwigzanych z naliczaniem podatkow 1 optat lokalnych;
Rozpatrywaniem interwencji, petycji, skarg i wnioskOw obywateli;
Przygotowywaniem projektow opinii prawnych;

10) Przygotowywaniem projektow decyzji administracyjnych i postanowien;

11) Przygotowywaniem projektow odpowiedzi na zapytania prawne;

12) Przygotowywaniem projektow pism ,,0d” organéw wiladzy i administracji publicznej;
13) aspektami prawnymi miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

14) zasadami wykonywania kontroli wewnetrzne;.

Praktyka u prywatnych przedsiebiorcéw

Studenci powinni zapozna¢ si¢ z podstawami informacjami/zagadnieniami w nastg¢pujacym
zakresie:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Forma organizacyjno-prawng przedsigbiorcy;

Sposobem powstania, misjg i celem dziatalnosci;

Podstawa prawng dziatalnosci;

Strukturg organizacyjng — dziaty, zakres kompetencji, podlegtos¢;

Organizacja biura, obiegiem dokumentow, archiwizacja dokumentow itp.;
Korespondencja wewnetrzng i zewnetrzng,

Budowa 1 ochrong bazy klientow, uzywanym programem obstugi, zakresem danych;
Dziat sprzedazy — fakturowanie, zamowienia, dokumentacja, kontrola;

Dziat zaopatrzenia — program magazynowy, obieg dokumentow, kontrola;

10) Inne dzialy — kadry 1 ptace, ksiegowos¢ itp.;
11) Ochrong tajemnicy przedsi¢biorstwa;
12) Warunkami wykonywania dziatalnos$ci reglamentowane;.



