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Załącznik nr 1 

do Regulaminu studenckich praktyk zawodowych

Program praktyk zawodowych dla studentów  kierunku Administracja

I. Zakres zagadnień zalecanych do realizacji w zależności od miejsca odbywania praktyk 
1. Struktury rządowej administracji terenowej (wojewoda i podporządkowane mu organy).

2. Struktury samorządowe i organy administracji samorządowej i ich zadania:

2.1 Urząd Marszałkowski – Marszałek.

2.2 Powiat – Starosta.

2.3 Miasto – Prezydent, Burmistrz.

2.4 Gmina – wójt.

2.5 Sejmik Samorządowy.

3. Pracownicy administracji: prawa i obowiązki pracownika i pracodawcy (stosunek pracy i jego powstanie)

3.1 Regulacje prawne i ich znaczenie w nowym systemie prawa pracy.

4. Tworzenie prawa samorządowego, miejscowego i przepisów gminnych.

4.1 Technika legislacyjna w tworzeniu prawa samorządowego i gminnego.

4.2 Opracowywanie i redagowanie projektów uchwał.

4.3 Opracowywanie i redagowanie aktów wykonawczych.

4.4 Ogłaszanie aktów normatywnych prawa lokalnego.

5. Kontrola i nadzór w administracji (rodzaje środków kontroli).

6. Ogólne postępowanie administracyjne przed organem pierwszej instancji.

6.1 Procedury odwoławcze.

7. Organizacja przedsiębiorstwa, instytucji.

7.1 Struktura organizacyjna.

7.2 Podejmowanie decyzji, etapy i skuteczność decyzji.

7.3 Mierniki oceny organizacji instytucji zarządzanej.

7.4 Polityka budżetowa.

8. Regulacje prawne obiegu pieniężnego.

9. Struktura bankowości w Polsce.

10. Funkcje systemu bankowego.

11. Obrót dewizowy.

12. Rozliczenia gotówkowe i bezgotówkowe.

13. Papiery wartościowe i giełda.

14. Pojęcia ogólne działania rynkowego.

14.1 System informacyjny w zarządzaniu.

14.2 Zarządzanie strategiczne.

14.3 Podział pracy i struktury organizacyjne.

14.4 Istota marketingu i reguły działania marketingowego.

14.5 Teoria zachowań rynkowych.

14.6 Pojęcie marki produktu i znaku firmowego.

14.7 Reklama.

15. Instytucje kontrolne i ich zasady działania.

15.1 Urząd Kontroli Skarbowej - struktura organizacyjna.

15.2 Izba Skarbowa – struktura organizacyjna.

15.3 Urząd Skarbowy - struktura organizacyjna.

15.4 Środki kontroli.

15.5 Rodzaje środków kontroli.

15.6 Postępowanie kontrolne.

15.7 Postępowanie odwoławcze.

15.8 Postępowanie egzekucyjne.

16. Techniki biurowe i kancelaryjne.

II. Zadania praktyk zawodowych:

· poznanie podstaw prawnych, organizacji i funkcjonowania konkretnego Zakładu pracy,

· poznanie zasad organizacji, planowania, kontroli, rozliczania oraz kierowania jednostką,

· zapoznanie się z technika prowadzenia dokumentacji na poszczególnych stanowiskach pracy i poprawnym jej prowadzeniu

· zdobycie umiejętności opracowywania projektów aktów normatywnych stanowionych przez organy obsługiwane przez zakład pracy, 

· zdobycie umiejętności opracowywania indywidualnych aktów normatywnych – decyzji i postanowień, aktów kierownictwa wewnętrznego, projektów regulaminów,

· poznanie systemów i technik informatycznych stosowanych w zakładzie, 

· kształcenie umiejętności pracy w zespołach ludzkich, przygotowanie do samodzielnej pracy oraz do podejmowania decyzji

· kształcenie poczucia etyki zawodowej
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