Obowigzuje od 01.09.2019r.

Policealna Szkota Zawodowa ,,APIS” w Swieciu

Technik Administracji 334306

PRAKTYKA ZAWODOWA

CZAS TRWANIA: 4 tygodnie (140 godzin)

PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ

W wyniku procesu ksztatcenia stuchacz powinien umiec:

Korzystac z réznych zrodet prawa.

Sporzgdza¢ umowy cywilnoprawne.

Sporzadzac¢ dokumenty wynikajgce ze stosunku pracy.

Analizowac budzet jednostki organizacyjnej.

Sporzgdzac sprawozdanie finansowe w podstawowym zakresie.
Rozpoznawac¢ zadania administracji na okreslonym szczeblu.

Korzystac z aktow prawnych oraz instrukcji i requlaminéw wewnetrznych.
Sporzadzac projekty postanowien i decyzji administracyjnych zgodnie z KPA.
Rozpatrywac skargi i wnioski obywateli.

0 Sporzadzac¢ dokumenty na kazdym etapie postepowania.
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Praktyka w przedsigbiorstwie.

1. Stosowanie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.

2. Przestrzeganie regulaminéw obowigzujgcych w pracy biurowej.

3. Organizowanie stanowiska pracy biurowej zgodnie z wymaganiami ergonomii,
uzytkowanie urzagdzen i sprzetu biurowego.

4. Korzystanie z uzytkowych i specjalistycznych programéw komputerowych.

Przyjmowanie i rejestrowanie pism oraz wysytanie korespondencji.

Redagowanie pism stuzbowych w jezyku ojczystym i angielskim.

Stosowanie zasad obiegu dokumentow zgodnie z instrukcja kancelaryjng.

Selekcjonowanie informaciji.

Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji.

Kierowanie ruchem osobowym.

Przyjmowanie interesantow.

O Analizowanie zadan realizowanych w roznych komérkach organizacyjnych

przedsiebiorstwa.

11.Przestrzeganie regulamindéw pracy obowigzujgcych w komoérkach
organizacyjnych przedsiebiorstwa.

12. Komunikowanie sie z uczestnikami procesu pracy w przedsigbiorstwie.
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13. Stosowanie zasad obiegu informacji w przedsiebiorstwie.
14.Gromadzenie dokumentacji oraz informacji ekonomicznej i statystyczne,.
15. Postugiwanie sie podstawowg dokumentacja finansowo-ksiegow3.
16.Obliczanie podstawowych wielkosci ekonomicznych.

17..Sporzadzanie harmonogramu prac. Analizowanie kosztéw pracy.
18..Stosowanie przepiséw prawa dotyczgcych dziatalnosci gospodarcze;j.

Praktyka w jednostkach administracji publicznej.

1. Okreslanie struktury organu naczelnego, organu centralnego, organu
wykonawczego gminy (dzielnicy), organu wykonawczego powiatu i organéw
wykonawczych wojewddztwa.

2. Analizowanie zadan realizowanych w réznych komorkach organizacyjnych
organu wykonawczego.

3. Okreslanie obowigzkow i uprawnien personelu sredniego szczebla.
Identyfikowanie zrodet prawa administracyjnego.

4. Stosowanie przepisOw prawa pracy, cywilnego i karnego.

5. Stosowanie zasad obiegu informacji obowigzujgcych w jednostkach
administracji publicznej.

6. Gromadzenie informacji niezbednych do prowadzenia spraw
administracyjnych.

UWAGI DO REALIZACJI PROGRAMU:
Przed rozpoczeciem praktyki nalezy zapozna¢ stuchaczy z przepisami bhp, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska oraz regulaminem pracy obowigzujgcym w miejscu
odbywania praktyki.
Podczas praktyki zawodowej nalezy ksztaltowac nastepujgce postawy stuchaczy:

— uczciwosc¢, sumiennos¢ i zaangazowanie w wykonywanie pracy zawodowej,

— dokfadnos¢ w wykonywaniu pracy,

— samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

— odpowiedzialnosc¢ za prace,

— identyfikowanie sie ze srodowiskiem zawodowym,

— szacunek dla przetozonych, wspétpracownikéw i interesantow.
W trakcie praktyki nalezy zwracaé uwage na ksztattowanie umiejetnosci samodzielnego
rozwigzywania probleméw, komunikowania sie z otoczeniem, organizowania wtasnej pracy i
jej oceny, ustalania wiasnych dziatan i przewidywania ich skutkédw oraz racjonalnego
wykorzystywania czasu pracy. Rola opiekuna ogranicza sie jedynie do nadzorowania
czynnosci wykonywanych przez stuchacza, korygowania bftedow i wskazywania tych
umiejetnosci, ktore powinien doskonalic.
W czasie odbywania praktyki zawodowej uczniowie zobligowani sg do prowadzenia
dzienniczkéw.
Na zakonczenie praktyki opiekun zobowigzany jest wystawi¢ uczniowi opinie o jej przebiegu.



