„Administracja”- program praktyki zawodowej

W wyniku odbycia praktyki zawodowej student powinien umieć:

· określić zadania jednostki budżetowej,

· przestrzegać zasady dyscypliny pracy, bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przeciwpożarowe obowiązujące u danego jednostce budżetowej

· określić strukturą organizacyjną i podstawowe zadania komórek organizacyjnych,

· sporządzić podstawowe dokumenty oraz określić obieg dokumentów

· scharakteryzować politykę zatrudnienia stosowaną w podmiocie,

· korzystać z urządzeń biurowych i materiałów,

· sporządzić rejestry dokumentów przychodzących i wychodzących,

· sporządzić protokoły zebrań, narad, szkoleń,

· sporządzić protokoły zebrań, narad, szkoleń,

· prawidłowo segregować i archiwizować akta

· obsłużyć interesanta- bezpośrednio i pośrednio,

· przygotować organizacyjnie naradę, konferencję, spotkanie z kontrahentami,

· stosować zasady etyki i kultury zawodu urzędnika

Praktyka w urzędzie administracji publicznej-szczegółowe zadania:

· Regulamin organizacyjny-struktura, system zarządzania

· Majątek i fundusze urzędu

· Metody kierowania i zarządzania stosowane w urzędzie

· Droga służbowa

· Tryby wydawania decyzji, postanowień

· Tryby wydawania zaświadczeń

· Załatwianie i rozpatrywanie skarg i wniosków

· System nadzoru i kontroli nad administracją 

· Tryby zatrudniania i zwalniania pracowników

· Zasady organizacji i prowadzenia rachunkowości budżetowej

· Struktura budżetu 

· Dysponenci środków budżetowych 

· Obsługa bankowa budżetów gmin i powiatów

· Klasyfikacja budżetowa

· Zasady gospodarki finansowej środków specjalnych jednostek budżetowych

· Pojęcie, rodzaje i dokumentacja dochodów i wydatków budżetowych

· Ewidencja dochodów, wydatków i kosztów budżetowych

· Źródła informacji stanowiące podstawę planowania w urzędzie 

· Metody planowania dochodów i wydatków jednostek budżetowych

· Planowanie operatywne i strategiczne

· Źródła informacji stanowiące podstawę analizy w urzędzie

· Wykorzystanie planowania i analizy w kierowaniu i zarządzaniu urzędem

