REGULAMIN PRAKTYKI ZAWODOWEJ

SPECJALNOŚCI „ ADMINISTRACJA PUBLICZA”


Na podstawie Regulaminu Studiów PWSZ w Giżycku, w oparciu o plan i program studiów na kierunku Administracja Publiczna, ustalam Regulamin odbywania i zaliczania praktyki zawodowej na studiach stacjonarnych i zaocznych.


Celem praktyki jest nabywanie i doskonalenie umiejętności i wiedzy zawodowej w zakresie funkcjonowania urzędów administracji publicznej lub przedsiębiorstw.


Praktyka zawodowa studentów stacjonarnych i zaocznych stanowi integralną część procesu edukacji w PWSZ w Giżycku i podlega obowiązkowi zaliczenia.


Praktyka zawodowa studentów studiów stacjonarnych specjalności Administracja Publiczna obowiązuje po II-gim semestrze w wymiarze 4 tygodnie, co stanowi 160 godzin zajęć praktycznych i po IV-tym semestrze w wymiarze 4 tygodni, co stanowi 160 godzin zajęć praktycznych.


Praktyka zawodowa studentów studiów zaocznych specjalności Administracja Publiczna rozpoczyna się po I roku w wymiarze 2 tygodnie, co stanowi 80 godzin zajęć praktycznych i po II roku w wymiarze 2 tygodni, co stanowi 80 godzin zajęć praktycznych.


W wyniku odbycia praktyki zawodowej student powinien umieć:

· Określić zadania przedsiębiorstwa, jednostki budżetowej

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

· Określić strukturę organizacyjną i podstawowe zadania komórek organizacyjnych

· Określić obieg dokumentów

· Sporządzić podstawowe dokumenty

· Określić zakres i metody analizy ekonomicznej charakterystyczne dla przedsiębiorcy

· Scharakteryzować politykę zatrudnienia stosowaną w podmiocie

· Korzystać z urządzeń biurowych i materiałów

· Sporządzać rejestry dokumentów przychodzących i wychodzących

· Sporządzać 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

Szczegółowe zadania praktyki określa się w sposób następujący:

Praktyka w urzędzie administracji publicznej:
· Regulamin organizacyjny – struktura, system zarządzania

· Majątek i fundusze urzędu

· Metody kierowania i zarządzania stosowane w urzędzie

· Droga służbowa 

· Tryby wydania decyzji, postanowień

·  Tryby wydawania zaświadczeń

· Załatwianie i rozpatrywanie skarg i wniosków

· System nadzoru i kontroli nad administracją

· Tryby zatrudniania i 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

· Pojecie, 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

· Plan dochodów i wydatków budżetowych

· Planowanie operatywne i strategiczne

· Źródła informacji stanowiące podstawę analizy w urzędzie

· Wykorzystanie planowania i analizy w kierowaniu i zarządzaniu urzędem 

Praktyka w przedsiębiorstwie:
· Organizacja firmy – struktura, system zarządzania

· Majątek i fundusze firmy

· Otoczenie zewnętrzne firmy – współpraca i zależność

· Tryby podejmowania decyzji

· Polityka zatrudnienia w firmie

· Tryb zatrudniania i zwalniania pracowników

· Prawa i obowiązki pracowników

· Obieg dokumentów w firmie – instrukcja obiegu dokumentów

· Rodzaje dokumentów, system ich tworzenia, przyjmowania i kontroli

· Formy i metody ewidencji księgowej stosowane w firmie

· Zasady, formy i metody rozliczeń wewnętrznych

· Zasady, formy i metody rozliczeń zewnętrznych

· Ustalanie wyniku finansowego

· Sprawozdawczość finansowa firmy

· Źródła informacji stanowiące podstawę analizy w firmie

· Tryb, rodzaje, metody i organizacja analizy w firmie

· Marketing w firmie

Przed przystąpieniem do odbywania praktyki zawodowej student otrzymuje dzienniczek praktyk wraz z regulaminem.
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