ZAKRES ZADAN DO REALIZACJI W RAMACH PRAKTYKI ZAWODOWEJ
W SZKOLE POLICEALNEJ
- Specjalnos$é: Technik Administracji ( w urzedzie administracji publicznej)

Dz. U. Nr 15, poz. 142 ROZ. MENIS z dnia 12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych
Zmiany MENIS 343[01])/SP/MENiS/2004.05.25

Modut 343[01].Z4 Praktyka zawodowa

1. Cele ksztalcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umiec¢:

- okres$la¢ zakres pracy oraz zadania przedsiebiorstwa, jednostki budzetowej,

okresla¢ zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
okreslaé zasady dyscypliny pracy

okreslaé strukture organizacyjng przedsiebiorstwa,

okreslaé strukture oraz podstawowe zadania komérek organizacyjnych przedsigbiorstwa,
okresla¢ zasady obiegu dokumentéw w przedsigbiorstwie,

okresla¢ zasady sporzadzania podstawowych dokumentoéw,

okreslaé zasady wewnetrznych i zewnetrznych rozliczen jednostki,

okresla¢ metody i formy planowania w przedsiebiorstwie,

- okresla¢ metody i formy analizy ekonomiczne;j,

charakteryzowac strategie rozwoju przedsigbiorstwa,

charakteryzowa¢ polityke zatrudnienia podmiotu gospodarczego,

okresla¢ zasady rejestrowania dokumentéw przychodzacych i wychodzacych,
okreslaé zasady segregowania i archiwizowania akt,

przestrzega¢ norm etycznych i obyczajowych,

- okreslaé zasady prowadzenia korespondenciji z zastosowaniem srodkéw technicznych,
planowac¢ organizacje narad, konferenciji i spotkan,

okresla¢ zasady sporzadzania protokotéw z zebran, narad i szkolen.

2. Wykaz jednostek modutowych

Symbol jednostki . . . Orientacyjna liczba
modutowej Nazwa jednostki modutowej godzin na realizacje
343[01].24.01 Organizowanie pracy i zarzadzanie w przedsiebiorstwie 70
343[01].24.02 Organizowanie pracy w organach administracji 70
publicznej
Razem: 140

Jednostka modutowa 343[01].Z24.02

Organizowanie pracy w urzedzie administracji publicznej

1. Szczegétowe cele ksztatcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umie¢:

- okresli¢ zadania oraz zakres pracy urzedu,

okresli¢  strukture oraz  podstawowe zadania  jednostek organizacyjnych urzedu,
zastosowaé zasady obiegu dokumentéw,

sporzadzi¢ podstawowe dokumenty,

sporzadzi¢ rejestr dokumentédw przychodzgcych i wychodzgcych,

- sporzadzi¢ korespondencje z zastosowaniem komputera,

skorzysta¢ z urzadzen i materiatéw biurowych przedsiebiorstwa,

obstuzy¢ techniczne $rodki pracy,

okresli¢ zasady gospodarki finansowej $rodkami specjalnymijednostek budzetowych,
okresli¢ zasady gospodarki finansowej gospodarstw pomocniczych,

- okresli¢ rodzaje dochodéw i wydatkéw budzetowych,

- sporzagdzi¢ dokumentacje oraz ewidencje dochoddéw, wydatkéw i kosztéw budzetowych,
okresli¢ metody planowania dochodéw i wydatkéw,

okresli¢ rodzaje i tryb analizy finansowej w urzedzie,

okresli¢ wptyw planowania na proces kierowania i zarzagdzania,

dokona¢ segregowania i archiwizowania akt,

- obstuzy¢ interesantow,

- zorganizowaé narade, konferencje i spotkanie z kontrahentem,

sporzadzi¢ protokoty z zebran , narad i spotkan,

zastosowac zasady polityki zatrudnienia,

zastosowaé zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

- zastosowac normy etyczne i obyczajowe.

2. Materiat nauczania

Struktura organizacyjna urzedu:

uregulowania prawne dotyczace funkcjonowania urzedu, system zarzgdzania, majatek i fundusze urzedu, zaleznosci i wspétpraca.

Kierowanie i zarzadzanie:

kierownictwo, metody kierowania i zarzadzania, droga i zaleznosci stuzbowe, rodzaje oraz tryb wydawania decyzji i postanowien, wydawanie
zaswiadczen, rozpatrywanie skarg i.wnioskéw, system nadzoru i kontroli.

Zatrudnienie:

metody i zasady naboru pracownikéw; awans, system wynagrodzen i motywacji, zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw, prawa i obowigzki



pracownika, pracodawcy.

System finansowo - ksiegowy:

plan kont sfery budzetowej, organizacja i prowadzenie rachunkowosci budzetowej, struktura budzetu, obstuga bankowa budzetu gminy
i powiatu, gospodarka finansowa $rodkami specjalnymi jednostek budzetowych,gospodarka finansowa gospodarstw pomocniczych,
dokumentacja, ewidencja dochodéw i wydatkéw budzetowych.

Planowanie:

zrédta  informacji  jako  podstawa  planowania i  analizy w urzedzie, planowanie dochoddéw i wydatkéw jednostki budzetowej, plan
dochodéw i wydatkow budzetowych, -planowanie operatywne i strategiczne, metody i organizacja analizy w urzedzie, planowanie i analiza
w kierowaniu i zarzadzaniu.

3. Wskazania metodyczne do realizacji programu jednostki

Przed podjeciem decyzji o miejscu odbywania praktyki, nalezy dokonaé wyboru placéwki spetniajgcej organizacyjne i techniczne warunki realizacji
programu jednostki modutowe;j.

Wskazane jest, aby uczniowie mogli poznaé specyfike pracy urzedu oraz sposoéb realizacji zadan dotyczacych jednostki gospodarczej i
budzetowe;j.

W procesie realizacji programu nalezy zwréci¢ uwage na aktualizacje przepiséw prawa i zasady organizacji pracy.

Zadania do wykonania przez uczniéw w trakcie praktyki zawodowej, sg skorelowane z tresciami jednostek modutowych zrealizowanych w szkole.

4. Propozycje metod sprawdzania i oceny osiagnige¢ edukacyjnych ucznia

Oceny osiggnie¢ ucznia dotyczacych realizacji. programu jednostki modutowej dokonuje opiekun praktyk zawodowych na podstawie
obserwacji pracy wykonywanej przez, ucznia podczas realizacji zadan oraz dzienniczka praktyki zawodowej.

- samodzielno$¢ wykonywania pracy,

- umiejetno$é komunikowania sie i wspéipracy z zespotem.

Na zakonczenie realizacji programu jednostki modutowej opiekun praktyk zawodowych powinien wpisa¢ w dzienniczku praktyki opinie
o pracy i postepach ucznia oraz ocen¢ koncowa.



