PRAKTYKI ZAWODOWE

1. Ogolna charakterystyka organizacji praktyk zawodowych

Praktyki zawodowe dla Studentow PWSH ,,Pomerania” w Chojnicach realizowane
na kierunku Administracja - studia drugiego stopnia — majg stanowi¢ integralng cze$¢
realizacji programu studiéw (procesu ksztalcenia). Praktyki studenckie reguluje regulamin
praktyk, zgodnie z ktorym:
d) formy i miejsca odbywania praktyk zawodowych studenta okresla Dziekan Wydziatu Nauk
Humanistycznych i Administracji (dalej: WNHiA);
b) program praktyk opracowuje Koordynator praktyk i Opiekun praktyk z podmiotu (organu)
w ktérym Student odbywa praktyke zawodowa;
€ udziat studenta w pracach projektowych moze by¢ podstawa do zaliczenia cz¢sci praktyki,
jezeli program tych prac odpowiada wymogom praktyki zawodowej okreslonej dla danego
kierunku i specjalnosci i pokrywa si¢ z efektami ksztatcenia dla praktyk.
Dziekan WNHiA moze wyrazi¢ zgode na odbycie praktyki zawodowej w wybranym przez
studenta podmiocie (zaktadzie pracy), jezeli charakter wykonywanej pracy bedzie zgodny z
programem praktyki. Dziekan WNHiA moze woéwczas zaliczy¢ studentowi studiow
niestacjonarnych cze$¢ lub calo$¢ praktyki zawodowej w ramach wykonywanej przez niego
pracy (stuzby) zawodowej, jezeli jej charakter spetnia wymagania programu praktyk 1 praca
ta (stuzba) potwierdza osiggniecie zaktadanych efektow ksztalcenia dla praktyk a
zgromadzona przez nich dokumentacja dotychczasowej pracy wskazuje, iz Student nabylt
umieje¢tnosci wskazane w efektach ksztalcenia poza systemem szkolnictwa wyzszego.
Studentowi, ktory z uzasadnionych przyczyn nie odbyt praktyki zawodowej 1 zajec
praktycznych w wyznaczonym terminie, Dziekan WNHiA moze zezwoli¢ na jej realizacje w
innym terminie.
Brak zaliczenia praktyki zawodowej i zaje¢ praktycznych powoduje brak zaliczenia semestru,
w ktorym byty one przewidziane do realizacji zgodnie z planem studiéw i programem.

W programie ksztatcenia dla kierunku Administracja na poziomie studiéw drugiego stopnia
o profilu praktycznym przewidziano praktyki zawodowe w wymiarze 360 godzin (12
tygodni). Praktyki moga mie¢ rowniez charakter miedzynarodowy. PWSH ,,Pomerania” ma
podpisane w ramach programu Erasmus+ umowy o wspolnym prowadzeniu praktyk z:
University of Securizy Management in Kosice, Police Academy in Bratislava, Stowacja,

Rijeka Politechnic, Chorwacja, Adiyaman University, Turcja, International School of



Management, Preszow, Slowacja, Instituto de Ensenanza Secundaria Jose Zerpa, Gran
Canaria, Hiszpania, Instituto de Estudos Superiores de Fafe — Portugalia, Vysoka Skola
Karla Englise a.s., Brno, Czechy, West Lithuania Bussiness College, Klaipeda, Litwa,
Abberta Koledza, Ryga, tLotwa,Bilecik University, Turcja,School of Economics and

Management in Public Administration, Bratystawa.

2. Termin, miejsce i sposoby realizacji praktyk zawodowych studenta

Termin Miejsce odbuwania Wymiar Glowny rodzaj
praktyki praktyki godzinowy
wykonywanych zadan
Praktyka - | Starostwo powiatowe, urzad | 270 godzin - - obstuga interesantow
semestr Il | miasta, urzad gminy, spotki | praktyka ogolna o
komunalne - obowigzki biurowe
- aktywny udzial w pracy

poszczegdlnych wydziatow

- tworzenie projektow aktow prawa
miejscowego, decyzji
administracyjnych, odpowiedzi na
pytania, redagowanie opinii

- udziat we wszystkich wskazanych
przez opiekunoéw praktyk projektach

Praktyka Starostwo powiatowe, urzad | 90 godzin - - obstuga interesantow (samodzielnie)
semestr Il | miasta, urzad gminy, spotki praktyka o o
komunalne, inne podmioty | specjalnosciowa | - Obowiazki biurowe (samodzielnie)

administracji publicznej. - aktywny udziat w zadaniach zleconych

Organy i urzedy przez opiekuna praktyk.
administracji rzadowej i
samorzadowej powotane do
ochrony tadu i porzadku
publicznego

(m.in. Policja, Panstwowa

Straz Pozarna, Stuzba
Wiezienna, straz
gminna/miejska, Inspekcja
Transportu Drogowego,
Stuzba Celna, Straz

Graniczna, Straz Ochrony




Kolei, Ochrona Cywilna,
centra zarzadzania
kryzysowego, MOPS, GOPS,
jednostki i struktury Wojska
Polskiego (w zakresie zadan
realizowanych przez
pracownikoéw cywilnych),

osrodki dla uchodzcow.

3. Efekty praktyk zawodowych — Administracja Il stopnia — profil praktyczny

PA- praktyki administracja

l.p. Efekty ksztalcenia Odniesienie do
efektow
uszczegotowiony
kod skladnika
Pierwszy tydzien praktyk
1.1 Zna podstawy prawne i zasady organizacji instytucji, w ktorej P7S_UWS
odbywa praktyke (strukture organizacyjng i funkcjonowanie P7S KR2
podstawowych jednostek organizacyjnych).Ma wiedze o kadrze -
zatrudnionej w miejscu pracy i jej kompetencjach.
1.2 Ma wiedze o jednostce, jej prawach i obowigzkach wobec innych P7S_WG2
Jjednostek i organow panstwa i samorzqdu terytorialnego (zakres
kompetenciji).
1.3 Zna relacje prawne i polityczne a takze spoteczne pomiedzy P7S_WK3
instytucjami i organami (rvelacja administracja samorzqdowa — P75 UO1
Skarb Panstwa)w odniesieniu do instytucji praktyk. -
14 Zna zasady funkcjonowania, finansowania i wspolpracy P7S_UKWS5
organizacji pozarzgdowych
1.5 Potrafi prawidlowo postugiwac sie terminologiq z zakresu P7S_WG1
administracji P7S_WG2
1.6 Potrafi prawidlowo komunikowac sie ze specjalistami / praktykami P7S_WK3
w zakresie nauk administracyjnych P7S_KK1
1.7 Prawidtowo stosuje drescode obowigzujgcy w instytucji P7S_UQO2
P7S_KR1
1.8 Potrafi aktywnie uczestniczyé w pracy grupowej oraz przyjmowac P7S_UK?2
rozne role w grupie zawodowej P7S UWS




P7S_WK3

1.9 Potrafi myslec i dziata¢ kreatywnie i odpowiedzialnie P7S_UW3
P7S_UW3
P7S_UK2
1.10 Potrafi poprawnie okreslic¢ relacje wzajemnego oddziatywania i P7S_UWS5
wspotpracy komorek wewnetrznych. P7S WK1
1.11 Zna system procedur obowiqzujgcych w instytucji, w ktorej odbywa P7S_UW5
praktyke (ze szczegolnym uwzglednieniem: instrukcji kancelaryjnej, P7S WK4
jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji archiwizacyjnej). -
1.12 Potrafi wykonywac czynnosci administracyjne i prace biurowe na P7S_WK4
okreslonych stanowiskach pracy, wykorzystuje techniki i programy
komputerowe. P75_UW1
P7S_UW3
P7S_WK?2
1.13 Potrafi pracowaé w zespole, oraz efektywnie wykorzystywac czas P7S_UK2
Jjak rowniez ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania. P7S KR?
P7S_KR1
1.14 Potrafi stosowac w praktyce zasady wilasciwej obstugi interesantow P7S_WK2
P7S_UWS5
1.15 Potrafi odpowiednio okresli¢ priorytety dla realizacji zadan w P7S_UWS
pracy zawodowej z uwzglednieniem terminu rozpatrzenia spraw. P7S UK3
P7S_KR2
1.16 Potrafi doskonali¢ oraz uzupetniac nabytq wiedze i umiejetnosci a P7S_WK?2
takze rozumie potrzebe stalego doksztalcania sie P7S_KR1
1.17 Potrafi obstugiwac profesjonalne narzedzia stuzgce do P7S_WK3
pozyskiwania i wykorzystania informacji wtasciwych dla zakresu
.. X . v : P7S_UWS5
czynnosci podejmowanych w administracji (Zzrodta praw i
obowigzkow dla pracownikow administracji publicznej). P7S_WK1
1.18 Posiada znajomosé roznych aspektow dziatania administracji P7S_UW1
P7S_UK2
1.19 Posiada umiejetnosci w zakresie funkcjonowania: rady powiatu, P7S_UW2
ra_dy miasta, rady gminy (tworzenie i stanowienie prawa P7S UWS
miejscowego). -
1.20 Potrafi obstugiwac specyficzne programy usprawniajgce prace P7S_WK4
instytucji, w ktorej odbywa praktyke P7S_UWI1
1.21 Zna specyfike funkcjonowania poszczegdlnych dziatow instytucji w P7S_WK2

ktorej odbywa praktyke




P7S_UO1

P7S_UWS5
1.22 Zna specyfike funkcjonowania organow samorzgdowych i zasady P7S_WK2
tworzenia prawa miejscowego. P7S_U01
P7S_UWS5
1.23 Rozumie wphw obywateli na funkcjonowanie urzedu samorzgdu P7S_UW2
terytorialnego P7S_KR2
P7S_KK2
1.24 Wykorzystuje wlasng kreatywnos¢ do podejmowania dziatan P7S_UW2
spotecznych, wynajdywania luk w prawie miejscowym. P7S KK2
Drugi tydzien praktyk
2.1 Zna zasady postgpowania sqgdowoadministracyjnego, podatkowego P7S_UO1
i egzekucyjnego P7S_UW2
2.2 Potrafi analizowa¢ akta w postgpowaniach administracyjnych. P7S_UO1
P7S_UW2
2.3 Potrafi zaprojektowaé decyzje administracyjng i postanowienie. P7S_UWS5
P7S_WK2
24 Rozumie relacje miedzy wltadzg administracyjng a sqdowniczg. P7S_UWS5
2.5 Umie korzystac z systemu prawnego GLOS i uzasadnien do P7S_WK4
wyrokow. P7S_UW1
2.6 Potrafi zaproponowac rozwigzania problemow wraz z P7S_UW2
uzasadnieniem z wykorzystaniem wiedzy z zakresu nauk o
administracji z uzyciem logicznej i przekonujqcej argumentacji
2.7 Zna zasady efektywnej komunikacji, mediacji i negocjacji. P7S_UW2
2.8 Kieruje si¢ zasadami etyki w podejmowanej argumentacyji, P7S_UW2
komunikacji niewerbalnej i retoryce
Trzeci tydzien praktyk
3.1 Posiada umiejetnos¢ przekazywania zdobytej wiedzy i P7S_UW2
proponowania rozstrzygniec¢ problemow z zakresu funkcjonowania P7S UK1
administracji osobom w niej zatrudnionym jak i spoza grona -
specjalistow
3.2 Potrafi pracowac¢ w grupie i kierowac nig P7S_UW2
P7S_UK1
3.3 Prawidtowo identyfikuje i rozstrzyga dylematy administracji P7S_UW2

publicznej




3.4 Zna podstawy prawne funkcjonowania pomocy spotecznej oraz jej P7S_UWS5
zakres jej udzielania P7S_KW3

3.5 Zna metodologie badan spotecznych - na jej podstawie potrafi P7S_UW2
zaprojektowac adekwatne do potrzeb srodowiska badania i P7S UK1
opracowac jego wyniki -

P7S_WK1

3.6 Tworzy formularze danych, zestawienia i raporty na uzytek P7S_UW1
instytucji w ktorej odbywa praktyke.

3.7 Potrafi korzystac z danych europejskich i swiatowych, jak rowniez P7S_WK4
porownywac dane. Potrafi ustali¢ zaleznos¢ uzyskanych danych od P7SUW1
sytuacji makro-mikroekonomicznej (analiza przyczyn takich a nie
innych wynikow). P7S_UW?2

3.8 Potrafi naliczy¢ wg wltasciwych wskaznikow wysokos¢ swiadczen z P7S_UW5
pomocy spotecznej, potrafi weryfikowac poprawnos¢ wnioskow o P7S UK3
swiadczenia z pomocy spotecznej. -

3.9 Na podstawie raportow i dynamiki zjawisk w administracji P7S_UK3
prognozuje szanse i zagrozenia dla podejmowanych dziatan. P7S_UK1

3.10 Umie pracowac z klientem ze srodowisk marginalizowanych, zna P7S_UW?2
zasady wsparcia spotecznego.

Czwarty tydzien praktyk
4.1 Zna podstawy prawne, zakres i procedury kontroli, wewnetrznej. P7S-UW5
P7S_UK2
P7S_KR2

4.2 Umie tworzy¢ pisemne wyjasnienia do zapytan ztozonych w trakcie P7S-UWS

kontroli. P7S_UK2

P7S_KR2

4.3 Umie tworzy¢ zestawiania danych na rzecz i dla kontrolujgcych P7S_UW2
P&S_UW1

4.4 Potrafi pracowaé w grupie i tworzy¢ konstruktywne wnioski P7S_UW2
akceptowane przez grupe. P7S KR!

4.5 Racjonalnie argumentuje i broni stanowiska jednostki P7S_UW2
kontrolowanej. P7S_KK1

P7S_KR1

4.6 Umie weryfikowac zakres kontroli i jej podstawe prawng, P7S_UWS5
analizowa¢ zagadnienia wskazane w protokole pokontrolnym P7S_UW2

4.7 Wdraza procedury kontrolne w celu uniknigcia podobnych P7S_UW?2

uchybien w przysztosci




4.8 Wykorzystuje umiejetnosci negocjacyjne i mediacyjne w P7S_UW2
rozwigzywaniu probleméw i ich unikaniu P7S KR1
Piqgty tydzien praktyk
5.1 Potrafi obstugiwac specyficzne programu do obstugiwania P7S-WK4
rejestrow P7S-UW1
5.2 Potrafi analizowaé i weryfikowac¢ poprawnosc wnioskow o wpisy P7S_UW5
do rejestrow P7S_UW2
5.3 Potrafi dokonywac analizy skutkéw makro i mikroekonomicznych P7S_UW2
na podstawie wpisow w rejestrach P7S WK3
54 Potrafi analizowa¢ i weryfikowac¢ poprawnosc wnioskow P7S_UWS5
P7S_UW1
5.5 Potrafi tworzy¢ zestawienia z rejestrow i analizowac dane P7S_UWS5
P7S_UW2
5.6 Zna ustawe o zagospodarowaniu przestrzennym i innych ustawach P7S_UWS5
pokrewnych P7S UW?2
5.7 Potrafi sprawnie przeprowadzic¢ procedure uchwalenia i wdroZenia P7S_UW2
MPZP, wyliczyé skutki finansowe i spoleczne wdrozenia MPZP
5.8 Potrafi przeprowadzi¢ postgpowania zgodnie z prawem zamowien P7S_UW?2
publicznych (wybor wiasciwej formy i trybu)
5.9 Umie poradzi¢ dokumentacje dotyczgca zamowien przetargowych P7S_UWS5
P7S_UW2
5.10 Umie przeprowadzié¢ postepowanie odwotawcze od rozstrzygniecia P7S_UWS5
przetargu
5.11 Potrafi dokonac prawidiowej oceny ofert przetargowych pod P7S_UWS5
wzgledem formalnym i merytorycznym
5.12 Potrafi wybraé prawidtowg procedure do wydatkowania srodkow P7S_UWS5
publicznych
5.13 Potrafi prawidlowo ustali¢ wagi dla poszczegolnych czesci P7S_UWS5
sktadowych oceny oferty
5.14 Potrafi uargumentowac stanowisko zamawiajgcego w procesie P7S_UW?2
postgpowania odwotawczego P7S UWS
5.15 Umie zastosowac prawidtowe zabezpieczania realizacji finansowej P7S_UWS5

decyzji administracyjnych

P7S_KR2




5.16 Stosuje dziatlania etyki i przeciwdziatania korupcji P7S_UWS5
P7S_KR2
5.17 Potrafi przestrzegac przepisy dotyczqce ochrony danych P7S_UW2
osobowych i informacji niejawnych P7S_WK2
5.18 Umie rozgraniczy¢ dane podlegajgce ochronie prawnej od danych P7S_UW2
publicznych P7S WK?2
5.19 Umie wrozy¢ w Zycie przepisy dotyczgce zawierania stosunku P7S_UW2
pracy, rozwigzywania stosunku pracy oraz stosowania kar P7S WK2
porzgdkowych -
5.20 Umie w sposob prawidlowy popradzi¢ dokumentacje zatrudnionych P7S_UW2
pracownikow P7S_UW?2
P7S_WK?2
521 P7S_UW2
Potrafi w sposob prawidtowy wyliczy¢ wynagrodzenie pracownika P7 UWS5
raz z obcigzeniami prawno-podatkowymi -
5.22 P7S_UW2
Potrafi w sposob prawidtowy weryfikowac¢ wnioski o Swiadczenia z P7_UWS5
ZFSS
5.23 Potrafi planowac wlasng sciezke kariery P7S_WK3
P7S_KR1
5.24 Potrafi zazegnywa¢ konflikty pomiedzy pracownikami lub je P7S_UK2
rozwigzywac P7S KR1
P7S_KK2
5.25 Posiada umiejetnosé prawidlowego przypisywania zdan do P7S_UK?2
kompetencji _pra_cownlka zgodnie z jego kompetencjami i P7S UW4
predyspozycjami —
P7S_WK3

P7S_KK2




4. Efekty specjalnosciowe praktyk zawodowych

a) Specjalnos$¢ — Bezpieczenstwo publiczne

EPS1_BP | Potrafi aktywnie uczestniczy¢ we wdrazaniu procedur, P7S-UWS5
dotygzqcych ochrony tadu prawnego oraz spokoju i porzqdku P7S UK?2
publicznego _

P7S_KK1
P7S_UK3
P7S_UW?2
P7S_WK3

EPS2_BP | Potrafi aktywnie uczestniczy¢ w tworzeniu oraz redagowaniu P7S-UWS5
planu reagowania P7S UK2

kryzysowego
P7S_KK1

P7S_UKS3
P7S_UW?2
P7S_WK3

EPS3_BP | Potrafi wykorzystac rozszerzong wiedzg teoretyczng z zakresu P7S-UWS5
bezpieczenstwa wewnetrznego oraz powigzanych z nim

. : o . , P7S_UK2
dyscyplin w celu analizowania i interpretowania problemow -
zwigzanych P7S_KK1
z bezpieczenstwem, ochrong porzqdku wewnetrznego




P7S_UK3

P7S_UW2
P7S_WK3
EPS4_BP | Potrafi profesjonalnie kierowac procesami bezpieczenstwa w P7S-UWS5
administracji panstwowej i samorzqdowej, szczegolnie z
. P7S_UK?2
zarzgdzania kryzysowego -
P7S_KK1
P7S_UK3
P7S_UW2
P7S_WK3
EPS5_BP | Potrafi rozwigzywac konkretne problemy zwigzane z P7S-UWS5
bezpieczenstwem i porzgdkiem publicznym, prognozowac ich
. ; , . o P7S_UK?2
przebieg oraz przewidywac skutki planowanych dziatan -
P7S_KK1
P7S_UK3
P7S_UW?2
P7S_KR2
EPS6_BP | Potrafi postugiwa¢ sie¢ szczegétowymi zasadami i normami P7S-UWS5
etycznymi w podejmowanej dzialalnosci, dostrzega i analizuje P7S UK?2
dylematy etyczne, przewiduje skutki prawne i moralne -
konkretnych dziatan stuzqcych zapewnieniu bezpieczenstwa, P7S_KK1
Potrafi kierowac procesami bezpieczenstwa w administracji
. s . P7S_UK3
panstwowej i samorzgdowej. -
P7S_UW2
P7S_KR2
P7S_UO?2
EPS7_BP | Interpretuje i stosuje przepisy prawne, szczegolnie w obszarze | P7S-UW5
bezpieczenstwa wewnetrznego. Stosuje przepisy prawa w
: . , , , P7S_UK?2
zakresie bezpieczenstwa spotecznosci lokalnych oraz okresla -
zasady zapobiegania przestgpczosci i patologiom spotecznym. P7S_KK1
P7S_UK3
P7S_UW2
P7S_KR2
EPS8 BP | Aktywnie planuje wlasng sciezke kariery P7S_KR1
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