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Poziom ksztatcenia

Il stopnia

Grupa zaje¢

Grupa zaje¢ obowigzkowych z
zakresu kierunku studiow

Forma studiéw niestacjonarne Sposob realizacji na uczelni
Rok studiow 2 Jezyk wyktadowy polski
Semestr studiow 3 Liczba punktow ECTS 2.0
Profil ksztatcenia ogolnoakademicki Forma zaliczenia zaliczenie
Jednostka prowadzaca Rektor -> Wydziat Prawa i Administraciji
Imie i nazwisko Odpowiedzialny za przedmiot mgr Joanna Kiraga
wyktadowcy (wyktadowcow) | Prowadzacy zajecia z przedmiotu
Formy zaje¢ Forma zaje¢ Wyktad Cwiczenia Laboratorium | Projekt Seminarium [RAZEM
Liczba godzin zaje¢ |0.0 20.0 0.0 0.0 0.0 20
W tym liczba godzin zaje¢ na odlegtos¢: 0.0
Aktywnos$¢ studenta Aktywnos¢ studenta | Udziat w zajeciach Udziatw Praca wtasna RAZEM
i liczba godzin pracy dydaktyczny_qh, objetych konsultacjach studenta
planem studiow
Liczba godzin pracy (20 0.0 30.0 50
studenta

Cel przedmiotu

Celem przedmiotu jest:

1. przedstawienie celéw i zatozen organizacji pracy w administracji, istotnych zasad determinujgcych formy
dziatania administracji publicznej i realizacje zadan publicznych,
2. zapoznanie z podstawowg siatkg pojec¢ istotnych dla pracy w administracji publicznej, metodami pracy w
administracji i systemem administracji publicznej,
3. zaznajomienie z podstawowymi przepisami prawa z zakresu organizacji administracji publiczne;.
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Efekty uczenia sie
przedmiotu

Efekt kierunkowy

Efekt z przedmiotu

Sposéb weryfikacji i oceny efektu

[PAGMUZ2_UKO02] potrafi
prowadzi¢ komunikacje w pracy
zawodowej w kwestiach
zwigzanych z administracjg i
gospodarkg, w tym jest zdolny do
formutowania zrozumiatego
przekazu osobom bedacym i nie
bedacym specjalistami w
administracji; potrafi przygotowac
samodzielne pogtebione
opracowanie pisemne oraz
wystgpienie ustne z zakresu
zagadnien dotyczgcych
administracji i gospodarki

Student potrafi skutecznie
komunikowac sie w sprawach
administracyjnych i
gospodarczych oraz przygotowac
przejrzyste opracowania pisemne i
wystgpienia ustne w tym zakresie.

[SU1] oral statement/conversation/
discussion

[SUZ2] presentation/project/paper/
report

[PAGMU2_UOO04] potrafi
przyjmowac role wiodgcego
uczestnika zespotu, ktérego
dziatania zwigzane sg z
administracjg publiczng lub
gospodarkg

Student potrafi petni¢ role lidera
zespotu realizujgcego zadania
zwigzane z administracjg
publiczng lub gospodarka,
koordynujgc dziatania i wspierajgc
wspotprace cztonkéw zespotu.

[SU8] observation of student's
independent or team work

[PAGMUZ2_UUO05] w pogtebionym
stopniu potrafi samodzielnie i
krytycznie zdobywa¢ wiedzg i
rozwija¢ swoje profesjonalne
umiejetnosci; ponadto ma
Swiadomos¢ poziomu swojej
wiedzy i umiejetnosci a takze
rozumie potrzebe uczenia sie
przez cate zycie oraz
przekazywania zdobywanej
wiedzy innym.

Student w pogtebionym stopniu
potrafi samodzielnie i krytycznie
zdobywa¢ wiedze, rozwijaé
profesjonalne umiejetnosci,
ocenia¢ wlasny poziom
kompetenciji, rozumie potrzebe
uczenia sie przez cate zycie oraz
dzieli si¢ zdobywang wiedzg z
innymi.

[SU3] text preparation/written work

[PAGMU2_KKO01] jest gotow do
krytycznej oceny przydatnosci
poznanych procedur i praktyk
zwigzanych z roznymi sferami
tresci programowych
studiowanego kierunku. Jest
otwarty na znaczenie wiedzy w
rozwigzywaniu probleméw
teoretycznych i praktycznych i
skutecznego uzasadniania ocen i
opinii, a takze proponowanych
rozwigzan. W razie potrzeby -
zasigga opinii eksperckiej, w tym
w postaci pogladéw doktryny i
judykatury.

Student jest gotéw krytycznie
ocenia¢ przydatno$¢ poznanych
procedur i praktyk, uzasadnia¢
opinie i proponowane rozwigzania
oraz w razie potrzeby korzystac z
opinii eksperckiej, doktryny i
orzecznictwa.

[SK4] test/exam - oral or written
[SK5] implementation of a
problem task

[PAGMU2_KRO03] jest
zorientowany na odpowiedzialne
petnienie rél zawodowych i
rozwijanie dorobku zawodowego
na stanowiskach w administracji
publicznej, stuzbach
administracyjnych podmiotow
gospodarczych i organizacjach
pozarzadowych

Student jest zorientowany na
odpowiedzialne petnienie rél
zawodowych oraz rozwijanie
kompetencji zawodowych w
administracji publicznej, stuzbach
administracyjnych przedsigbiorstw
i organizacjach pozarzadowych.

[SK1] oral statement/conversation/
discussion
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Tresci przedmiotu

Organizacja pracy biurowej

urzedniczego).

N

N

o]

1. Okreslanie zakresu obowigzkéw i kompetencji urzednikéw w administracji publicznej (elementy prawa

. Prawne podstawy pracy biurowej w administracji publicznej (k.p.a., instrukcje kancelaryjne).

3. Prowadzenie akt administracyjnych, metryka sprawy, dokumenty.

. Sporzgdzanie, zasady obiegu i archiwizowanie dokumentéw.

5. Przygotowywanie i dokumentowanie przebiegu pracy organéw administracji, w tym organéw kolegialnych.

6. Ochrona danych osobowych i dostep do informaciji publiczne;.

7. Organizacja pracy biurowej w sytuacjach kryzysowych.

. Wykorzystanie instrumentow elektronicznych w pracy biurowe;j.

Wymagania wstepne
i dodatkowe

Sposoby i kryteria
oceniania osigganych
efektéw uczenia sie

Sposob oceniania (sktadowe)

Prég zaliczeniowy Sktadowa oceny koncowej

test/egzamin pisemny

51.0% 100.0%

Zalecana lista lektur

Podstawowa lista lektur

Literatura wymagana do ostatecznego zaliczenia zajec¢:

J. Stelina, Prawo urzednicze, Wydawnictwo C.H. Beck, 2017.
E. Mitura (red.), Organizacja pracy biurowej, Difin, 2011.

Uzupetniajaca lista lektur

Literatura uzupetniajgca:

J. Wainwright, A. Francis, Office automation, organization and nature of
work, Ashgate Publishing Limited 1984.

J. Barta, P. Fajgielski, R Markiewicz, Ochrona danych osobowych,
Komentarz. Wolters Kluwer, (aktualne wydanie). G. taszczyca, Akta
sprawy w ogélnym postepowaniu administracyjnym, Wolters Kluwer,
2014.

Z. Leonski, Nauka administracji, Wydawnictwo C.H. Beck, 2010.

Adresy eZasobdéw

Przyktadowe zagadnienia/
przyktadowe pytania/
realizowane zadania

Praktyki zawodowe
w ramach przedmiotu

Nie dotyczy

Data wygenerowania:

Dokument wygenerowany elektronicznie. Nie wymaga pieczeci ani podpisu.
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