Program studenckich praktyk zawodowych
na Wydziale Nauk Spotecznych
Akademii Nauk Stosowanych im. Ksiecia Mieszka | w Poznaniu
Kierunek: Administracja studia Il stopnia

Praktyka moze by¢ realizowana w szczegdlnoSci:

Z

w organach administracji rzadowej,

w strukturach samorzadowych,

w stuzbach administracyjnych podmiotéw gospodarczych,

w instytucjach pozarzadowych,

w administracji specjalnej,

w administracji prywatne;j,

w placéwkach kulturalnych,

w organach partii politycznych,

w instytucjach krajowych,

w przedsiebiorstwach wspotpracujacych z krajami cztonkowskimi UE i ich organami,
w dziatach administracyjnych sadéw powszechnych, administracyjnych,
w prokuraturze,

w jednostkach stuzby cywilnej,

w biurach prawnych,

w Policji.

uwzglednieniem ro6znic w strukturach organizacyjno-prawnych instytucji

przyjmujacych na praktyke Student powinien w szczegdlnoSci:

ZapoznacC sie z zadaniami i merytoryczng dziatalnos$cig instytucji przyjmujacej na
praktyke.
Zapoznac sie ze strukturg dziatania instytucji i funkcjonowania jej podstawowych

komérek organizacyjnych.



10.

11.
12.

13.

Umie¢ postugiwac sie zaawansowang wiedzg z zakresu budzetowania, zarzadzania
oraz funkcjonowania instytucji.

Zapoznac sie z zasadami sporzadzania dokumentacji w instytucji.

Pozna¢ zasady wspotpracy instytucji z innymi podmiotami, w tym podmiotami
zagranicznymi zlokalizowanymi na terenie Unii Europejskiej, jak i poza jej strukturg,
jezeli instytucja prowadzi takq wspétprace.

Poznac i stosowac¢ zasady rejestracji, segregacji i archiwizowania dokumentacji w
instytucji.

Dokonywa¢ analizy akt postepowan prowadzonych przez instytucje i sporzadzac
projekt rozstrzygniecia sprawy uwzgledniajacy aktualny stan doktryny, jak i
judykatury w ww. zakresie.

Postugiwa¢ sie w praktyce zaawansowang wiedza z zakresu postepowania
administracyjnego, egzekucyjnego i sadowo-administracyjnego, uwzgledniajaca
aktualny stan doktryny, jak i judykatury w ww. zakresie (w szczego6lnosci w sprawie
wydawania zasSwiadczen, rozpatrywania skarg i wnioskow, w sprawach
egzekucyjnych, a takze ogdlnej, jak i specjalistycznej biurowosci).

Przygotowywa¢ plan posiedzen, w tym rozpraw, jednostek organizacyjnych
(organdw) instytucji i bra¢ w nich udziat w charakterze obserwatora (jezeli warunki
funkcjonowania instytucji to umozliwiajg).

Posiada¢ umiejetno$¢ przygotowywania pism (decyzji, postanowien) organow,
bedacych rezultatem rozpatrzenia przez te organy petycji, skarg i wnioskow
obywateli.

Umie¢ przygotowywac projekty aktéw prawnych.

Umie¢ przygotowywac odpowiedzi na zapytania prawne i odpowiedzi na wezwania
do usuniecia naruszenia prawa, uwzgledniajgce pogtebiong analize aktualnego stanu
doktryny, jak i judykatury w zakresie podnoszonego przez wnioskodawce problemu.
Stosowac zasady obowigzujace w danej instytucji w zakresie kontaktowania sie z
klientami/petentami/obywatelami, przy uwzglednieniu szeroko pojetych praw

cztowieka oraz zasad etycznych i prawnych.



14. Korzysta¢ w sposOb zaawansowany z urzadzen biurowych (komputera, faxu,
drukarki, skanera itp.).

15. Zapoznac sie z zasadami bhp.
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