Program studiéw Administracja 2022/2023

Poziom/y studiéw: Studia I stopnia

Forma/y studiéw: Niestacjonarne

Nazwa dyscypliny, do ktdrej zostat przyporzadkowany kierunek
Nauki o polityce i o administracji

Punkty ECTS
Nazwa dyscypliny wiodgcej

liczba %
Nauki o polityce i administracji 144 80
Prawo 36 20

EFEKTY UCZENIA SIE KIERUNEK: ADMINISTRACJA:

Uniwersalna charakterystyka poziomu PRK (pierwszego stopnia)l :
— P6 = poziom PRK dla studiéw I stopnia

— U = charakterystyka uniwersalna (pierwszego stopnia)

- W =wiedza

— U = umiejetnosci

— K = kompetencje spoteczne

Charakterystyka (drugiego stopnia) poziomu 6 PRK dla kwalifikacji uzyskiwanych w ramach
szkolnictwa wyzszego:

— P6 = poziom PRK dla studiéw I stopnia

— S = charakterystyka typowa dla kwalifikacji uzyskiwanych w ramach szkolnictwa wyzszego
(drugiego stopnia),

— W = wiedza

— G = glebia i zakres

— K = kontekst

— U = umiejetnosci

— W = wykorzystanie wiedzy

— K = komunikowanie sig

— 0 = organizacja pracy

— U = uczenie sie

— K = kompetencje spoteczne

— K = krytyczna ocena

— O = odpowiedzialnosé

— R =rola zawodowa



Wyzsza Szkota Administracji Publicznej w Kielcach
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W ZAKRESIE WIEDZY
Znairozumie:

Adm_WO01 | Rozumie istote funkcjonowania parnstwa i jego struktur, | POCU_W | P65_WG
istote prawa oraz znaczeniu prawa w panstwie
demokratycznym, szczegélnie w praktycznym jego
stosowaniu, rozumie istote ustroju panstwa, zasady
funkcjonowania panistwa, podstawowe elementy systemu
politycznego, i podstawowe prawa i wolnosci
obywatelskie i ich praktyczne znaczenie
w demokratycznym panstwie prawa.

Adm_WO02 | Ma podstawowa wiedze na temat funkcjonowania | P6BU_W | P6S_WG
publicznego i rynkowego systemu administracji, w P65_WK
szczegOlnodci  za$  struktury  systemu  organéw
administracji publicznej oraz podmiotéw administracji
niepublicznej oraz zna relacje wewnatrz organizacyjne,
szczegoblnie wystepujace w praktyce pracy administracji
publiczne;j.

Adm_WO03 | Zna metody i narzedzia stosowane w administracji | PEBU_W | P6S_WK
publicznej i niepublicznej, wlasciwe dla nauk o
administracji i nauk o zarzadzaniu, pozwalajace na opis
procesow ~w  nich  zachodzacych ~w  praktyce
funkcjonowania administracji publicznej i relacje miedzy
nimi, rozumie znaczenie podstawowych poje¢ prawnych,
rowniez w jezyku obcym, jak tez praktyczne
zastosowanie tej wiedzy w dzialalnoSci administracji
publicznej i gospodarcze;.

Adm_W04 | Zna i rozumie pojecia z zakresu prawoznawstwa, nauki o | PBU_W | P65_WG

administracji, nauk o organizacji i zarzgdzaniu, nauk o
polityce réwniez w jezyku obcym. Zna zasady ochrony
stron w  postgpowaniu  administracyjnym, takze
w praktycznym  ich  stosowaniu w  dziatalnosci
administracji publicznej.




Wyzsza Szkota

Administracji Publicznej w Kielcach

Adm_WO05

Zna podstawy prawa cywilnego oraz podstawy
wazniejszych dzialéw prawa, istotnych z punktu
widzenia funkcjonowania administracji publicznej (prawo
finansowe, karne, prawo pracy, prawo ubezpieczen
spolecznych, prawo zaméwienr publicznych - w réznych
aspektach zwigzanych z funkcjonowaniem administracji,
zwlaszcza w aspekcie praktycznym).

P6U_W

P6S_WK

Adm_W06

Rozréznia funkcje waznych instytucji publicznych w
kraju, Europie (UE) i na $wiecie. Potrafi zdefiniowac
sktadniki i funkcje instytucji sektora publicznego oraz ma
wiedze na temat relacji pomiedzy nimi w wymiarze
politycznym, prawnym i spotecznym réwniez pod katem
zastosowania w praktyce administracyjne;j.

P6U_W

P6S_WK
P6W_WG

Adm_WO07

Ma podstawowq wiedze w obszarach prawa regulujacego
sprawy obywatelskie (prawo o$wiatowe, budowlane,
USC, ewidencja ludnosci, gospodarka przestrzenna,
ochrona $rodowiska itd.).

P6U_W

P6S_WK

Adm_WO08

Posiada pelna wiedze na temat systemu samorzadowego
w Polsce, organéw samorzadowych, zadan i kompetencji
poszczegblnych szczebli samorzadu i praktycznych
aspektéw funkcjonowania samorzgdu terytorialnego.

P6U_W

P6S_WK

Adm_W09

Zna podstawowe pojecia i rozumie najwazniejsze procesy
ekonomiczne w skali makro i mikro.

P6U_W

P6S_WK

Adm_W10

Zna i rozumie prawne podstawy funkcjonowania Unii
Europejskiej, zasady funkcjonowania podstawowych
instytucji europejskich, rozumie europejskie standardy
obywatelskie, a takze znaczenie praktycznego ich
zastosowania.

P6U_W

P6S_WK

Adm_W11

Posiada elementarng wiedze humanistyczng i spoteczna
istotng w pracy administracji - historyczno-filozoficzna,
socjologiczna, psychologiczna, z zakresu zarzadzania,
komunikacji i logiki réwniez w aspekcie praktycznego jej
zastosowania.

P6U_W

P6S_WK

Adm_W12

Ma wiedze na temat form dalszego zawodowego rozwoju
i zna podstawowe zasady podejmowania wlasnej
dziatalnosci gospodarczej oraz podstawowe zasady
przedsiebiorczosci i mozliwosci jej praktycznego
zastosowania.

P6U_W

P6S_WK

Adm_W13

Zna podstawy prawne administracji elektronicznej oraz
technologie i systemy informatyczne w administracji. Zna
zasady bezpieczenistwa informacyjnego w administracji
oraz znaczenie i reguly informacji publicznej w ich
praktycznym zastosowaniu.

P6U_W

P6W_WG

Adm_W14

Zna jezyk obcy nowozytny ze szczegélnym
uwzglednieniem stownictwa zwigzanego z administracja
i prawem, stosowanego w codziennej praktyce
administracyjnej.

P6_UW

P6W_WG

ADM_W15

W  trakcie studiéw poznaje reguly funkcjonowania
instytucji, w ktérych odbywa praktyki zawodowe.

P6_UW

P6W_WG
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zakresie UMIEJETNOSCI
Potrafi:

Adm_U01

Potrafi poprawnie interpretowaé¢ podstawowe zjawiska
otaczajacej go rzeczywistosci w kategoriach prawnych,
politycznych,  ekonomicznych,  spolecznych  oraz
organizacyjnych.

P6U_U

P6S_UW

Adm_U02

Potrafi w praktyce wykorzysta¢é posiadanga wiedze
prawng, prawno-administracyjng i z zakreséw nauk
ekonomicznych i zarzadzania do samodzielnej
interpretacji zjawisk i procesébw z obszaru zycia
publicznego.

P6U_U

P6S_UW

Adm_U03

Potrafi samodzielnie dotrze¢ do potrzebnych informacji z
szeroko rozumianego obszaru nauk spotecznych i
wykorzystaé je do interpretacji problemu
administracyjnego wystepujacego w praktyce
funkcjonowania administracji oraz podjecia decyzji
administracyjnej zgodnie z obowigzujacym prawem i
obowigzujacymi procedurami. Potrafi interpretowac
stany faktyczne potrzebne do podejmowania decyzji
administracyjnych w praktyce administracyjnej.

PeU_U

P6S_UW

Adm_U04

Potrafi planowaé¢ i organizowaé prace indywidualng i
zespolowa w praktycznych aspektach i réznych
okoliczno$ciach funkcjonowania administracji publicznej.

PeU_U

P6S_UO
P6S_UK

Adm_U05

Posiada praktyczne umiejetnosci zdobywania informacji i
wykorzystywania umiejetnoéci w zakresie komunikacji,
negocjacji i autoprezentacji w sferach zwiazanych z
administracja publiczng oraz przygotowania wystapien
publicznych

PeU_U

P6S_UK

Adm_U06

Potrafi konstruowaé¢ pisma poslugujac sie regutami
procedury administracyjnej oraz przeprowadzi¢ logiczne
uzasadnienie przyjetego rozwigzania / podjetej decyzji.

P6U_U

P6S_UK

Adm_U07

Potrafi wykorzysta¢é wiedze o prawidlowosciach
zachowan ludzkich (socjologiczna, psychologiczng) do
nawigzywania poprawnych relacji z petentami w pracy i
srodowiskiem urzednikéw, jest w stanie logicznie
formulowa¢ mysli i komunikowaé je w relacjach
spolecznych w praktyce funkcjonowania administracji
publicznej.

P6U_U

P6S_UK

Adm_U08

Potrafi zarzadzad dokumentami administracji
elektronicznej oraz wdraza¢ technologie i systemy
informatyczne, wykorzysta¢ w praktyce narzedzia
informatyczne w procesach przygotowania decyzji
administracyjnych.

P6U_U

P6S_UW
P6S_UU

Adm_U09

Potrafi w  praktyce zastosowaé¢ e -dokumenty
W postepowaniu administracyjnym i wlasciwie
dekretowac ich obieg.

PeU_U

P6S_UW

Adm_U10

Potrafi wykorzystaé¢ profesjonalne narzedzia sluzace do
pozyskiwania podstawowych informacji wlasciwych dla
zakresu praktycznych czynnoéci podejmowanych w
administracji.

PeU_U

P6S_UK
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Adm_U11

Postuguje sie w praktyce jezykiem obcym nowozytnym
na poziomie B2 ze szczegélnym uwzglednieniem
stfownictwa zwigzanego z administracja i prawem.

PeU_U

P6S_UK

Adm_U12

Potrafi w praktyce zastosowac reguly prawa autorskiego
w pracy administratywisty.

P6U_U

P6S_UW

Adm_U13

Potrafi ~ kierowaé  zespolem  pracowniczym/matla
organizacja realizujaca zlozone zadania zawodowe w
zmiennych i nie w pelni przewidywalnych warunkach
czesto wystepujacych w  praktyce funkcjonowania
administracji publiczne;j.

P6U_U

P6S_U
P6S_UR

@)

w zakresie KOMPETENC]I SPOLECZNYCH
Jest gotow do:

Adm_KO01

Jest gotow do nieustannego podnoszenia swoich
kompetencji i kwalifikacji zawodowych w obszarze
prawa administracyjnego i administracji. Potrafi sie
doksztalcaé,  selekcjonowaé¢  potrzebne informacje,
budowaé bazy potrzebnych danych i aktéw prawa,
krytycznie oceniad stan swojej wiedzy.

P6K_K

P6S_KK

Adm_KO02

Wykazuje otwarto$¢ na prace zespolowa i potrafi
przyjmowa¢ w niej rézne role (wykonawcze i
kierownicze).

P6U_K

P6S_KR

Adm_KO03

Potrafi odpowiednio wyznacza¢ sobie cele w pracy
administracyjnej, ustala¢ ich hierarchie i praktycznie
organizowac sobie prace wedlug regul ergonomiki.

P6U_K

P6S_KO

Adm_K04

Potrafi prawidtowo identyfikowac i rozstrzygac zgodnie z
zasadami prawa i interesu publicznego oraz etyki trudne
problemy o niejednoznacznie definiowanych
rozwigzaniach, czesto wystepujace w praktyce
funkcjonowania administracji publicznej.

P6U_K

P6S_KO

Adm_KO05

Jest kreatywny we wszystkim co wymaga poszukiwania
rozwiazan, konsekwentny w dazeniu do zatozonego celu,
potrafi sie ustrzec przed biurokratycznymi sklonnosciami
w relacjach z petentem.

P6U_K

P6S_KR

Adm_KO06

Potrafi planowac swéj rozw6j zawodowy i dostosowywac
wiedze i umiejetnoéci do ciaglych zmian jakie zachodza w
otoczeniu i zastosowac ja w praktyce.

P6U_K

P6S_KK

Adm_KO07

Ma poczucie odpowiedzialnosci za prawne i finansowe
skutki swoich dzialan i decyzji oraz ich wplyw na
praktyczna sytuacje petenta.

P6U_K

P65_KO

Adm_KO08

Rozumie i akceptuje zasady etyki w dziedzinie
administracji i umie postugiwac sie w praktyce kodeksem
etycznym w pracy zawodowej. Jest gotow do
przestrzegania zasad obowiazujacych w dziedzinie
dziatalnosci zawodowej, dotyczacych utrzymywania
jakosci prowadzonej dziatalnosci oraz kultury wspoétpracy
i kultury konkurengcji.

P6U_KR

P6Z_K




