Uchwala Nr 26 /2016
Senatu Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie
z dnia 11 marca 2016 roku

w sprawie uruchomienia w Instytucie Administracyjno-Ekonomicznym
studiéw podyplomowych
»Administracja urzedéw samorzadowych i panstwowych”
od roku akademickiego 2016/2017

Na podstawie art. 6 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 27 lipca 2005 1. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym (tj. Dz. U. z 2012 1, poz. 572 z pdzn. zm.), § 7 ust. 4 Statutu Panstwowej Wyzszej
Szkoly Zawodowej w Tarnowie (t.j. przyjety Uchwata Nr 11/2015 Senatu Panstwowej
Wyzszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie z dnia 20 marca 2015 r.) oraz w zwigzku z § 2 ust. 1
Regulaminu Studiow Podyplomowych Panistwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie
(tj. przyjety Uchwala Nr 27/2014 Senatu Panstwowej Wyzsze] Szkoly Zawodowej w
Tarnowie z dnia 3 lipca 2014 r.) Senat Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie
uchwala, co nastepuje:

§1.

Od roku akademickiego 2016/2017 wuruchamia sie studia podyplomowe
~Administracja urzgdow samorzadowych i panstwowych”.

§2.

Senat Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie zatwierdza plan
(zalacznik nr 1), program (zalacznik nr 2) oraz efekty ksztalcenia (zalgcznik nr 3) ww.
studiow podyplomowych.

§3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

drhab.ing. Judwiga Laska, prof PWSZ



Parnistwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Tarnowie Zafgcznik Nr 1 do Uchwalfy Nr 26 /2016 z dnia 11.03.2016
Instytut  Administracyjno-Ekonomiczny r.

Zaktad  Administracji Publicznej

Plan studiow rok akademicki: 2016/2017
kierunek: Administracja urzedéw parnstwowych i samorzadowych
tryb studidw: studia podyplomowe
Forma zaliczenia Razem .
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Konstrukcyjne i formalne wymogi pism procesowych

zal. z

2 oceng 16 2 10 2]
Praktyczne aspekty obstugi administracyjnej w organach
wymiaru sprawiedliwosci, pomocy i ochrony prawnej 5 1 1
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BLOK DO WYBORU

Ustrdj administracji publicznej w Polsce

nformatyzacja administracji publicznej

-zrodta prawa i e-urzad

Legenda:

E - egzamin, W - wyktad, C - éwiczenia, L - lektorat, LO - labolatorium, S - seminarium, K - konserwatorium, | - inne, PR - praktyka




Zatgcznik Nr 2
do Uchwaly Nr 26/2016
zdnia 11.03.2016r.

PROGRAM KSZTALCENIA NA STUDIACH PODYPLOMOWYCH

Jednostka prowadzaca studia podyplomowe

Instytut Administracyjno-Ekonomiczny

Nazwa studiow

Administracja urzedow panstwowych i samorzgdowych

Typ studiéw

Studia doskonalgce. Kwalifikacje ze znajomosci jezyka
migowego mozna naby¢ wybierajgc modul z jezykiem migowym.

Oplata za studia (calo$¢)

W zalgczeniu nalezy przekazaé kosztorys

Okreslenie obszaru ksztalcenia/obszarow
ksztalcenia, do ktorego przyporzadkowane sg
studia podyplomowe

Nauki spoleczne

Jezyk prowadzonych studiéw podyplomowych

Studia prowadzone w calosci w jezyku polskim

Imie i nazwisko kierownika studiéw

dr Anna Gagdek, doc. PWSZ

Informacje o studiach

1. Dane o jednostce prowadzqgcej studia:
PWSZ Instytut Administracyjno-Ekonomiczny, 33-100
Tarnow, ul. Mickiewicza 8, tel. 0-14-63-16-578
2. Dni i godziny otwarcia sekretariatu:
Pn., sr., czw. Od 10.00 do 14.00; pt. od 10.00 do 17.00
3. Materialy dostgpne w sekretariacie:
Plany studiow, harmonogramy, sylabusy, informacje o
wyktadowcach.
4. Wymagane od kandydata dokumenty sktadane w
sekretariacie:
Formularz zgloszeniowy, kserokopia dyplomu ukonczenia
studiow i dowodu osobistego, 1 fotografia, dowod oplaty
wpisowego.
5. Harmonogram wysytany jest do stuchaczy na co
najmniej dwa tygodnie przed planowanym terminem
rozpoczecia zajec.

Ogolne cele ksztalcenia

Studia podyplomowe majq na celu wyposazenie
Absolwentow w wiedzg i umiejetnosci praktyczne
niezbedne do wykonywania pracy w urzedach administracji
publicznej (rzqdowej i samorzgdowej) oraz

| w administracji organéw wymiaru sprawiedliwosci,

pomocy i obstugi prawnej. Poniewaz od 1 kwietnia 2012 r.
zgodnie z ustawq o jezyku migowym i innych srodkach
komunikowania sig instytucje publiczne sq zobowigzane do
zapewnienia wsparcia niestyszqgcym w pokonaniu
istniejqcych barier komunikacyjnych, w planach studiéw
uwzgledniono podstawy jezyka migowego dla urzednikow.
Studia stanowiq podstawe do profesjonalnego
wykonywania obowigzkéw zawodowych.

Zwigzek efektéw ksztalcenia z misjg i strategia
uczelni

Zakladane efekty ksztalcenia pokrywajq sie z misjq i
strategiq uczelni w zakresie prowadzenia edukacji z




uwzglednieniem lokalnych potrzeb i zmieniajqcych sie
uwarunkowan rynku pracy.

Roéznice w stosunku do innych studiow
podyplomowych o podobnie zdefiniowanych
celach i efektach ksztalcenia prowadzonych na
uczelni

Uczelnia nie prowadzi podobnych studiow

Wymagania wstepne Ukonczenie studiow wyzszych

Zasady rekrutacji Ziozenie wymaganych dokumentdéw i oplaty rekrutacyjnej
Limit przyje¢ (od ... do) Od 18 osob

Liczba punktow ECTS 60

Liczba semestréw 2

Opis zakladanych efektéw ksztalcenia

wg wzoru w zal. nr 3

Plan studiow

Wg wzoruw zal. nr 1

Wykaz modutow ksztalcenia z ich przyporzgdkowaniem do
poszczegolnych semestrow, przypisanymi do modutéw
punktami ECTS, liczbg godzin kontaktowych (w przypadku
modutéw, ktorych realizacia wymaga bezposredniego

kontaktu  nauczycieli — akademickich i  studentéw),
zaznaczeniem modutow obowigzkowych oraz
podlegajqcych  wyborowi przez studenta, okresleniem

rodzaju oceny podsumowujgcej w module ksztalcenia.

Sylabusy poszczegélnych moduléw ksztalcenia
skladajace si¢ na program studiéw
podyplomowych uwzgledniajace metody
weryfikacji efektow ksztalcenia osigganych
przez stuchaczy

wg wzoru w zaf. nr 4

Wymogi zwigzane z ukonczeniem studiow
(praca koncowa/egzamin koncowy/inne)

Zaliczenie wszystkich przedmiotow objetych planem
studiow oraz obecnosé na zajeciach.

Opis wewnetrznego systemu zapewnienia
jakosci ksztalcenia

1. Dobor kadry z uwzglednieniem doswiadczen
praktycznych.

2. Weryfikacja sylabusow pod kqtem ich zgodnosci z
opracowanymi efektami ksztalcenia.

3. Monitorowanie przez kierownika studiéw
terminowosci odbywania zaje¢é, realizowania
programu oraz zasad zaliczania przedmiotow.

4. Przeprowadzanie ankiet ewaluacyjnych
oceniajgcych program studiow, dobor kadry
dydaktycznej, jakos¢ ksztalcenia i organizacje
studiow.

Koordynator ds. jakosci ksztalcenia — dr hab. Anna
Pachowicz




Zatqcznik Nr 3
do Uchwaly Nr 26/2016
z dnia 11.03.2016 r.

ZAKLADANE EFEKTY KSZTALCENIA DLA STUDIOW PODYPLOMOWYCH
ADMINISTRACJA URZEDOW PANSTWOWYCH | SAMORZADOWYCH
ZIJEZYKIEM MIGOWYM
ADMINISTRACJA URZEDOW PANSTWOWYCH [ SAMORZADOWYCH

PROWADZONYCH W PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLE ZAWODOWEJ
W TARNOWIE PRZEZ INSTYTUT ADMINISTRACYJNO-EKONOMICZNY
' ZAKLAD ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

Objasnienie oznaczen:

— AU - kod studiéw podyplomowych,

— S — obszar ksztatcenia w zakresie nauk spolecznych,

— P —profil praktyczny,

— jedna z liter W, U lub K — dla oznaczenia kategorii efektow (W — wiedza, U — umiejetnosci, K —
kompetencje spoleczne),

— 01, 02, 03 i kolejne - numer efektu ksztalcenia.

Nazwa studiow:

Administracja urzedow panstwowych i samorzgdowyceh z jezvkiem migowym
Administracja urzedéw panstwowych i samorzadowych

Poziom ksztalcenia: studia podyplomowe

Profil ksztalcenia: P

symbol
efektow ' efekty ksztalcenia
ksztalcenia

Wiedza

AU W01 ma ogolng wiedze teoretyczng i p}aktyczna( z zakresu nauk
spotecznych, zwtaszcza nauki o prawie i nauki o administracji
oraz podstawowa wiedz¢ ekonomiczng

AU W02 ma podstawowa wiedzg dotyczacg struktur 1 zasad
funkcjonowania organéw administracji publicznej, wymiaru
sprawiedliwosci, pomocy i ochrony prawne;j

AU W03 ma uporzadkowana i pogl¢biong wiedze dotyczaca regulacji
prawnych, ktére stosowane sg w urzedach administracji
publicznej oraz organach wymiaru sprawiedliwo$¢, pomocy i
ochrony prawnej '

AU W04 ma podstawowg wiedze dotyczaca funkcjonowania
administracji zardbwno na plaszczyznie krajowej jak i




migdzynarodowej (ze szczegdlnym uwzglednieniem obszaru
Unii Europejskiej) zorientowang na zastosowania praktyczne

AU_WO05

ma wiedz¢ o czlowieku jako stronie réznorodnych stosunkéw
spolecznych, a w szczegélnosci stosunkow prawnych (relacje
urzad — obywatel)

AU_W06

ma wiedze o metodach i narzedziach odpowiednich dla nauki
o prawie i nauki o administracji, pozwalajacych opisywaé
struktury, instytucje i procesy spoleczne, ze szczegdlnym
uwzglednieniem wybranych instytucji oraz organizacji
spotecznych i gospodarczych

AU_W07

ma wiedzg o normach moralnych i etycznych w administracji

Umiejetnosci

AU U01

potrafi postugiwaé si¢ podstawowymi pojeciami prawnymi
i ekonomicznymi oraz wykorzysta¢ podstawowsg wiedze
teoretyczng do szczegétowego opisu i praktycznego
analizowania  jednostkowych  proceséw 1  zjawisk
o charakterze prawnym 1 gospodarczym

AU U02

posiada umiejetnos¢ wykorzystania wiedzy teoretycznej
w pracy zawodowe] z zachowaniem zasad etycznych

AU_U03

potrafi samodzielnie i starannie przygotowywaé pisma
i dokumenty zwigzane z praca zawodowg oraz komunikowaé
si¢ z klientami urzedow, w tym takze osobami niestyszacymi*

AU _U04

prawidlowo posluguje si¢ systemami normatywnymi oraz
normami 1 regulami prawnymi w celu rozwigzania

AU U05

konkretnych praktycznych zadan w administracji

umie zastosowac wiedzg¢ z zakresu organizacji i zarzadzania
w praktyce funkcjonowania urzedéw administracji publiczne;j,
organdw pomocy i ochrony prawnej

AU _U06

posiada umiejetnos¢ komunikowania si¢ z otoczeniem
W miejscu pracy, sprawnego postugiwania si¢ dostepnymi
srodkami informacji i techniki biurowej, aktywnego uczest-
nictwa w pracy grupowej oraz organizowania i kierowania
niewielkimi zespotami

AU U7

analizuje zaproponowane rozwigzania konkretnych proble-
mow 1 przedstawia w tym zakresie odpowiednie
rozstrzygniecia oraz umie wdrozy¢ proponowane rozwigzania

AP_UO08

posiada umiejetnos¢ rozumienia i analizowania zjawisk
spolecznych

AU_U09

posiada umiejetnos¢ przygotowania typowych i wilasciwych
dla administracji pism 1 dokumentow z zastosowaniem
obowiagzujacych procedur

AU U10

posiada umiejgtno$¢ przygotowania typowych i wlasciwych
dla administracji wystapien ustnych, w jezyku polskim
i w jezyku migowym




AU Ull postuguje sie jezykiem migowym w celu komunikowania sie
z osobami niestyszgcymi lub stabo styszacymi *

Kompetencje spoleczne

AU K01 rozumie potrzebe podnoszenia kwalifikacji zawodowych
1 cigglego poglebiania wiedzy

AU K02 prawidlowo identyfikuje i rozstrzyga dylematy (w tym dyle-
maty etyczne) zwigzane z wykonywaniem obowigzkow
zawodowych

AU KO3 jest przygotowany do poruszania si¢ na rynku pracy oraz
zmiany miejsca zatrudnienia

AU K04 potrafi uzupeini¢ i doskonali¢ nabyta wiedzg i umiejetnosci
zawodowe

AU KO05 poprzez poglebianie wiedzy i doksztalcanie potrafi dostoso-
wac si¢ do nowych sytuacji i warunkéw, w tym zawodowych

AU K06 potrafi rozwigzywaé¢ problemy zawodowe zwigzane
z kontaktami interpersonalnymi

* dotyczy studiow - Administracja urzedéw panstwowych i samorzagdowyveh z jezykiem migowym




