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1. CEL STAZU ZAWODOWEGO

Celem stazu zawodowego jest sprawdzenic w praktyce wiedzy teoretycznej uzyskanej przez
studentéw podczas studidw, szczegdlnie z zakresu wybranej specjalnosci, konfrontacja nabyte;j
wiedzy z realiami pracy zawodowej, nabycie praktycznych umiejetnosci wykonywania zawodu,
weryfikacja predyspozycji zawodowych i zdobycie niezbednego doswiadczenia zawodowego w
samodzielnym 1 zespotowym wykonywaniu obowigzkéw, ksztaltowanie umiejetnosci
wspoOltpracy 1 organizacji pracy, kultury zawodowej, zarzadzania czasem podczas wykonywania
zadan specyficznych dla zawodu, uzyskanie referencji zawodowych, zwigkszajacych zdolnosé
zatrudnienia. Realizacja stazu zawodowego ma na celu poglebienie wiedzy praktycznej i
kompetencji zawodowych, gtéwnie poprzez obserwacj¢ 1 wspodirealizacje zadan wykonywanych
przez pracownikow danej instytucji.

2. EFEKTY KSZTALCENIA

W trakcie realizacji stazu zawodowego student nabywa i doskonali kompetencje w zakresie:

Wiedza:

W_01 posiada wiedz¢ na temat struktury i organizacji funkcjonowania instytucji zwigzanych z
organizacja zycia publicznego, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych instytucji i
przedsiebiorstw realizujacych zadania administracji publicznej

W_02 doskonali praktyczng wiedz¢ na temat promocji i zarzadzania zadaniami w jednostkach
samorzadu terytorialnego oraz innych instytucjach i przedsigbiorstwach realizujacych zadania
publiczne

W_03 uszczegotawia wiedze z zakresu prawnych aspektow realizacji zadan publicznych

W_04 posiada wiedze na temat bezpieczenstwa i higieny pracy w instytucji

Umiejetnosci:

U 01 okresla problemy z zakresu dziatalnosci jednostki samorzadowej, wystepujace na terenie
dziatania tej jednostki, a takze znajduje sposoby ich rozwigzywania, konfrontujac wiedzg
teoretyczng z praktyka

U 02 poznaje i ocenia struktur¢ organizacyjna instytucji, obsad¢ kadrowa, podstawowe akty
prawne i normatywne obowigzujace w realizacji zadan jednostki w zakresie funkcjonowania
instytucji oraz realizowanej przez nig polityki samorzadowej, dotyczacej roznych dziedzin
zycia spoteczno-gospodarczego

U_03 potrafi postugiwac si¢ wiedza teoretyczng z zakresu polityki i administracji samorzadowe;j i
wykorzystywac ja w praktyce

U 04 przygotowuje dokumentacje¢ zwigzang z wykonywanymi zadaniami zawodowymi w
wyznaczonych dziatach jednostki samorzadu terytorialnego lub instytucji realizujgcej zadania
publiczne

U 05 poznaje specjalistyczne oprogramowanie konieczne z punktu widzenia wykonywanego
zawodu
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Kompetencje spoleczne:

K_01 jest gotowy do podejmowania indywidualnych i1 zespotowych dziatan na rzecz podnoszenia
jako$ci pracy instytucji; potrafi wspoldziataé z opiekunem stazu w planowaniu zajec,
organizowaniu pracy, itp.

K_02 jest odpowiedzialny za bezpieczenstwo i higien¢ pracy

K_03 ma $wiadomos¢ poziomu swojej wiedzy 1 umiejetnosci; rozumie potrzebe cigglego
doksztalcania si¢ zawodowego i rozwoju osobistego

K_04 ma $wiadomos$¢ znaczenia profesjonalizmu i przestrzegania zasad etyki zawodowej

K_05 doskonali postawe orientacji na interesanta poprzez znajomos¢ i rozumienie jego potrzeb w
zakresie posiadanych kompetencji zawodowych oraz realizacje zadan, ktore wynikajg z
obowigzku wykonywania zawodu

3. MIEJSCE I TERMIN STAZU ZAWODOWEGO

Student realizuje staz zawodowy w instytucjach zajmujacych si¢ wykonywaniem zadan
publicznych administracji samorzadowej i rzadowej, wspotpracujacych w ramach projektu
»Stuchamy Pracodawcow! — wiecej ksztatcenia praktycznego w Akademii Pomorskiej”.

Staz trwa 1,5 miesigca w wymiarze 180 godzin w trakcie trwania roku akademickiego
2014/2015 w miesigcach: czerwiec, lipiec.

4. ZAKRES CZYNNOSCI STUDENTA PODCZAS STAZU ZAWODOWEGO

4.1. Szczegotowy program stazu zawodowego w znacznym stopniu uzalezniony jest od specyfiki
instytucji, w ktorej staz bedzie realizowany. Pracodawcy przygotowuja szczegdtowy
program dla kazdego/ej stazysty/tki. Ogolne zasady programu stazu obejmuja nastepujaca
problematyke:

e Szczegblowe zapoznanie si¢ z  podstawowymi aktami prawnymi i normatywnymi,
obowigzujacymi w realizacji zadan urzedu danego szczebla samorzadu terytorialnego,
regulaminami, zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy, zasadami etycznymi.

e Zapoznanie si¢ z organizacjg i strukturg urzedu administracji samorzadowej, trybem pracy,
zadaniami organdw stanowigcych, kontrolnych 1 wykonawczych.

e Zapoznanie si¢ 1 obsluga systemoéw informatycznych wykorzystywanych do realizacji zadan
w urzedzie.

e Poznanie zasad kontroli wewnetrznej w urzedzie oraz nadzoru sprawowanego przez urzad w
zakresie prowadzonych zadan.

e Obstuga interesantow zgodnie z procedurami obowigzujacymi w urzedzie.

e Poznanie stanu i kierunkéw rozwoju infrastruktury technicznej i spotecznej wynikajacym z
aktualnie prowadzonej polityki samorzgdowe;j.

e Zapoznanie si¢ z procesem 1 mozliwosciami pozyskiwania §rodkéw finansowych na
planowane dziatania, w szczeg6lnosci z funduszy Unii Europejskiej oraz tworzeniem
wnioskow o pozyskiwanie tych srodkow.

Projekt ,,SLUCHAMY PRACODAWCOW! — wigcej ksztalcenia praktycznego na Akademii Pomorskiej w Stupsku”
jest wspolfinansowany przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego



* % %

UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI | +
CZEOWIEK — NAJLEPSZA INWESTYCJA! FUNDUSZ SPOLECZNY % L x

e Zapoznanie si¢ z podstawowymi problemami z =zakresu zarzadzania przestrzenig i
prowadzenia polityki samorzadowej w celu zapewnienia tadu przestrzennego, wystepujacymi
na terenie dziatania danej jednostki administracyjnej i sposobami ich rozwigzywania.

e Zapoznanie si¢ z glownymi problemami jednostki administracyjnej w odniesieniu do
funkcjonowania spotecznos$ci lokalnych 1 kierunkami dzialania urzedu w celu ich
rozwigzania.

e Zapoznanie si¢ z tematyka i zastosowaniem public relations w jednostkach samorzadu
terytorialnego.

e Wspoélpraca przy organizacji przedsiewzi¢¢ promocyjnych, integrujacych spotecznosé
lokalng lub innych waznych wydarzen w zyciu jednostki administracyjnej oraz uczestnictwo
w tych imprezach.

e Wykonywanie powierzonych zadan w wyznaczonych dziatach zgodnie z zakresem
obowigzkow na danym stanowisku pracy.

Do tematyki stazu zawodowego moga by¢ wlaczone inne zadania, uznane za wazne przez
opiekuna stazu z ramienia pracodawcy.

4.2. Student/tka powinien bra¢ udzial w przygotowaniu i organizowaniu waznych wydarzen w
zyciu jednostki pod kierunkiem opiekuna stazu lub osoby przez niego wyznaczone;j

4.3. Student/tka zobowigzany jest: wykorzysta¢ w praktyce wiedz¢ nabyta w trakcie studiow,
zdoby¢ praktyczne umiejetnosci wykonywania zawodu, pozna¢é nowe do$wiadczenia
podczas realizacji okreslonych zadan, a takze skonfrontowa¢ wiedz¢ teoretyczng z
wymogami funkcjonujacymi na rynku pracy tego typu instytucji.

4.4. Student/tka powinien obserwowaé czynno$ci podejmowane przez opiekuna w toku
prowadzonego stazu zawodowego oraz stosowane przez niego formy i metody pracy, w tym
dziatania na rzecz zapewnienia bezpieczenstwa i zachowania dyscypliny.

4.5. Student/tka w toku stazu zawodowego powinien wykaza¢ wiedze, umiejetnosci i
kompetencje oraz gotowos¢ 1 zaangazowanie w wykonywanych zadaniach, ktore wplyng na
oceng Wystawiang przez opiekuna z ramienia pracodawcy przyjmujacego na staz.

5. SYSTEM KONTROLI

System kontroli polega na:

o kontakcie telefonicznym lub elektronicznym opiekuna z ramienia Uczelni z pracodawca,
szczegblnie w przypadku wystgpienia sytuacji problemowych,

e prowadzenie miesigcznej karty czasu pracy, z uwzglednieniem szczegdtowego zapisu
czynno$ci wykonywanych w danym dniu, potwierdzone podpisem i pieczgcig opiekuna
stazysty/tki z ramienia pracodawcy

e uzyskanie Zaswiadczenia ukonczenia stazu od pracodawcy po ukonczeniu stazu
zawodowego

6. PODSTAWA ZALICZENIA STAZU

Projekt ,,SLUCHAMY PRACODAWCOW! — wigcej ksztalcenia praktycznego na Akademii Pomorskiej w Stupsku”
jest wspolfinansowany przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego



UNIA EUROPEJSKA * X x

KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI | +
CZLOWIEK — NAJLEPSZA INWESTYCJA! FUNDUSZ SPOLECZNY T * **

Warunkiem uzyskania przez studenta/tke zaliczenia stazu jest nabycie kompetencji w zakresie
wyszczegolnionych w pkt. 2 efektéw ksztalcenia.

Weryfikacji uzyskanych efektow dokonuje opiekun stazu z ramienia pracodawcy i wystawia
stosowne Zaswiadczenie ukonczenia stazu.

Podstawa zaliczenia stazu zawodowego przez opiekuna z ramienia Uczelni jest:

e dostarczenie prawidlowo prowadzonych kart czasu pracy, uwzgledniajacych
szczegdtowy opis wykonywanych czynnoSci z kazdego dnia stazu potwierdzony
podpisem i pieczatka opiekuna nadzorujacego zadania,

e pozytywna ocena stazysty/tki dokonana przez opiekuna sprawujacego nadzor nad
stazysta/tka w miejscu odbywania stazu — Zaswiadczenie ukonczenia stazu,
sprawozdanie z odbycia stazu,

Zaliczenie stazu zawodowego nastepuje po ztozeniu petnej dokumentacji u opiekuna z ramienia
Uczelni. Studenci/tki maja obowigzek dostarczy¢ ja niezwlocznie po ukonczeniu stazu.

Staz zawodowy nie wymaga oceny, poniewaz nie stanowi czesci programu ksztatcenia na kierunku
Geografia.
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