Mozliwo$¢ dofinansowania

Sekretarz Jednostki Samorzadu 5600,00 PLN brutto

Terytorialnego | edycja 5 600,00 PLN netto
35,00 PLN brutto/h

35,00 PLN netto/h

é? WSH | 22 Numer ustugi 2023/12/27/14367/2043915

Wroctaw / mieszana (stacjonarna potaczona z ustuga

Wroctawska

Akademia Biznesu zdalng w czasie rzeczywistym)
w Naukach & Studia podyplomowe
Stosowanych ® 160h

&k kK B 19.10.2024 do 30.06.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Administracja publiczna

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Sekretarz jednostki samorzadu terytorialnego to studia podyplomowe
skierowane do wszystkich os6b posiadajgcych dyplom ukonczenia
studiéw wyzszych na kierunkach
prawo/administracja/ekonomia/zarzadzanie. Wychodzac naprzeciw
oczekiwaniom naszych uczestnikow studiéw Uczelnia przygotowata
studia dedykowane tematyce przygotowania praktycznego do
wykonywania funkcji Sekretarza w jednostkach samorzadu
terytorialnego.

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow 15
Maksymalna liczba uczestnikéw 30
Data zakonczenia rekrutacji 14-10-2024

mieszana (stacjonarna potaczona z ustugg zdalng w czasie
rzeczywistym)

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi 160

art. 163 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . . . L
wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 742, z p6zn. zm.)

Zakres uprawnien studia podyplomowe



Cel

Cel edukacyjny

Celem studidw jest dostarczenie uczestnikom kompleksowej, praktycznej wiedzy z zakresu planowania, zarzadzania i
sprawowania kontroli nad organizacja pracy urzedu jako jednostki organizacyjnej jednostek samorzadu terytorialnego,
kierowania zespotem pracownikéw oraz wykorzystania narzedzi do zarzadzania i budowania strategii funkcjonowania
jednostki samorzadu terytorialnego.

Efekty uczenia sie

Studia podyplomowe Sekretarz w jednostce samorzadu terytorialnego we Wroctawskiej Akademii Biznesu w Naukach Stosowanych maja
na celu nabycie przez uczestnikéw studiéw wiedzy oraz kompetencji w zakresie:

¢ Funkcjonowania i roli samorzadu terytorialnego w zarzadzaniu publicznym,

¢ Obowigzujacych regulacji prawnych w obszarze jednostek samorzadu terytorialnego,

e Zarzadzania zespotami ludzkimi i organizacjg pracy w urzedzie,

e Zarzadzania marka Urzedu,

e Tworzenia, organizowania i likwidowania jednostek organizacyjnych i pomocniczych w JST,
e Sprawowania nadzoru wtascicielskiego w JST,

e Narzedzi audytu i kontroli zarzadczej w sektorze samorzadowym,

e Zasad przygotowania i realizacji, planow, programéw i strategii w JST,

e Zasad organizowania wspétpracy z organem stanowigcym i wykonawczym w JST,

e Zarzadzania dostepem do informacji publiczne;.

Sposob weryfikacji efektéw uczenia sie

Weryfikacja efektow jest rozumiana jako sprawdzenie wynikéw pracy uczestnika i okreslenie, czy zostaty przez niego osiggniete
zdefiniowane efekty uczenia sie. Sylabusy opracowane przez prowadzacych zajecia i zweryfikowane przez Dyrektora Programu Studiow
Podyplomowycy stuzg jako narzedzie weryfikacji efektéw uczenia sie.

Przyjeto nastepujace sposoby weryfikacji stopnia osiggniecia efektéw uczenia sie (metod oceny) w procesie ksztatcenia:

FORMA

Egzamin/kolokwium ustne

Egzamin/kolokwium w formie testu zamknigtego
Egzamin/kolokwium w formie zadan otwartych
Egzamin/kolokwium w formie zadan praktycznych
Pokaz umiejetnosci praktycznych

Praca w zespole

Prezentacja

Raport z badan

Studium przypadku



Zadanie praktyczne
Sprawozdanie laboratoryjne
Aktywnos$¢ na zajeciach

Obserwacje

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Program

Nazwa przedmiotu

Samorzad terytorialny w zarzadzaniu publicznym

Obowigzujace regulacje prawne w obszarze jednostek samorzadu terytorialnego
Zarzadzanie marka Urzedu

Tworzenie, organizowanie i likwidowanie jednostek organizacyjnych i pomocniczych w JST
Audyt i kontrola zarzadcza w JST

Nadzér wiascicielski w JST

Programy, plany i strategie w sektorze publicznym

Wspétpraca z organem stanowigcym i wykonawczym w JST

Zarzadzanie dostepem do informacji publicznej

Dyplomowanie

taczna liczba godzin studiow: 160h
taczna suma godzin akademickich w planie studiéw to 160 (gdzie godzina zaje¢ to 45min), taczna suma godzin zegarowych 120 h

Egzamin dyplomowy konczy studia i odbedzie sie nie p6zniej niz 30.06.2025

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 0

Przedmiot / temat Data realizaciji Godzina Godzina X X Forma
. . . , . Liczba godzin .
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia stacjonarna

Brak wynikéw.



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5600,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5600,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 35,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 35,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 7

O
)

O
)

O
)

Jo

127

mgr Anna Zawadzka

Ekonomista, Skarbnik w JST, absolwentka MBA w administracji publicznej, ekspert w zakresie
planowania wieloletniego, analizy budzetu oraz sprawozdawczosci finansowej jednostek sektora
finanséw publicznych, certyfikowany ksiegowy, wyktadowca zagadnien z zakresu finanséw
publicznych i rachunkowosci jednostek sektora finanséw publicznych, autorka licznych publikacji o
tematyce budzetu i planowania wieloletniego w czasopismach ,Finanse Publiczne” i ,,Czasopismo
Wspélnota”.

227

inz. Robert Gudowski

Ekonomista, analityk biznesu, Skarbnik w JST, wieloletni dyrektor finansowy i gtéwny ksiegowy w
zaktadach opieki zdrowotnej. Certyfikowany Trener Mentalny. Absolwent studiéw MBA z EY
Academy of Business.

3z7

mgr Bartosz Zawadzki

Prawnik, wieloletni pracownik RIO we Wroctawiu , w latach 2011 — 2016 Cztonek Kolegium RIO we
Wroctawiu, praktyk w administracji publicznej, specjalista z zakresu przeksztatcen i likwidacji
jednostek samorzadowych, dyrektor finansowy spoétki z udziatem JST, byty cztonek Krajowej Rady
Regionalnych Izb Obrachunkowych, autor publikacji z zakresu dyscypliny finanséw publicznych dla
wydawnictwa Presscom.

4z7
Katarzyna Jankowska

Absolwentka Wydziatu Prawa, Administracji i Ekonomii Uniwersytetu Wroctawskiego. Praktyk z
ponad 20 letnim doswiadczeniem w administracji samorzgdowej, audytor wewnetrzny w sektorze



publicznym, specjalista z zakresu kontroli wewnetrznej i kontroli zarzagdczej w jednostkach
samorzadu terytorialnego oraz zamowien publicznych i inwestycji, kierownik Biura Kontroli i Audytu.

5z7

o Marcin Kotodziejczak

‘ ' Absolwent Wydziatu Prawa Administracji i Ekonomii Uniwersytetu Wroctawskiego, a od 2013 r. jest
cztonkiem Izby Adwokackiej we Wroctawiu jako adwokat. Przez caty ten okres nieprzerwanie
$wiadczy peten zakres ustug prawnych na rzecz gmin i powiatéw oraz ich jednostek organizacyjnych
i pomocniczych. Ekspert z zakresu regulacji prawnych w obszarze jednostek samorzadu
terytorialnego. W czasie swojej dotychczasowej praktyki wielokrotnie przygotowywat i opiniowat
uchwaty organéw stanowigcych jednostek samorzadu terytorialnego réznych szczebli, w tym akty
prawa miejscowego. Posiada ponadto obszerne doswiadczenie w udziale, w charakterze obstugi
prawnej, w posiedzeniach organéw wykonawczych i stanowigcych jednostek samorzadu
terytorialnego, a takze w $wiadczeniu biezgcego doradztwa organom tych jednostek. Brat aktywny
udziat w procedurach zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem oraz likwidacjg jednostek
organizacyjnych gmin i powiatow.

6z7

O Joanna Sitna Kotodziejczak

‘ ' Absolwentka Wydziatu Prawa Administracji i Ekonomii Uniwersytetu Wroctawskiego i cztonek Izby
Adwokackiej we Wroctawiu. Podczas wieloletniej pracy zawodowej — praktyka prawniczg zajmuje
sie nieprzerwanie od 2005r. — zdobyta szerokie do$wiadczenie i umiejetnosci z rozmaitych dziedzin
prawa. Posiada bogate doswiadczenie w kompleksowej obstudze spétek prawa handlowego, w
szczegolnosci spétek kapitatowych z wytgcznym udziatem jednostek samorzadu terytorialnego. Od
wielu lat zajmuje sie kompleksowg obstuga jednostek samorzadu terytorialnego, w ramach ktérej
wspétprowadzita projekty przeksztatcen samorzadowych zaktadéw budzetowych, w tym réwniez
podmiotéw medycznych w spétki prawa handlowego z wytgcznym udziatem samorzadu, specjalista
z zakresu nadzoru wiascicielskiego w jednostkach samorzadu terytorialnego. Swiadczy statg oraz
kompleksowg obstuge podatkowg jednostek samorzadu terytorialnego. Udziela wszechstronnego
wsparcia jednostkom samorzadu terytorialnego w sprawach dotyczacych dostepu do informacji
publiczne;j.

727

O Monika Hotéwka

‘ ' Absolwentka Wydziatu Prawa Administracji i Ekonomii Uniwersytetu Wroctawskiego. Ekspert
zagadnien z zakresu Samorzadu Terytorialnego i Gospodarki Lokalnej, absolwentka studiow MBA w
Administracji publicznej. Praktyk z ponad 20 letnim doswiadczeniem w administracji samorzgdowej,
Sekretarz jednostki samorzadu terytorialnego. Praktyk i doswiadczony doradca w zakresie
tworzenia i likwidowania jednostek organizacyjnych Gminy, cztonek Rady Nadzorczej spétek
komunalnych, Urzednik Wyborczy.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty zapewnia Wroctawska Akademia Biznesu w Naukach Stosowanych.

Warunki uczestnictwa



0 przyjeciu na studia decyduje komplet dokumentéw, ktére mozna wystac¢ tradycyjnie droga pocztowa, skanem lub ztozy¢ osobiscie w
biurze Centrum Studiéw MBA i Podyplomowych.

Wymagane dokumenty:

¢ Podanie o przyjecie na studia

* 1 zdjecie w formie papierowej (35x45 mm)

e Kopia dyplomu ukonczenia studiow pierwszego lub drugiego stopnia
¢ Suplement lub wyciag z indeksu - dla korczacych studia przed 2005 .
¢ Podpisana umowa o nauke wraz z zatgcznikiem - 2 egz.

e Dowdd wniesienia optaty wpisowej (250 PLN)
¢ Dowdd osobisty do wgladu

Warunki techniczne

Warunki techniczne:

dostep do internetu

i0S:i0S 11

Windows: min. Windows 7, zalecane Windows 10

Android: System operacyjny Android 5,0

Funkcje sieci Web. Najnowsza wersja przegladarki Safari, Internet Explorer 11, Chrome, Edge lub Firefox
Komputeréw Mac: MacOS 10,13

Studia odbywaja sie przy pomocy darmowego dostepu do MS Teams. Wszelkie dostepy zapewnia Wroctawska Akademia Biznesu w
Naukach Stosowanych. Materiaty w formie e-podrecznikdéw, plikéw, dokumentéw przygotowanych w dowolnym formacie, materiatéw VOD,
itp. niezbedne do zaje¢ wysytane sg studentom na maila oraz umieszczane na dedykowanej platformie edukacyjnej Asseco, do ktérej
dostep zapewnia Uczelnia. Link do ustugi wazny jest do momentu ukornczenia studiéw.

Student otrzymuje hasto i login do dostepu do ustugi MS Teams.

Adres

ul. Aleksandra Ostrowskiego 22
53-238 Wroctaw

woj. dolnoslaskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi
o Udogodnienia dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami
e Laboratorium komputerowe

e bezptatny parking, bar, biblioteka



Kontakt

ﬁ E-mail weronika.bereska@wab.edu.pl

Telefon (+48) 535 164 459

Weronika Bereska



