
Informacje podstawowe

Możliwość dofinansowania

Wrocławska
Akademia Biznesu
w Naukach
Stosowanych

    

Sekretarz Jednostki Samorządu
Terytorialnego I edycja
Numer usługi 2023/12/27/14367/2043915

5 600,00 PLN brutto

5 600,00 PLN netto

35,00 PLN brutto/h

35,00 PLN netto/h


Wrocław / mieszana (stacjonarna połączona z usługą
zdalną w czasie rzeczywistym)

 Studia podyplomowe

 160 h

 19.10.2024 do 30.06.2025

Kategoria Prawo i administracja / Administracja publiczna

Sposób dofinansowania
wsparcie dla osób indywidualnych
wsparcie dla pracodawców i ich pracowników

Grupa docelowa usługi

Sekretarz jednostki samorządu terytorialnego to studia podyplomowe
skierowane do wszystkich osób posiadających dyplom ukończenia
studiów wyższych na kierunkach
prawo/administracja/ekonomia/zarządzanie. Wychodząc naprzeciw
oczekiwaniom naszych uczestników studiów Uczelnia przygotowała
studia dedykowane tematyce przygotowania praktycznego do
wykonywania funkcji Sekretarza w jednostkach samorządu
terytorialnego. 

Minimalna liczba uczestników 15

Maksymalna liczba uczestników 30

Data zakończenia rekrutacji 14-10-2024

Forma prowadzenia usługi
mieszana (stacjonarna połączona z usługą zdalną w czasie
rzeczywistym)

Liczba godzin usługi 160

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
art. 163 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyższym i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 742, z późn. zm.)

Zakres uprawnień studia podyplomowe



Cel
Cel edukacyjny
Celem studiów jest dostarczenie uczestnikom kompleksowej, praktycznej wiedzy z zakresu planowania, zarządzania i
sprawowania kontroli nad organizacją pracy urzędu jako jednostki organizacyjnej jednostek samorządu terytorialnego,
kierowania zespołem pracowników oraz wykorzystania narzędzi do zarządzania i budowania strategii funkcjonowania
jednostki samorządu terytorialnego.

Efekty uczenia się

Studia podyplomowe Sekretarz w jednostce samorządu terytorialnego  we Wrocławskiej Akademii Biznesu w Naukach Stosowanych mają
na celu nabycie przez uczestników studiów wiedzy oraz kompetencji w zakresie:

Funkcjonowania i roli samorządu terytorialnego w zarządzaniu publicznym,
Obowiązujących regulacji prawnych w obszarze jednostek samorządu terytorialnego,
Zarządzania zespołami ludzkimi i organizacją pracy w urzędzie,
Zarządzania marką Urzędu,
Tworzenia, organizowania i likwidowania jednostek organizacyjnych i pomocniczych w JST,
Sprawowania nadzoru właścicielskiego w JST,
Narzędzi audytu i kontroli zarządczej w sektorze samorządowym,
Zasad przygotowania i realizacji, planów, programów i strategii w JST,
Zasad organizowania współpracy z organem stanowiącym i wykonawczym w JST,
Zarzadzania dostępem do informacji publicznej.

Sposób weryfikacji efektów uczenia się

Weryfikacja efektów jest rozumiana jako sprawdzenie wyników pracy uczestnika  i określenie, czy zostały przez niego osiągnięte
zdefiniowane efekty uczenia się. Sylabusy opracowane przez prowadzących zajęcia i zweryfikowane przez Dyrektora Programu Studiów
Podyplomowycy służą jako narzędzie weryfikacji efektów uczenia się.

Przyjęto następujące sposoby weryfikacji stopnia osiągnięcia efektów uczenia się (metod oceny) w procesie kształcenia:

FORMA

Egzamin/kolokwium ustne

Egzamin/kolokwium w formie testu zamkniętego

Egzamin/kolokwium w formie zadań otwartych

Egzamin/kolokwium w formie zadań praktycznych 

Pokaz umiejętności praktycznych

Praca w zespole

Prezentacja

Raport z badań

Studium przypadku



Kwalifikacje

Kompetencje
Usługa prowadzi do nabycia kompetencji.

Program

Łaczna suma godzin akademickich  w planie studiów to 160 (gdzie godzina zajęć to 45min), łaczna suma godzin zegarowych 120 h

Egzamin dyplomowy kończy studia i odbędzie się nie póżniej niż 30.06.2025

Harmonogram
Liczba przedmiotów/zajęć: 0

Zadanie praktyczne

Sprawozdanie laboratoryjne

Aktywność na zajęciach

Obserwacje

Nazwa przedmiotu

Samorząd terytorialny w zarządzaniu publicznym

Obowiązujące regulacje prawne w obszarze jednostek samorządu terytorialnego

Zarządzanie marką Urzędu

Tworzenie, organizowanie i likwidowanie jednostek organizacyjnych i pomocniczych w JST

Audyt i kontrola zarządcza w JST

Nadzór właścicielski w JST

Programy, plany i strategie w sektorze publicznym

Współpraca z organem stanowiącym i wykonawczym w JST

Zarządzanie dostępem do informacji publicznej

Dyplomowanie

Łączna liczba godzin studiów: 160h

Przedmiot / temat
zajęć

Data realizacji
zajęć

Godzina
rozpoczęcia

Godzina
zakończenia

Liczba godzin
Forma
stacjonarna

Brak wyników.



Cennik
Cennik

Prowadzący
Liczba prowadzących: 7


1 z 7

mgr Anna Zawadzka

Ekonomista, Skarbnik w JST, absolwentka MBA w administracji publicznej, ekspert w zakresie
planowania wieloletniego, analizy budżetu oraz sprawozdawczości finansowej jednostek sektora
finansów publicznych, certyfikowany księgowy, wykładowca zagadnień z zakresu finansów
publicznych i rachunkowości jednostek sektora finansów publicznych, autorka licznych publikacji o
tematyce budżetu i planowania wieloletniego w czasopismach ,,Finanse Publiczne” i ,,Czasopismo
Wspólnota”.


2 z 7

inż. Robert Gudowski

Ekonomista, analityk biznesu, Skarbnik w JST, wieloletni dyrektor finansowy i główny księgowy w
zakładach opieki zdrowotnej. Certyfikowany Trener Mentalny.  Absolwent studiów MBA z EY
Academy of Business.


3 z 7

mgr Bartosz Zawadzki

Prawnik, wieloletni pracownik RIO we Wrocławiu , w latach 2011 – 2016 Członek Kolegium RIO we
Wrocławiu, praktyk w administracji publicznej, specjalista z zakresu przekształceń i likwidacji
jednostek samorządowych, dyrektor finansowy spółki z udziałem JST, były członek Krajowej Rady
Regionalnych Izb Obrachunkowych, autor publikacji z zakresu dyscypliny finansów publicznych dla
wydawnictwa Presscom.


4 z 7

Katarzyna Jankowska

Absolwentka Wydziału Prawa, Administracji i Ekonomii Uniwersytetu Wrocławskiego. Praktyk z
ponad 20 letnim doświadczeniem w administracji samorządowej, audytor wewnętrzny w sektorze

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadający na 1 uczestnika brutto 5 600,00 PLN

Koszt przypadający na 1 uczestnika netto 5 600,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 35,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 35,00 PLN



publicznym, specjalista z zakresu kontroli wewnętrznej i kontroli zarządczej w jednostkach
samorządu terytorialnego oraz zamówień publicznych i inwestycji, kierownik Biura Kontroli i Audytu.


5 z 7

Marcin Kołodziejczak

Absolwent Wydziału Prawa Administracji i Ekonomii Uniwersytetu Wrocławskiego, a od 2013 r. jest
członkiem Izby Adwokackiej we Wrocławiu jako adwokat. Przez cały ten okres nieprzerwanie
świadczy pełen zakres usług prawnych na rzecz gmin i powiatów oraz ich jednostek organizacyjnych
i pomocniczych. Ekspert z zakresu regulacji prawnych w obszarze jednostek samorządu
terytorialnego. W czasie swojej dotychczasowej praktyki wielokrotnie przygotowywał i opiniował
uchwały organów stanowiących jednostek samorządu terytorialnego różnych szczebli, w tym akty
prawa miejscowego. Posiada ponadto obszerne doświadczenie w udziale, w charakterze obsługi
prawnej, w posiedzeniach organów wykonawczych i stanowiących jednostek samorządu
terytorialnego, a także w świadczeniu bieżącego doradztwa organom tych jednostek. Brał aktywny
udział w procedurach związanych z tworzeniem, przekształcaniem oraz likwidacją jednostek
organizacyjnych gmin i powiatów.


6 z 7

Joanna Sitna Kołodziejczak

Absolwentka Wydziału Prawa Administracji i Ekonomii Uniwersytetu Wrocławskiego i członek Izby
Adwokackiej we Wrocławiu. Podczas wieloletniej pracy zawodowej – praktyką prawniczą zajmuje
się nieprzerwanie od 2005r. – zdobyła szerokie doświadczenie i umiejętności z rozmaitych dziedzin
prawa. Posiada bogate doświadczenie w kompleksowej obsłudze spółek prawa handlowego, w
szczególności spółek kapitałowych z wyłącznym udziałem jednostek samorządu terytorialnego. Od
wielu lat zajmuje się kompleksową obsługą jednostek samorządu terytorialnego, w ramach której
współprowadziła projekty przekształceń samorządowych zakładów budżetowych, w tym również
podmiotów medycznych w spółki prawa handlowego z wyłącznym udziałem samorządu, specjalista
z zakresu nadzoru właścicielskiego w jednostkach samorządu terytorialnego. Świadczy stałą oraz
kompleksową obsługę podatkową jednostek samorządu terytorialnego. Udziela wszechstronnego
wsparcia jednostkom samorządu terytorialnego w sprawach dotyczących dostępu do informacji
publicznej.


7 z 7

Monika Hołówka

Absolwentka Wydziału Prawa Administracji i Ekonomii Uniwersytetu Wrocławskiego. Ekspert
zagadnień z zakresu Samorządu Terytorialnego i Gospodarki Lokalnej, absolwentka studiów MBA w
Administracji publicznej. Praktyk z ponad 20 letnim doświadczeniem w administracji samorządowej,
Sekretarz jednostki samorządu terytorialnego. Praktyk i doświadczony doradca w zakresie
tworzenia i likwidowania jednostek organizacyjnych Gminy, członek Rady Nadzorczej spółek
komunalnych, Urzędnik Wyborczy.

Informacje dodatkowe
Informacje o materiałach dla uczestników usługi

Materiały zapewnia Wrocławska Akademia Biznesu w Naukach Stosowanych.

Warunki uczestnictwa



O przyjęciu na studia decyduje komplet dokumentów, które można wysłać tradycyjnie drogą pocztową, skanem lub złożyć osobiście w
biurze  Centrum Studiów MBA i Podyplomowych.

Wymagane dokumenty: 

Podanie o przyjęcie na studia 
1 zdjęcie w formie papierowej (35x45 mm) 
Kopia dyplomu ukończenia studiów pierwszego lub drugiego stopnia 
Suplement lub wyciąg z indeksu - dla kończących studia przed 2005 r. 
Podpisana umowa o naukę wraz z załącznikiem - 2 egz. 

Dowód wniesienia opłaty  wpisowej (250 PLN) 
Dowód osobisty do wglądu

Warunki techniczne

Warunki techniczne:

dostęp do internetu

iOS: iOS 11

Windows: min. Windows 7, zalecane Windows 10 

Android: System operacyjny Android 5,0

Funkcje sieci Web. Najnowsza wersja przeglądarki Safari, Internet Explorer 11, Chrome, Edge lub Firefox

Komputerów Mac: MacOS 10,13

Studia odbywają się przy pomocy darmowego dostępu do MS Teams. Wszelkie dostępy zapewnia Wrocławska Akademia Biznesu w
Naukach Stosowanych. Materiały w formie e-podręczników, plików, dokumentów przygotowanych w dowolnym formacie, materiałów VOD,
itp. niezbędne do zajęć wysyłane są studentom na maila oraz umieszczane na dedykowanej platformie edukacyjnej Asseco, do której
dostęp zapewnia Uczelnia. Link do usługi ważny jest do momentu ukończenia studiów.

Student otrzymuje hasło i login do dostępu do usługi MS Teams.

Adres
ul. Aleksandra Ostrowskiego 22

53-238 Wrocław

woj. dolnośląskie

Udogodnienia w miejscu realizacji usługi
Klimatyzacja

Wi-fi

Udogodnienia dla osób ze szczególnymi potrzebami

Laboratorium komputerowe

bezpłatny parking, bar, biblioteka



Kontakt


Weronika Bereska

E-mail weronika.bereska@wab.edu.pl

Telefon (+48) 535 164 459


