Mozliwo$¢ dofinansowania

Prawno - administracyjne aspekty pracy 3 500,00 PLN brutto
' \ g] urzednika z elementami informatyki 3 500,00 PLN  netto
A,_s 22,58 PLN brutto/h

Numer ustugi 2025/07/16/144174/2882257
AKADEMIA BIALSKA 22,58 PLN netto/h

IM.JANA PAWEA 1T

© Biata Podlaska / stacjonarna

AKADEMIA

& Studia podyplomowe
BIALSKA IM. JANA
PAWEA I © 155h

5 25.10.2025 do 30.06.2026

Brak ocen dla tego dostawcy

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Administracja publiczna

Studia adresowane sg do aktualnych i przysztych pracownikéw urzedoéw.
Tematyka pozwoli stuchaczom na poszerzenie wiedzy z zakresu
odpowiedzialnosci prawnej urzednika oraz prawno - administracyjnych
aspektow pracy urzednika. Stuchacze bedg mieli mozliwos$¢ zapoznac sie
z komputerowo wspomaganymi technikami biurowymi oraz pogtebi¢
umiejetnosci z zakresu profesjonalnej obstugi klienta.

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikéw 15
Maksymalna liczba uczestnikow 30

Data zakonczenia rekrutacji 20-10-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 155

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

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . . . .
wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. 2 2023 r. poz. 742, z pdzn. zm.)

Zakres uprawnien Studia podyplomowe

Cel

Cel edukacyjny

Dostarczenie profesjonalnej i aktualnej wiedzy na temat odpowiedzialnos$ci karnej i dyscyplinarnej urzednika.
Pogtebienie umiejetnosci samodzielnego wykorzystania specjalistycznej wiedzy w podejmowanych dziataniach



urzedniczych.

Zapoznanie z aktualnym stanem wiedzy z zakresu ochrony danych osobowych oraz pogtebienie umiejetnosci
praktycznego zastosowania.

Zapoznanie z praktycznymi aspektami bezpieczenstwa informacyjnego.

Pogtebienie praktycznych umiejetnosci znajomos$é programu MS Excel oraz Word

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Absolwent posiada wiedze w zakresie
praw i obowigzkéw urzednika
administracji publicznej, mechanizméw

nawigzywania stosunkéw pracy w Zna przepisy prawa, w tym prawa
administracji publicznej oraz ich gospodarczego, prawa pracy, prawa .
) Obserwacja w warunkach
specyfike. cywilnego, prawa celnego oraz
. - - . L . symulowanych
Posiada umiejetnos¢ wykorzystania podstawowe regulacje $wiadczenia
narzedzi informatycznych do tworzenia, ustug droga elektroniczng

prezentowania i przetwarzania
ztozonych informacji oraz
wykorzystywania ich.

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
TAK

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

Program studiéw podyplomowych obejmuje nastepujace moduty oraz w ramach tych modutéw przedmioty:
Modut | - Odpowiedzialno$¢ prawna urzednika

1. Podstawy odpowiedzialnosci karnej

2. Odpowiedzialnos$¢ karna urzednika

3. Odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarna urzednika

Modut Il = Prawno - administracyjne aspekty w pracy urzednika

1. Ochrona danych osobowych w stosunku pracy i innych formach zatrudnienia



2. Unijna reforma przepiséw ochrony danych osobowych

3. Bezpieczenstwo systemdw informacyjnych

4. Nowe technologie, a bezpieczenstwo informacyjne

Modut Ill = Aspekty programéw informatycznych wspierajgcych prace urzednika
1. Operacje na komorkach w programie MS Excel

2. Formuty, funkcje i formatowanie w programie MS Excel

3. Operacje na zakresach danych w programie MS Excel

4. Wspotpraca programu MS Excel z innymi aplikacjami

5. Zaawansowana obstuga programu MSWord

Modut IV — Aspekty profesjonalnej obstugi klienta

1. Efektywna komunikacja w bezposrednim kontakcie z klientem
2. Techniki postepowania z klientem (np. asertywne)

3. Motywacja i odpowiedzialno$¢ w pracy z klientem

4. Style radzenia sobie ze stresem

5. Etyka zawodowa w Urzedzie

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina
. Prowadzacy L .
zajec zajec rozpoczecia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3 500,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3 500,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 22,58 PLN
Koszt osobogodziny netto 22,58 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

Joanna Zurakowska - Sawa

Dydaktyka AB

Godzina
zakonczenia

Liczba godzin



~

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty udostepniane sg na biezgco podczas zajec.

Warunki uczestnictwa

Wymagane dokumenty:
1.podanie o przyjecie na studia wydrukowane z indywidualnego konta kandydata (IRK)

2.kserokopia dyplomu ukonczenia studidw wyzszych (oryginat do wgladu); w przypadku ukorczenia uczelni wyzszej za granicg, kandydat
sktada oryginat dyplomu oraz ttumaczenie na jezyk polski potwierdzone przez upowaznione instytucje, a takze dokument potwierdzajacy
nostryfikacje dyplomu lub zaswiadczenie o zwolnieniu z postepowania nostryfikacyjnego;

3.dowdd osobisty (do wgladu);

4.0dpis aktu matzenstwa, w przypadku gdy nazwisko na dyplomie i obecnie uzywane sg rézne (do wgladu).

Adres

ul. Sidorska 95/97
21-500 Biata Podlaska

woj. lubelskie

Nowoczesna baza dydaktyczna, dostepnosé miejsc parkingowych, restauracja.
Mozliwos$¢ rezerwacji miejsc noclegowych na miejscu.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail e.arciszewska@akademiabialska.pl

Telefon (+48) 833 449 953

Edyta Arciszewska



