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24,29 PLN netto/h
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& Studia podyplomowe

® 177h

£ 25.10.2025 do 30.06.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Prawo i administracja / Administracja publiczna

Studia skierowane sg do 0s6b pracujgcych w administracji publiczne;j,
jednostkach samorzadu terytorialnego, instytucjach i organizacjach
pozarzgdowych oraz oséb zainteresowanych rozwijaniem kompetencji
menedzerskich i administracyjnych.

Minimalna liczba uczestnikéw 13
Maksymalna liczba uczestnikow 30
Data zakonczenia rekrutacji 24-10-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Zakres uprawnien

Cel

Cel edukacyjny

177

art. 163 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 742, z p6zn. zm.)

Studia podyplomowe

Uczestnik nabywa wiedze i umiejetnosci z zakresu prawa pracy, administracyjnego i finansowego, ochrony danych
osobowych, prawa zamoéwien publicznych oraz zarzgdzania w administracji. Program przygotowuje do pracy w



instytucjach publicznych i organizacjach, rozwija umiejetnosci zarzgdcze, komunikacyjne i negocjacyjne

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Analizuje przepisy prawa pracy, ochrony
danych osobowych i finanséw
publicznych oraz stosuje je w praktyce
administracyjne;j.

Wyjasnia fundamentalne zasady etyki
zawodowej i ocenia ich znaczenie w
pracy administracyjnej

Charakteryzuje metody podnoszenia
kompetencji pracownikéw i ocenia ich
skuteczno$¢ w administracji.

Opisuje procedury dziatania
administracji publicznej i stosuje
przepisy KPA w praktyce.

Stosuje przepisy prawa zaméwien
publicznych i przygotowuje
dokumentacje przetargowa.

Wyjasnia zasady finansowania zadan
publicznych i analizuje zrédta ich
finansowania.

Stosuje metody oceniania pracownikéw
i przygotowuje narzedzia do oceny w
organizacji publiczne;j.

Postuguje sie podstawowymi pojeciami
prawa cywilnego i sporzadza proste
umowy administracyjne

Prowadzi negocjacje i mediacje w
sytuacjach konfliktu w administracji
oraz skutecznie komunikuje sie w
organizaciji.

Stosuje metody rekrutacji pracownikéw
i przygotowuje procedure naboru w
instytucji publicznej.

Systematycznie podnosi swoje
kompetencje zawodowe i planuje
rozwoj w obszarze administracji.

Kryteria weryfikacji

Analiza case study, poprawne
wskazanie podstaw prawnych.

Omowienie min. 3 zasad etyki w
praktyce.

Opisanie przyktadu metody i jej efektu

Przygotowanie poprawnej decyzji
administracyjnej.

Opracowanie fragmentu specyfikaciji
zamowienia

Analiza przyktadowego budzetu zadania

publicznego.

Opracowanie arkusza oceny.

Przygotowanie projektu umowy

Udziat w symulacji mediac;ji.

Opracowanie ogtoszenia i planu naboru.

Przygotowanie indywidualnego planu
rozwoju.

Metoda walidacji

Wywiad ustrukturyzowany

Wywiad ustrukturyzowany

Wywiad ustrukturyzowany

Wywiad ustrukturyzowany

Wywiad ustrukturyzowany

Wywiad ustrukturyzowany

Wywiad ustrukturyzowany

Wywiad ustrukturyzowany

Wywiad ustrukturyzowany

Wywiad ustrukturyzowany

Wywiad ustrukturyzowany



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Krytycznie ocenia posiadang wiedze,
wspoétpracuje ze specjalistami innych

.p p . ! i .p ! L y Udziatl w pracy grupowej nad projektem. Wywiad ustrukturyzowany
dziedzin i wspélnie rozwigzuje problemy

administracyjne

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy 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 walidacji?

TAK

Program

| semestr — 80 godz.

1. Podstawy prawa — 10 godz.

2. Postepowanie administracyjne — 15 godz.

3. Zarzadzanie w administracji publicznej — 15 godz.

4. Psychologia zarzadzania — 10 godz.

5. Techniki negocjacji i mediacji w administracji — 12 godz.
6. Etyka w administracji — 2 godz.

7. Prawo zamowien publicznych — 12 godz.

8. Efektywnos$¢ decyzyjna - 4 godz.

Il semestr — 97 godz.

1. Prawo pracy i prawo urzednicze — 30 godz.

2. Ochrona danych osobowych w administracji publicznej — 10 godz.

3. Administracja publiczna i wybrane elementy prawa administracyjnego - 15 godz.
4. Komunikacja w organizacji — 10 godz.

5. Prawo cywilne i umowy w administracji — 6 godz.

6. Wybrane narzedzia i techniki menedzera — 14 godz.

7. Prawo finanséw publicznych - 6 godz.

8. Finansowanie zadan publicznych - 6 godz.



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

., L, . B} . Liczba godzin
zajeé zajec rozpoczecia zakoriczenia

Brak wynikéw.

Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4 300,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 300,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 24,29 PLN
Koszt osobogodziny netto 24,29 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

121

o dr Marcin Sieja

‘ ' Doktor nauk prawnych, specjalista w zakresie prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i administracji.
Kierownik studiéw podyplomowych ,Kadry i Ptace” w Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa.
Wieloletni wyktadowca akademicki i trener szkolen dla dziatow kadrowo-ptacowych, autor i
realizator projektéw dotyczgcych prawa pracy, rekrutacji, oceny i rozwoju pracownikéw oraz
archiwizacji dokumentacji kadrowe;j.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

skrypt/komplet prezentacji z wyktadéw w wersji elektronicznej (PDF),
zestawy aktéw prawnych i aktualnych rozporzadzen z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,

przyktadowa dokumentacja kadrowa i ptacowa (wzory umoéw, regulamindw, arkuszy oceny),



case study i zadania praktyczne do samodzielnego rozwigzania,
dostep do platformy uczelni (materiaty online, testy wiedzy),

dostep do biblioteki i czytelni uczelni,

Warunki uczestnictwa

Warunkiem uczestnictwa w studiach podyplomowych jest posiadanie wyksztatcenia wyzszego, ztozenie wymaganych dokumentéw oraz
dokonanie optaty za $wiadczone ustugi edukacyjne.

0d kandydatéw wymagane sa nastepujgce dokumenty:

1. podanie o przyjecie na studia, (karta zgtoszeniowa),

3. dyplom ukonczenia studiéw wyzszych oraz jego kserokopia,
4. jedno zdjecie,

5. dowdd wptaty optaty rekrutacyjnej,

6. zobowigzanie kandydata do sfinansowania kosztéw ksztatcenia lub o$wiadczenie pracodawcy o pokryciu kosztéw ksztatcenia
stuchacza.

Komplet dokumentéw nalezy ztozy¢ w Collegium Witelona Uczelnia Paristwowa pokdj nr 14 w budynku D, Legnica, ul. Sejmowa 5A, lub
przesta¢ pocztg z dopiskiem "Studia Podyplomowe".

Wiecej informacji : https://ack.collegiumwitelona.pl/studia-podyplomowe/rekrutacja

Informacje dodatkowe

Liczba godzin studiéw zostata podana w wymiarze godzin dydaktycznych

Adres

ul. Sejmowa 5A
59-220 Legnica

woj. dolnoslaskie

Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wii
e Laboratorium komputerowe

e Duzy parking, bar

Kontakt

studia podyplomowe

E-mail ack@collegiumwitelona.pl



e Telefon (+48) 767 232 362



