SYLABUS

dotyczy cyklu kształcenia  od 2017/18 do 2019/20  

1.1. Podstawowe informacje o przedmiocie/module 
	Nazwa przedmiotu/ modułu
	Kadry administracji publicznej

	Kod przedmiotu/ modułu*
	PRA32

	Wydział (nazwa jednostki prowadzącej kierunek)
	Wydział Prawa i Administracji

	Nazwa jednostki realizującej przedmiot
	Zakład Nauki o Administracji

	Kierunek studiów
	Administracja 

	Poziom kształcenia 
	Studia I stopnia

	Profil
	Praktyczny

	Forma studiów
	Stacjonarne

	Rok i semestr studiów
	Rok III, semestr VI

	Rodzaj przedmiotu
	Fakultatywny

	Koordynator
	dr Katarzyna Kłosowska-Lasek

	Imię i nazwisko osoby prowadzącej / osób prowadzących
	dr Katarzyna Kłosowska-Lasek


* - zgodnie z ustaleniami na wydziale
1.2.Formy zajęć dydaktycznych, wymiar godzin i punktów ECTS 

	Wykł.
	Ćw.
	Konw.
	Lab.
	Sem.
	ZP
	Prakt.
	Inne ( jakie?)
	Liczba pkt ECTS

	15 godz.
	15 godz.
	
	
	
	
	
	
	3


1.3.  Sposób realizacji zajęć  
×zajęcia w formie tradycyjnej 

☐ zajęcia realizowane z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na odległość

1.4. Forma zaliczenia przedmiotu/ modułu ( z toku) ( egzamin, zaliczenie z oceną, zaliczenie bez oceny)
Wykład: Zaliczenie z oceną
Ćwiczenia: Zaliczenie z oceną
2.Wymagania wstępne 

	Prawo administracyjne, nauka administracji



3.  cele, efekty kształcenia , treści Programowe i stosowane metody Dydaktyczne

3.1. Cele przedmiotu/modułu 
	C1 
	Student powinien uzyskać wiedzę z zakresu prawa urzędniczego, specyfiki zatrudnienia w administracji publicznej.

	C2
	Student powinien znać wymagania stawiane przez poszczególne pragmatyki pracownikom administracji rządowej, samorządowej i urzędów obsługujących organy władzy państwowej oraz podstawy nawiązania stosunku pracy z tymi pracownikami.

	C3
	Student powinien umieć wskazać różnicę między pracownikami administracji publicznej zatrudnionymi na podstawie umowy o pracę a pracownikami zatrudnionymi na innej podstawie.

	C4
	Student powinien orientować się w prawach i obowiązkach pracowników administracji publicznej, zadaniach publicznych wykonywanych przez pracowników administracji oraz w specyfice zarządzania kadrami administracji krajowej i unijnej.


3.2  Efekty kształcenia dla przedmiotu/ Modułu  ( wypełnia koordynator)

	EK (efekt kształcenia)


	Treść efektu kształcenia zdefiniowanego dla przedmiotu (modułu)
	Odniesienie do efektów  kierunkowych (KEK)

	EK​_01
	umiejscawia naukę prawa urzędniczego w systemie nauk prawnych i wyjaśnia relacje tej nauki do nauki prawa pracy i prawa administracyjnego oraz organizacji i zarządzania
	K_WO1++

	EK_02
	przedstawia poglądy doktryny nt. funkcjonowania modeli zatrudnienia i konsekwencje ich przyjęcia dla kształtowania się określonych rodzajów stosunków prawnych i społecznych w urzędach administracji publicznej
	K_WO1++

	EK_03
	porządkuje informacje dotyczące funkcjonowania organów administracji publicznej i ich aparatu pomocniczego oraz zasad ich działania ze szczególnym uwzględnieniem specyfiki zatrudnienia w tym aparacie i relacji służbowych, zna podstawowe instytucje prawne z zakresu prawa urzędniczego
	K_WO2+++

	EK_04
	wyjaśnia podstawowe pojęcia z zakresu prawa urzędniczego i zarządzania zasobami ludzkimi w administracji
	K_WO3+

	EK_05
	wyszukuje informacje nt. obowiązującego stanu prawnego z zakresu pracy w administracji publicznej oraz charakteryzuje przyczyny, przebieg i konsekwencje zmian w tym zakresie
	K_WO4+

	EK_06
	przedstawia zasady Europejskiego Kodeksu Dobrej Administracji, dysponuje wiedzą z zakresu etyki urzędniczej niezbędnej do prawidłowego wykonywania zadań publicznych
	K_WO9+

	EK_07
	porównuje typowy proces kadrowy z procesem rekrutacji i zatrudnienia w służbie publicznej
	K_UO1+

	EK_08
	prawidłowo interpretuje działania organów administracji publicznej wynikające z określonej polityki kadrowej
	K_UO3++

	EK_09
	prawidłowo posługuje się normami prawnymi, zawodowymi i moralnymi przy ocenie prawidłowości określonych zachowań pracowników administracji, spełniania przez nich rygorów selekcyjnych (w tym etyczno-moralnych) itp. w określonym stanie faktycznym
	K_U07+, 

K_U16+

	EK_10
	tworzy prace pisemne, wymagające rozwiązania określonego problemu czy oceny określonych rozwiązań w wyznaczonym czasie, na podstawie poglądów doktryny, orzecznictwa i źródeł prawa, dotyczące podstawowych zagadnień z zakresu prawa urzędniczego
	K_U06+,

K_U08+,

K_U12+,
K_U13+

	EK_11
	zna podstawowe zasady prawidłowej obsługi klienta i potrafi je zastosować w praktyce, identyfikuje sytuacje konfliktowe zarówno wewnątrz organizacji, jak i w kontaktach z klientami i potrafi odpowiednio na nie zareagować
	K_U09+++

	EK_12
	analizuje zmiany z zakresu polskiego prawa urzędniczego (również w kontekście kształtowania się prawa urzędniczego w innych państwach) i rozumie ich konsekwencje, w tym zmian dotyczących charakteru stosunków urzędniczych z publicznoprawnego na prywatnoprawny
	K_U10++ 

	EK_13
	potrafi przygotować projekty pism związanych z naborem do administracji publicznej
	K_U11+ 

	EK_14
	rozumie potrzebę dalszego poszerzania wiedzy z zakresu zatrudnienia w administracji publicznej oraz niezbędnych umiejętności, jest otwarty na zmiany z zakresu zarządzania zasobami ludzkimi w administracji publicznej i sposobach działania w administracji publicznej
	K_KO1++, K_KO9+

	EK_15
	wykonuje różne zadania i rozwiązuje problemy w hipotetycznych sytuacjach związanych z obsługą klienta, organizacją czasu pracy, rozkładu priorytetów w celu uniknięcia sytuacji nawału pracy, zarówno indywidualnie jak i w pracy w grupie, w tym przyjmując różne role
	K_KO2+, K_KO3+, K_KO4++,

K_KO8++

	EK_16
	w oparciu o nabytą wiedzę z zakresu nauk o administracji prawidłowo identyfikuje i rozstrzyga dylematy związane z wykonywaniem zawodu urzędnika administracji
	K_KO5+++


3.3 TREŚCI PROGRAMOWE (wypełnia koordynator)
A. Problematyka wykładu 

	Treści merytoryczne

	Pojęcie prawa urzędniczego, podstawowe pojęcia i instytucje prawa urzędniczego, proces kadrowy, specyfika zatrudnienia w administracji publ

cznej

1
Kształtowanie się modeli zatrudnienia w służbie publicznej

2
Kształtowanie się służby cywilnej oraz prawa urzędniczego w Polsce, charakterystyka zmian prawnych
1
Rola Krajowej Szkoły Administracji Publicznej w tworzeniu profesjonalnych kadr administracji publicznej

1
Doradztwo w administracji publicznej
1
Podstawy zatrudnienia w administracji publicznej, pracodawca urzędnika, podmioty odpowiedzialne za sprawy kadrowe i ich zadania
1
Przebieg zatrudnienia w administracji publicznej: nabór do służby publicznej, służba przygotowawcza, ocena efektywności, możliwości awansu, przeniesienie pracownika, ustanie stosunku pracy w służbie publicznej

2
Specyfika prawa urzędniczego Unii Europejskiej

1
Prawa i obowiązki pracowników administracji publicznej

1
Etyka urzędnicza, rozwiązywanie dylematów zawodowych
1
Urząd jako aparat pomocniczy organów administracji publicznej, podstawowe zasady podziału zadań w urzędzie
1
Zadania publiczne realizowane w ramach urzędów administracji, organizacja pracy własnej urzędnika
1
Patologie związane z wykonywaniem zawodu urzędniczego

1
                                                                Suma godzin

15



B. Problematyka ćwiczeń 

	Treści merytoryczne

	Pojęcie prawa urzędniczego, podstawowe pojęcia i instytucje prawa urzędniczego, proces kadrowy, specyfika zatrudnienia w administracji publicznej

1
Modele zatrudnienia w służbie publicznej

1
Doradztwo w administracji publicznej
1
Podstawy zatrudnienia w administracji publicznej, pracodawca urzędnika, podmioty odpowiedzialne za sprawy kadrowe i ich zadania
1
Przebieg zatrudnienia w administracji publicznej: nabór do służby publicznej, służba przygotowawcza, ocena efektywności, możliwości awansu, przeniesienie pracownika, ustanie stosunku pracy w służbie publicznej

2
Prawa i obowiązki pracowników administracji publicznej

1
Etyka urzędnicza, rozwiązywanie dylematów zawodowych
2

Urząd jako aparat pomocniczy organów administracji publicznej, podstawowe zasady podziału zadań w urzędzie

1

Zadania publiczne realizowane w ramach urzędów administracji, organizacja pracy własnej urzędnika

2

Podstawowe zasady obsługi klienta w urzędzie
2
Patologie związane z wykonywaniem zawodu urzędniczego

1
                                                                Suma godzin

15



3.4 METODY DYDAKTYCZNE 
Wykład: wykład z prezentacją multimedialną, dyskusja, analiza przypadków 

Ćwiczenia: dyskusja, praca w grupach, analiza przypadków, uzupełnianie tekstu
4 METODY I KRYTERIA OCENY

4.1 Sposoby weryfikacji efektów kształcenia

	Symbol efektu


	Metody oceny efektów kształcenia

( np.: kolokwium, egzamin ustny, egzamin pisemny, projekt, sprawozdanie, obserwacja w trakcie zajęć)
	Forma zajęć dydaktycznych ( w, ćw, …)

	ek_ 01 
	zaliczenie pisemne, obserwacja w trakcie dyskusji
	               w, ćw

	Ek_ 02
	zaliczenie pisemne, kolokwium, obserwacja w trakcie zajęć (w toku dyskusji),
	w, ćw

	Ek_ 03
	zaliczenie pisemne, kolokwium
	w,ćw

	Ek_ 04
	zaliczenie pisemne, kolokwium
	w,ćw

	Ek_ 05
	część opisowo-problemowa zaliczenia pisemnego, obserwacja w trakcie zajęć
	w,ćw

	Ek_ 06
	zaliczenie pisemne, obserwacja w trakcie zajęć (w toku dyskusji)
	w,ćw

	Ek_ 07
	obserwacja w trakcie zajęć (w toku dyskusji)
	ćw

	Ek_ 08
	obserwacja w trakcie zajęć (w toku dyskusji)
	cw

	Ek_ 09
	obserwacja w trakcie zajęć (analiza przypadków), część opisowo-problemowa zaliczenia pisemnego
	w,ćw

	Ek_ 10
	część opisowo-problemowa zaliczenia pisemnego
	w

	Ek_ 11
	obserwacja w trakcie zajęć (analiza przypadków)
	ćw

	Ek_ 12
	obserwacja w trakcie zajęć (w toku dyskusji)
	w,ćw

	Ek_ 13
	obserwacja w trakcie zajęć (analiza przypadków)
	ćw

	Ek_ 14
	obserwacja w trakcie zajęć (w toku dyskusji)
	W,ćw

	Ek_ 15
	zaliczenie pisemne, obserwacja w trakcie zajęć (analiza przypadków)
	ćW

	Ek_ 16
	obserwacja w trakcie zajęć (analiza przypadków, w toku dyskusji), część opisowo-problemowa zaliczenia pisemnego
	ćw,W


4.2  Warunki zaliczenia przedmiotu (kryteria oceniania)
	Wykład: Zaliczenie następuje w formie pisemnej (10 pytań testowych jednokrotnego wyboru i 1 pytanie opisowo-problemowe do wcześniejszego przygotowania w domu). Za prawidłową odpowiedź w przypadku: pytania testowego można uzyskać 1 punkt, pytania opisowego - maksymalnie 2 punkty; należy osiągnąć łącznie minimum 5 punktów, aby uzyskać zaliczenie.
Ćwiczenia: kolokwium zaliczeniowe (5 pytań opisowo-problemowych punktowanych od 0,25 do 1 pkt za pytanie, na ocenę pozytywną należy uzyskać minimum 3 punkty), aktywność na zajęciach (aktywność na minimum 2/3 zajęć merytorycznych zwiększa ocenę końcową o pół stopnia), frekwencja na zajęciach (każda nieobecność nieusprawiedliwiona ponad jedną skutkuje obniżeniem oceny końcowej o pół stopnia).


5. Całkowity nakład pracy studenta potrzebny do osiągnięcia założonych efektów w godzinach oraz punktach ECTS
	Aktywność
	Liczba godzin/ nakład pracy studenta

	godziny zajęć wg planu z nauczycielem
	Wykład – 15 godz.
Ćwiczenia – 15 godz.

	przygotowanie do zajęć
	12 godz.

	udział w konsultacjach
	2 godz.

	czas na napisanie referatu/eseju
	

	przygotowanie do egzaminu
	Przygotowanie do testu - 10 godz.
Przygotowanie do pytania opisowo-problemowego – 10 godz.

	udział w egzaminie
	Udział w zaliczeniu pisemnym – 1 godz.

	Inne (jakie?)
	Przygotowanie do aktywnego uczestnictwa w dyskusji – 10 godz.

	SUMA GODZIN
	75 godz.

	SUMARYCZNA LICZBA PUNKTÓW ECTS
	3

	Liczba pkt ECTS w ramach zajęć powiązanych z praktycznym przygotowaniem zawodowym
	0 (obowiązuje od roku akad. 2017/2018)


6. PRAKTYKI ZAWODOWE W RAMACH PRZEDMIOTU/ MODUŁU

	wymiar godzinowy
	-

	zasady i formy odbywania praktyk 
	-


7. LITERATURA

	Literatura podstawowa:
1. A. Dubowik, Ł. Pisarczyk, Prawo urzędnicze, Lex a Wolters Kluwer business, Warszawa 2011

2. E. Ura, Prawo urzędnicze, wyd. 3, LexisNexis, Warszawa 2011

	Literatura uzupełniająca: 
1. M. Culepa, M. Rotkiewicz, Zatrudnianie w samorządzie – powołanie, wybór, umowa o pracę, Warszawa 2015

2. M. Sidor-Rządkowska, Zarządzanie zasobami ludzkimi w administracji publicznej: ocena i rozwój członków korpusu służby cywilnej, Warszawa 2013

3. E. Knosala, Zarys nauki administracji, Zakamycze, Kraków 2005
4. J. Piątkowski, M. K. Kolasiński, A. Kolasiński, Stosunki pracy w administracji publicznej (na tle prawa wspólnotowego), Dom Organizatora, Toruń 2008


Akceptacja Kierownika Jednostki lub osoby upoważnionej
