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Opis produktu

Autorka: Urszula Legierska

Podrecznik sktada sie z szesciu rozdziatéw:

. Istota zatrudnienia w administracji publicznej
. Stuzba cywilna

. Pracownicy samorzadowi
. Pracownicy urzedéw panstwowych
. Obstuga klienta w urzedzie
. Europejski Kodeks Dobrej Administracji

odatkowo zawiera wykaz stosowanych skrétéw, szczegétowy wykaz aktéw prawnych oraz stownik najwazniejszych pojec.
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Pracownicy administracji publicznej -

podrecznik

Sugerowana cena detaliczna

25,20 zt

Podrecznik moze by¢ wykorzystywany w realizacji tresci dotyczacych pracownikéw administracji publicznych, ktére wystepuja w podstawach programowych ksztatcenia
w zawodzie technik administracji.

Szczegétowe informacje dotyczgce wykorzystania podrecznika do ksztatcenia w poszczegdlnych zawodach - wraz ze wskazaniem trzyliterowych kwalifikacji oraz ich
czesci i konkretnych efektéw ksztatcenia - dostepne sa w dodatkowym pliku, ktéry znajdziecie Pafnstwo pod tym linkiem.

Podrecznik moze by¢ wykorzystywany réwniez przez:

1. osoby zatrudnione w administracji publicznej;

2. wszystkich zainteresowanych problematyka administracji publicznej.

Ponizej mozna pobra¢ wktadke aktualizacyjna w pliku PDF, opracowang wedtug stanu prawnego na 1 czerwca 2017 r.

Ksiazka zawiera:

is tre$

® 124 strony formatu B5
® 24 tabele
® 7 rysunkow

* 15 wzoréw dokumentéw

® 41 przyktadéw
® 20 ciekawostek

Fragment

Wkt

ka aktualizacyjna - stan prawny na 1 czerw

ISBN 978-83-7735-052-2

Wydanie | (2016 r.)

2017 r.
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Urszula Legierska - absolwentka Wydziatu Administracji i Nauk Spotecznych Politechniki Warszawskiej, obecnie zatrudniona na tym wydziale. W ramach pracy
zawodowej m.in. prowadzi dla studentéw zajecia z prawa administracyjnego i ustroju samorzadu terytorialnego.

Spis tresci

1. Istota zatrudnienia w administracji publicznej
1.1. Pracownicy administracji
1.2. Wprowadzenie do prawa urzedniczego
1.3. Modele stuzby w administracji
1.4. Formy zatrudnienia w administracji publicznej
1.5. Rozktad czasu pracy urzednikéw
1.6. Konflikt intereséw
1.7. Niepetnosprawni

2. Stuzba cywilna
2.1. Cel utworzenia stuzby cywilnej
2.2. Organizacja stuzby cywilnej
2.3. Nawigzanie stosunku pracy i jego przeksztatcenia w stuzbie cywilnej
2.4. Wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej
2.5. Zmiana, zawieszenie i ustanie stosunku pracy w stuzbie cywilnej
2.6. Obowigzki cztonka korpusu stuzby cywilnej
2.7. Uprawnienia cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej
2.8. Szkolenie i rozwéj
2.9. Odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarna
2.10. Krajowa Szkota Administracji Publicznej
2.11. Kodeks etyki stuzby cywilnej

3. Pracownicy samorzadowi
3.1. Informacje podstawowe
3.2. Nawigzanie stosunku pracy z pracownikiem samorzadowym zatrudnianym na podstawie umowy o prace
3.3. Obowiazki i uprawnienia pracownika samorzadowego
3.4. Zatrudnienie pracownikéw samorzgdowych w przypadku zmiany w podziale terytorialnym panstwa

4. Pracownicy urzedéw panstwowych
4.1. Informacje podstawowe
4.2. Nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy
4.3. Obowiazki i uprawnienia pracownikéw urzedéw panstwowych
4.4. Nagrody, wyrdznienia i kary

5. Obstuga klienta w urzedzie
5.1. Informacje podstawowe
5.2. Komunikacja w procesie obstugi klienta
5.3. Podstawowe standardy obowigzujgce w urzedzie
5.4. Obstuga klienta w urzedzie
5.5. Jak (nie) rozmawiac z klientem
5.6. Obstuga klienta przez telefon
5.7. Korespondencja za pomocg pism
5.8. Korespondencja za pomoca e-maili
5.9. Trudne sytuacje

6. Europejski Kodeks Dobrej Administracji
6.1. Informacje podstawowe
6.2. Zasady Kodeksu Dobrej Administracji

Notka MEN

Podrecznik jest dopuszczony jest do uzytku szkolnego przez Ministra Edukacji Narodowej i
wpisany do wykazu MEN pod numerem 1/2016.
(Patrz: Wykaz podrecznikéw dopuszczonych do uzytku szkolnego przeznaczonych do
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ksztatcenia w zawodach opracowanych zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie podstawy programowej ksztatcenia
w zawodach)

Wykaz aktow prawnych

Wykaz aktéw prawnych wraz z linkami do Dziennikéw Ustaw przydatnych w trakcie
realizacji zaje¢ z wykorzystaniem podrecznika ,, Pracownicy administracji publicznej” (stan
na 28 wrzesnia 2022 r.).

1. Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz.U. z 1997 r. nr 78,
poz. 483, z pb6zn. zm.)

2. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (tekst
jedn. Dz.U. z 2021 r., poz. 735, z pézZn. zm.)

3. Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. - Kodeks rodzinny i opiekuhczy (tekst jedn. Dz.U. z
2020 r., poz. 1359)

4. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jedn. Dz.U. z 2022 r., poz.
1510)

5. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (tekst jedn. Dz.U. z 2021 r., poz.
1762, z pézn. zm.)

6. Ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (tekst jedn.
Dz.U. z 2020 r., poz. 537, z p6zn. zm.)

7. Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2022 r.,
poz. 1079)

8. Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (tekst jedn. Dz.U. z 2022 r., poz. 1138)
9. Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne (tekst jedn. Dz.U. z 2022 r., poz.
1110)

10. Ustawa z 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw
jednostek sfery budzetowej (tekst jedn. Dz.U. z 2018 r., poz. 1872)

11. Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (tekst jedn. Dz.U. z 2022
r., poz. 547)

12. Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (tekst jedn. Dz.U. z 2022
r., poz. 1526)

13. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz.U.
z 2022 r., poz. 530)

14. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (tekst jedn. Dz.U. z 2022 r., poz.
1691)

15. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 2022 r.,
poz. 1634, z pdézn. zm.)

16. Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tekst jedn. Dz.U. z
2019 r., poz. 742, z p6zn. zm.)

17. Ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci majgtkowej funkcjonariuszy
publicznych za razgce naruszenie prawa (tekst jedn. Dz.U. z 2016 r., poz. 1169)
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