TECHNIK ADMINISTRACJI 334306

Kwalifikacje: A.68. Obstuga klienta w jednostkach administracji

Czas trwania nauki: 2 lata, 4 semestry, zajecia w systemie zaocznym.

Absolwent szkoty ksztalcgcej w zawodzie technik administracji przygotowany zostaje do
wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:

1) wykonywania prac biurowych w jednostce organizacyjnej;

2) sporzgdzania dokumentéw dotyczgcych spraw administracyjnych;

3) prowadzenia postepowania administracyjnego.

Po ukonczeniu tego kierunku bez problemu znajdzie prace w:

v jednostkach administracji rzadowej i administracjach specjalnych;
v w jednostkach samorzadu terytorialnego: w urzedach marszatkowskich, urzedach

powiatowych, miejskich, gminnych, w jednostkach organizacyjnych gminy;
v'w organach organizacji spotecznych i zaktadach ustugowych na stanowiskach nie

wymagajgcych innych, specjalistycznych kwalifikacji;

v w przedsiebiorstwach réznych branz w dziatach administracji lub w dziatach

zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy unijnych.
v w firmach prywatnych i instytucjach

Wymagane dokumenty:

e podanie o przyjecie do szkoty (na druku dostepnym w sekretariacie)
e oryginat swiadectwa ukonhczenia szkoty s$redniej (duplikat lub kserokopia potwierdzona

notarialnie)
e 2 zdjecia
o zaswiadczenie od lekarza medycyny pracy (o braku przeciwwskazan do podjecia nauki)
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p. Przedmioty nauczania - —RAZEM
Liczba godzin
w semestrze

Przedmioty w ksztalceniu zawodowym teoretycznym
1 [Podstawy dziatalnosci gospodarczej w jednostce organizacyjnej 2016|116 |16| 68
2 |Jezyk obcy w administracji 15115(14|10| 54
3 |Podstawy prawa cywilnego 28120 - | - 48
4 |Podstawy prawa pracy - | -130(24| 54
5 |Podstawy prawa administracyjnego - 140130(20| 90
6 |Podstawy finanséw publicznych 26| - | - | - 26
7 |Podstawy przedsiebiorczosci* - | -1-1[20] 20

Przedmioty w ksztalceniu zawodowym praktycznym
1 |Wykonywanie pracy biurowej 4714313836 164
2 |Postepowanie w administracji 39(41147[49| 176

RAZEM 175(175(175(175| 700

Praktyka zawodowa 8 tygodni = 320 godzin

* dla 0s0b, ktére nie miaty przedmiotu we wczesniejszym etapie ksztatcenia



