Technik administracji

Celem ksztalcenia zawodowego jest przygotowanie uczacych si¢ do zycia w warunkach
wspolczesnego $wiata, wykonywania pracy zawodowej i aktywnego funkcjonowania na
zmieniajagcym si¢ rynku pracy.

1. CELE KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Stuchacz szkoty ksztatcacej w zawodzie technik administracji powinien by¢ przygotowany do
wykonywania nastepujacych zadan zawodowych:

1) wykonywania prac biurowych w jednostce organizacyjnej;

2) sporzadzania dokumentow dotyczacych spraw administracyjnych;

3) prowadzenia postepowania administracyjnego.

2. EFEKTY KSZTALCENIA
Do wykonywania wyzej wymienionych zadan zawodowych niezbedne jest osiagnigcie
zakladanych efektow ksztatcenia, na ktore sktadajg sie:

1) efekty ksztatcenia wspolne dla wszystkich zawodow — bezpieczenstwo i higiena pracy,
podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej, jezyk obcy ukierunkowany
zawodowo, kompetencje personalne i spoleczne, organizacja pracy w matych zespotach

2) efekty ksztatcenia wspodlne dla zawoddéw w ramach obszaru ksztatcenia administracyjno-

ustlugowego, stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodow
PKZ(A.m);

3) efekty ksztalcenia wlasciwe dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie technik
administracji — kwalifikacja A.68. Obstuga klienta w jednostkach administracji

1. Przygotowywanie dokumentéw na podstawie przepisow prawa pracy i prawa cywilnego
2. Prowadzenie postgpowania administracyjnego

3. Sporzadzanie analiz 1 sprawozdan dotyczacych finansow publicznych

Szkota organizuje praktyki zawodowe w podmiocie zapewniajagcym rzeczywiste warunki
pracy wlasciwe dla nauczanego zawodu w wymiarze 8 tygodni (320 godzin).



