Technik administracji

Kwalifikacja: EKA.01. Obsluga klienta w jednostkach
administracji

System nauczania: zaoczny

Czas trwania nauki: 2 lata I

Opis zawodu ,

Celem ksztalcenia w zawodzie technik administracji jest przygotowanie absolwenta do prac
zwigzanych z gromadzeniem dokumentacji 1 informacji, w tym informacji o charakterze
ekonomicznym i statystycznym; wewnetrzng koordynacja dziatalnos$ci jednostek organizacyjnych
w celu udzielenia pomocy kierownikowi tych jednostek; sporzadzaniem sprawozdan i protokotow
z posiedzen i zebran; opracowywaniem projektow aktow  administracyjnych; prowadzeniem
postgpowania konczacego si¢ wydaniem decyzji administracyjnej; prowadzeniem podstawowej
dokumentacji ksiegowej; planowaniem kosztow i przychodéw; gospodarowaniem majatkiem oraz
nadzorowaniem innych pracownikow. Szerokoprofilowe ksztalcenie w zawodzie technik
administracji stwarza mozliwo$¢ zatrudnienia absolwentdw w wielu obszarach zycia spotecznego
i gospodarczego.

Przedmioty realizowane w ramach programu nauczania

Jezyk angielski w administracji, dzialalno$¢ gospodarcza w jednostce organizacyjnej, podstawy
prawa cywilnego, podstawy prawa pracy, podstawy prawa administracyjnego, podstawy finanséw
publicznych, wykonywanie pracy biurowej, postgpowanie w administracji, praktyki zawodowe
(po 4 tygodnie w semestrach pierwszym i trzecim).

Egzamin zawodowy

Nauka konczy si¢ egzaminem z kwalifikacji zawodowej organizowanym przez Okregowa
Komisje Egzaminacyjng w Lomzy odbywajacym si¢ w naszej placéwce. Po pomyslnie zdanym
egzaminie absolwent otrzymuje $§wiadectwo kwalifikacji w zawodzie oraz dyplom technika
administracji. Uzupetnieniem dyplomu jest suplement w jezyku polskim i angielskim utatwiajacy
potwierdzenie kwalifikacji we wszystkich krajach Unii Europejskiej. Stuchacze po zakonczonej
nauce otrzymujg takze $wiadectwo ukonczenia szkoty.

Kariera

Absolwent kierunku moze by¢ zatrudniony w administracji rzadowej 1 administracjach
specjalnych; w jednostkach samorzadu terytorialnego — W urzgdach marszatkowskich, urzgdach
powiatowych, miejskich, gminnych, w jednostkach organizacyjnych gminy; w samorzadach
zawodowych i gospodarczych; w przedsigbiorstwach; organizacjach spotecznych i zaktadach
ustugowych na stanowiskach niewymagajacych innych, specjalistycznych kwalifikacji. Technik
administracji moze by¢ zatrudniony na stanowiskach okreslonych w szczegdétowych przepisach
dotyczacych funkcjonowania wyzej wymienionych urzedow.



