Technik administracji (1 kwalifikacja)

Po ukonczeniu szkoty policealnej w zawodzie technik admistracji mozna
podja¢ prace:

- w administracji radowej i samorgdowej (urgzdach gminnych, miejskich,

powiatowych i marszatkowskich)
- W przedsgbiorstwach na stanowisku pracownika biurowegoretakza

Absolwent szkoty w tym zawodzie bdzie potrafit:

— sporadza dokumenty np. decygjadministracyjg

— prowadzé postpowanie administracyjne

— wykonywa prace biurowe

— prowadzé podstawow dokumentagj ksiggowa, planowd koszty
| przychody,

— stosowa programy komputerowe niegine do obstugi biura

— stosowa wiedz z wielu dziedzin prawa

Zajecia odbywaja sie w systemie weekendowyn(sobota i niedziela co dwa
tygodnie). Okres nauczania 2 lata - 700 godz. ietmtzych na moduty:

- Prowadzenie pogbowania administracyjnego

- Stosowanie prawa administracyjnego

- Stosowanie prawa cywilnego

- Organizowanie prac biurowych

- Prowadzenie finanséw publicznych

- Stosowanie prawa pracy i ubezpiecapotecznych

- Podejmowanie i prowadzenie dziatadnogospodarczej
- Postugiwanie sijezykiem angielskim zawodowym

- Praktyka zawodowa

Po zdaniu egzaminu zawodowego stuchacz uzyskujeyechnika
administracji. Gdy do egzaminu nie przyst a ukaczy szko¢ uzyskuje
certyfikat potwierdzajcy zdobyte umiejgnosci w zawodzie, opracowany w
jezyku polskim i angielskim.



