Technik administracji
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KWALIFIKACJE GLOWNE ZADANIA | CZYNNOSCI ZAWODOWE
EKA.O1. Obstuga klienta Absolwent szkoty prowadzacej ksztatcenie w zawodzie technik
w jednostkach administracji administracji powinien by¢ przygotowany do wykonywania zadar

zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.O1. Obstuga klienta
Ksztatcenie w zawodzie TECHNIK w jednostkach administracji:
ADMINISTRACJI odbywa sie: 1) wykonywania prac biurowych w jednostce administracji;
* wdwuletniej szkole policealnej; 2) udzielania informacji pracownikom oraz klientom;
* na kwalifikacyjnych kursach 3) kompletowania i porzagdkowania aktéw prawnych w jednostce

zawodowych. administradji;

sporzadzania protokotéw, analiz i sprawozdars;

udostepniania dokumentéw klientom wewnetrznym i zewnetrznym;
prowadzenia dokumentacji kadrowej pracownikéw;

sporzadzania dokument6w finansowych zgodnie z procedurami;
sporzadzania dokument6w dotyczacych spraw administracyjnych

w jednostce administracji;

9) przygotowania i prowadzenia postepowania administracyjnego.
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PREDYSPOZYCJE DO WYKONYWANIA ZAWODU

* umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw z ludzmi;
* wysoka kultura osobista;

e komunikatywnosc;

® stanowczos¢;

* dbatos¢ o porzadek w dokumentacji;

e doktadnosé;

e skrupulatnos¢

® sumiennos¢;

* podzielnos¢ uwagi;

* samodzielno$¢

o efektywnos¢ pracy;

WARUNKI PRACY

* dobra koordynacja wzrokowo-ruchowa;
* latwos¢ wypowiadania sie w mowie i piSmie;

* umiejetnos¢ postugiwania sie sprzetem: komputerem,
kserokopiarka.

Bedziesz pracowac:
e gtéwnie w pomieszczeniach biurowych;
*  obstugujac komputer iinne urzadzenia biurowe;

* indywidualnie —jezeli jako jedyny odpowiedzialny
bedziesz w firmie za obstuge administracyjna,
lub zespotowo — w przypadku istnienia dziatow
administracyjnych;

* 8 godzin, ale moga zdarzy¢ sie sytuacje, gdy ze wzgledu
na przedtuzajace sie spotkania, narady i konferencje, czas
pracy moze ulec wydtuzeniu;

MOZLIWOSCI PRACY W ZAWODZIE

* w uzasadnionych przypadkach, odpowiadajac finansowo
za wykonywane obowiazki;

* podczas wyjazd6éw stuzbowych.

Mozesz pracowa¢ miedzy innymi:

* wurzedzie administracji paristwowej i samorzadowej;
* w przedsiebiorstwach paristwowych;

e wztobkach;

* w przedszkolach;

e wszkotach;

e wszpitalach;

* wbankach;

* nauczelniach;
e w firmach ustugowych;
* w firmach ubezpieczeniowych;

* we wlasnej firmie.
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SCIEZKI KSZTALCENIA W ZAWODZIE
TECHNIK ADMINISTRACIJI

SCIEZKA DLA ABSOLWENTOW SzkOt PODSTAWOWYCH

OSMIOLETNIA SZKOtA
PODSTAWOWA

-

Szkota ponadpodstawowa dajaca
wyksztatcenie Srednie lub Srednie
branzowe

PLUS

DWULETNIA SZKOtA
POLICEALNA

ksztatcgca w zawodzie
technik administracji
oraz
zdanie egzaminu
zawodowego z zakresu kwalifikacji
EKA.O1. Obstuga klienta
w jednostkach administracji
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SCIEZKI KSZTALCENIA W ZAWODZIE
TECHNIK ADMINISTRACIJI

SCIEZKA DLA ABSOLWENTOW SzkOt PONADPODSTAWOWYCH | 0SOB DOROSLYCH

KWALIFIKACYJNY
KURS ZAWODOWY

w zakresie
kwalifikacji
EKA.O1. Obstuga klienta
w jednostkach administracji
oraz zdanie egzaminu zawodowego
z zakresu tej kwalifikacji

PLUS

Szkota ponadpodstawowa dajaca
wyksztatcenie Srednie lub Srednie
branzowe

DWULETNIA SZKOtA
POLICEALNA

ksztatcaca w zawodzie
technik administracji
oraz zdanie egzaminu
zawodowego z zakresu kwalifikacji
EKA.O1. Obstuga klienta

w jednostkach administracji
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SZKOLY PROWADZACE KSZTALCENIE W ZAWODZIE

TECHNIK ADMINISTRACIJI

Informacje o szkotach prowadzacych ksztatcenie w tym zawodzie na terenie catego kraju znajdziesz pod adresem:

https://rspo.men.gov.pl/
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Orientacyjna mapa szkét prowadzacych ksztatcenie w zawodzie TECHNIK ADMINISTRACH w roku szkolnym 2020/2021
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