Centrum Ksztatcenia Ustawicznego
im. Wojciecha Korfantego
Wydziat Zaoczny

Plan nauczania

Szkota Policealna dla Dorostycl2 letnia)
zawod:technik administracji 343[01] / MEN / 2008.02.12
podbudowa programowa: liceum ogolnokszteé

Zadania i czynnaci

Technik administracji jest osabodpowiedziala w firmie/instytucji za interpreta¢ji
stosowanie przepisow prawnych zzmgch dziedzin prawa, przygotowanie projektow umow,
porozumi@, decyzji, regulamindw, instrukcji i innych dokuméw oraz aktow, postugiwanie
sie wskanikami ekonomicznymi i metodami analizy ekonomigzrfsmansowo- ksigowej i
dokumentagj ksieggowa. Technik administracji redaguje pisma, korespoofersprawozdania,
notatki shibowe, sporzdza protokolty umowy o pra¢ regulaminy pracy i wynagrodzenia.
Odpowiada za prawidtowe przyjmowanie, segregowgakligsyfikowanie informaciji.

Wiedza

Posiadacz dyplomu potwierdzeggo kwalifikacje zawodowe w zawodzie technik adstracji
potrafi:
» stosowa obowhzujace procedury obiegu informacji w wdach administracji publicznej
i w przedsibiorstwach,
* prowadzé korespondengj opracowywa sprawozdania, protokoty i notatki showe,
» udziel& informacji o zasadach funkcjonowania administragjolicznej,
* przygotowywd narady, zebrania, konferencje i sesje,
» gromadz¢ informacje niezbdne do wydawania decyzji administracyjnych,
* postugiwa siec podstawowymi metodami analizy ekonomicznej i fis@ano-ksggowe),
* postugiwa sie dokumentag ksiggowa,
» prowadzé ewidencg finansowo-ksigowa jednostek organizacyjnych,
e uzytkowa urzadzenia i spret biurowy,
e przechowywa akta zgodnie z obowzujacymi przepisami prawa,
» stosowa przepisy prawa w zakresie wykonywanych Zagdawodowych,
* przestrzega przepisOw bezpiecastwa i higieny pracy, ochrony przeciw@wowej oraz
ochronysrodowiska podczas wykonywania zadawodowych

Informacje z rynku pracy

Jest to zawod z du przyszidgcia. Po wejciu Polski do Unii Europejskiej saie (i bedzie
rosto) zapotrzebowanie na wykwalifikowgkadr urzednicz.

Ksztatcenie w zawodzie technik administracji st@amaliwosé zatrudnienia
absolwentow w wielu obszaragkicia spotecznego i gospodarczego. Technik admaugimaze
by¢ zatrudniony w administracji sdowej i administracjach specjalnych, w jednostkach
samoradu terytorialnego — w ugglach marszatkowskich, waach powiatowych, miejskich,
gminnych, w jednostkach organizacyjnych gminy; wieezdach zawodowych i
gospodarczych; w przedbiorstwach; organach organizacji spotecznych



| zaktadach ustugowych.

Lp. Przedmioty nauczania Liczba godzin konsultacji w semestrze
Il i v
1. Wstep do nauki o paristwie i prawie - - -
2. Prgwo gywilne, prawo rodzinne i X - -
opiekuncze oraz prawo gospodarcze
3. Prawo pracy i ubezpieczen spotecznych - X -
4. Pravyo administracyjne i prawo finanséw X X X
publicznych
5. Ekonomika przedsigbiorstw X X -
6. Zarys statystyki - - X
7. Rachunkowos¢ i analiza ekonomiczna - X X
8. Socjologia i psychologia spoteczna - - -
9. Technika biurowa X - -
10. Organizacja pracy biurowej - X X
1. Jezyk angielski zawodowy X - -
12. Specjalizacja* : - X X
T3 Podany pradsgborezced ™ : X :
12. Praktyka zawodowa 4 tygodnie w sem Ili [V

X - przedmiot obowiazuje w danym semestrze




