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TECHNIK ADMINISTRACII
Multimedialna charakterystyka zawodu
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W ramach zajec¢ stuchacze beda poznawaé
zagadnienia dotyczace:

1. podstaw prawa m.in.: cywilnegoadministracyjnego | prawa pracy,
podstaw finansow publicznych

2. przygotowywaniad o k ument Ow na po@cyst a
| prawa cywilnego

3.prowadzeniap o st epowani a admini st iy

d,spor zaamralniiza 1 sprawozdan dot

publicznych

5. uczsyice Jjezyka obgcego zawodowH
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Zadania i umiejetnoéci zawodowe
ey
i ﬁ'ﬁn; Szkota w ramach kierunku technik
@, — R administracji przygotowuje
Gl

stuchaczy do wykonywania

nastepujacych zadan zawodowych:

' Zespot Szkot
B, Zawodowych Nr 2
s, Py w Biatymstoku

sl

i



1. Prowadzenie dokumentacji stosowane] w administracji publicznej.

3. Przyj mowani e wni oskow oraz dokumen

decyzj I i postanowi en.

4 Organi zowani e spotkan st uzbowych

obstugi technicznej, dokument ow i

5 Ut rzymani e porzagdku w archi wum,

rejestru pism I ewi dencj | akt, wyd

6. Prowadzenie dokumentacji prawnej, dokumentacji spraw kancelaryno

biurowych.
7. Kompetentne obstugi wani e | @Zespé’{Szké}
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Mozliwosci zatrudnienia otwierajgce sie
przed absolwentami technika administracji

-w pal cowkach administracj.i W €
- ednost kach samorzadu terytorln(—:

- Jednostkach organizacyjnych gmin,

- podmiotachgospodarczych,
- frmach ubezpieczeniowych b a n k a ¢ hskarbowych,e d a ¢ h
- w sekretariatachfirm.
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Mozliwosci kontynuowania ksztatcenia po ukonczeniu
kierunku technik administracji

-

Po szkole policeal nej absol
"moga kontynuowac nauke na ¢
takich kierunkach jak:

C Administracja,

CZarzagdzani e,

C Archiwistyka,

C Prawno administracyjne ﬁ}z%pm Szkot
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Co zrobic, aby [r@ﬂzp@@zacé nauke w

szkole policealnej?

Nal epkgzyCc nastepuj ac
Swi adpot wo er dzaj ace 'i-‘
Sredni ej, podani e o
zaswiadczeni e | ekar ski

przeci wwskazan zdr owo?
zawodu technika administracji
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Obstuga kIl I
K1l A.68. jednostkach
administracji

A68.1Pr zygot owywani e dokument ow na
przepi sow [prvwawavinpgoacy I

A682Prowadzeni e postepowania admin
A683Sporzadzaspreawoadarnz do
f i na publi@anych TR e
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