


Multimedialna charakterystyka zawodu

Nazwa zawodu: TECHNIK ADMINISTRACJI 
334306

Symbol cyfrowy zawodu: 343[01]



podstaw prawa m.in.: cywilnego,administracyjnego i prawa pracy,

podstaw finansów publicznych,

przygotowywania dokumentów na podstawie prawa pracy                
i prawa cywilnego,

prowadzenia postępowania administracyjnego,

sporządzania analiz i sprawozdań dotyczących finansów 
publicznych.

uczyć się języka obcego zawodowego,

zdobywać umiejętności prowadzenia działalności gospodarczej.





Prowadzenie dokumentacji stosowanej w administracji publicznej. 

Przyjmowanie wniosków oraz dokumentów koniecznych do wydania 

decyzji i postanowień.

Organizowanie spotkań służbowych, narad, konferencji pod względem 

obsługi technicznej, dokumentów i materiałów.

Utrzymanie porządku w archiwum, w pismach, dokumentach. Prowadzenie 

rejestru pism i ewidencji akt, wydruków związanych z obsługą pracowników.

Prowadzenie dokumentacji prawnej, dokumentacji spraw kancelaryjno-

biurowych.

Kompetentne obsługiwanie interesantów.



- w palcówkach administracji rządowej, 

-jednostkach samorządu terytorialnego, 

- jednostkach organizacyjnych gmin,

- podmiotach gospodarczych, 

- firmach ubezpieczeniowych, bankach, urzędach skarbowych, 

- w sekretariatach firm.



Po szkole policealnej absolwenci posiadający maturę 
mogą kontynuować naukę na studiach wyższych na 
takich kierunkach jak:

ÇAdministracja,

ÇZarządzanie,

ÇArchiwistyka,

ÇPrawno- administracyjne



Należy złożyć następujące dokumenty: 

świadectwo potwierdzające ukończenie szkoły 
średniej, podanie o przyjęcie do szkoły, 

zaświadczenie lekarskie potwierdzające brak 
przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania 

zawodu technika administracji.



Numer
kwalifikacji
w zawodzie

Symbol
kwalifikacji
z podstawy

programowej

Nazwa kwalifikacji

K1 A.68.
Obsługa klienta      w 

jednostkach 
administracji

A.68.1 Przygotowywanie dokumentów na podstawie 
przepisów prawa pracy iprawa cywilnego
A.68.2 Prowadzenie postępowania administracyjnego
A.68.3Sporządzanie analiz isprawozdań dotyczących 
finansów publicznych




