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SZKOLA POLICEALNA NR 5 W BIALYMSTOKU
CENTRUM KSZTALCENIA USTAWICZNEGO IM. H. SIENKIEWICZA
W BIALYSMTOKU BIALOSTOCKIEGO CENTRUM EDUKACJI

TECHNIK ADMINISTRACJI
EKA.O1. Obstuga klienta w jednostkach administracji

CZAS TRWANIA: 2 lata (z wytaczeniem wakacji i przerw §wigtecznych);

FORMA KSZTALCENIA: zaoczna (w weekendy, srednio co dwa tygodnie);

WARUNKI PRZYJECIA DO SZKOLY: stuchaczem szkoty policealnej moze by¢ osoba,
ktéra posiada wyksztatcenie Srednie lub $rednie branzowe, nie trzeba mie¢ matury;

CELE KSZTALCENIA

W trakcie nauki przygotujesz si¢ do wykonywania zadan zawodowych w zakresie:
v wykonywania prac biurowych w jednostce administracji;

udzielania informacji pracownikom oraz klientom;

kompletowania i porzagdkowania aktow prawnych w jednostce administracji;

sporzadzania protokolow, analiz i sprawozdan;

udostgpniania dokumentow klientom wewnetrznym i zewngtrznym;

prowadzenia dokumentacji kadrowej pracownikow;

sporzadzania dokumentow finansowych zgodnie z procedurami;

sporzgdzania dokumentéw dotyczacych spraw administracyjnych w jednostce

administracji;

v’ przygotowania i prowadzenia postgpowania administracyjnego.

CURRRRS

REALIZOWANE PRZEDMIOTY:

v Bezpieczenstwo i higiena pracy;
Podstawy administracji i prac biurowych;
Sporzadzanie dokumentéw dotyczacych spraw administracyjnych;
Przygotowywanie i prowadzenie postgpowania administracyjnego;
Sporzadzanie analiz i sprawozdan;
Jezyk obcy zawodowy.

ANENENENEN

Po ukonczeniu szkoty policealnej stuchacz otrzymuje swiadectwo ukonczenia szkoty wydane
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowe;.

Po zdaniu panstwowego egzaminu zawodowego otrzymuje si¢ certyfikat kwalifikacji
zawodowej wydawany przez komisje okr¢gowa oraz dyplom zawodowy.

W TRAKCIE NAUKI NALEZY ODBYC PRAKTYKE ZAWODOWA,.
NAUKA W SZKOLE POLICEALNEJ JEST BEZPLATNA.
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