Zawod:

technik administraciji

symbol cyfrowy: 343[01]

Etap pisemny egzaminu obejmuje:

Czesé | -

zakres wiadomo $ci i umiej etno $ci wia sciwych dla kwalifikacji w zawodzie

Absolwent powinien umie ¢€:

1. Czytaé ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opiséw, instrukcji, rysunkéw, szkicow,
wykreséw, dokumentacji technicznych i technologiczn ych, a w szczegélno $ci:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

1.7.
1.8.
1.9.
1.10.

stosowac pojecia z zakresu prawa i ekonomii;

charakteryzowa¢ strukture organéw administracji publicznej oraz ich kompetencije;

okreslac instytucje prawa cywilnego i administracyjnego;

rozréznia¢ formy wtasnosci i prawne zasady jej ochrony;

rozréznia¢ zasady obiegu informacji w urzedach administracji publicznej i przedsiebiorstwach;
okresla¢ zasady organizacji i zarzadzania jednostkami, zaktadami budzetowymi oraz
przedsiebiorstwami;

rozréznia¢ zasady funkcjonowania kont ksiegowych;

klasyfikowa¢ dowody ksiegowe;

rozréznia¢ wskazniki stosowane w analizie statystycznej, ekonomiczno-finansowej;
rozpoznawaé zdarzenia gospodarcze opisane w dokumentacji dziatalnosci przedsiebiorstw.

2. Przetwarza ¢ dane liczbowe i operacyjne, a w szczegélno  sci:

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.

interpretowac akty prawne;

stosowac klasyfikacje budzetowa;

analizowac¢ obieg informacji w urzedach administracji publicznej i przedsiebiorstwach;

analizowac¢ sporzadzone notatki urzedowe, protokoly, pisma;

oblicza¢ wskazniki statystyczne i wskazniki analizy ekonomicznej;

interpretowac informacje dotyczace zdarzen i procesOw gospodarczych przedstawione w formie
opisowej, tabelarycznej i graficzne,j.

3. Bezpiecznie wykonywa ¢ zadania zawodowe zgodnie z przepisami bezpiecze Astwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpo zarowej oraz ochrony $rodowiska, a w szczegélno $ci:

3.1.

3.2.

3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

stosowac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisy ochrony przeciwpozarowej oraz
ochrony srodowiska podczas wykonywania prac biurowych;

stosowac przepisy wewnetrzne instytucji w zakresie zabezpieczania urzadzen i pomieszczen oraz
dokumentéw;

przewidywac zagrozenia wystepujace podczas wykonywania prac biurowych;

wskazywac¢ sposoby zabezpieczen tajnych dokumentéw i danych liczbowych;

organizowac stanowiska pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii;

stosowa¢ zasady udzielania pierwszej pomocy poszkodowanym podczas wykonywania prac
biurowych.



Czesc¢ Il -  zakres wiadomo $ci i umiej etno $ci zwi gzanych z zatrudnieniem i dziatalno $cig gospodarcz g

Absolwent powinien umie ¢€:

1.

Czyta¢ ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opiséw, instrukcji, tabel, wykreséw,
a w szczegolno sci:
1.1. rozroznia¢ podstawowe pojecia i terminy z zakresu funkcjonowania gospodarki oraz prawa pracy,

prawa podatkowego i przepiséw regulujgcych podejmowanie i wykonywanie dziatalnosci
gospodarczej;

1.2. rozroznia¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem oraz podejmowaniem i wykonywaniem dziatalnosci
gospodarczej;

1.3. identyfikowa¢ i analizowac informacje dotyczace wymagan i uprawnien pracownika, pracodawcy,
bezrobotnego i klienta.

Przetwarza € dane liczbowe i operacyjne, a w szczegdélno  $ci:

2.1. analizowa¢ informacje zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji, poszukiwaniem pracy i zatrudnieniem
oraz podejmowaniem i wykonywaniem dziatalnosci gospodarczej;

2.2. sporzgdza¢ dokumenty zwigzane z poszukiwaniem pracy i zatrudnieniem oraz podejmowaniem
i wykonywaniem dziatalno$ci gospodarczej;

2.3. rozréznia¢ skutki wynikajace z nawigzania i rozwigzania stosunku pracy.

Etap praktyczny egzaminu obejmuje wykonanie okreslonego zadania egzaminacyjnego wynikajacego

Z zadania o tresci ogolnej - opracowanie projektu realizacji okreslonych prac zwigzanych z obstuga interesantéw
w urzedach i instytucjach administracji publicznej oraz zwigzanych z wewnetrzng i zewnetrzng koordynacjg
dziatan jednostek organizacyjnych na podstawie dokumentacji.

Absolwent powinien umie ¢€:

1.

Analizowa¢ dokumentacje zawierajgcg podstawy prawne dziatalnosci administracji panstwowej
i samorzadowej oraz dzialalnosci przedsiebiorstw dla potrzeb opracowania projektu realizacji dziatan
pracownika administracji.

Dobiera¢ metody i techniki zalatwiania indywidualnych spraw administracyjnych oraz spraw zwigzanych
Z 0golng dziatalnoscig jednostki organizacyjnej, z uwzglednieniem ich wihasciwosci na podstawie
dokumentacji.

Dobiera¢ okreslone srodki, urzadzenia i sprzet techniczny stosowany w pracy biurowe;.

Dobiera¢ metody i techniki do kontroli i weryfikacji wydanych aktéw normatywnych i administracyjnych oraz
zgromadzonej informacji dotyczacej funkcjonowania srodowiska lokalnego na podstawie dokumentacii.
Okresla¢ warunki zatatwiania spraw administracyjnych i ogélnych zwigzanych z funkcjonowaniem danej
jednostki organizacyjne;.

Opracowywac projekt przebiegu procesu obstugi interesanta w urzedach i instytucjach administraciji
publicznej, obejmujacego prace zwigzane z zatatwianiem spraw administracyjnych, od momentu przyjecia
podania od interesanta do chwili wydania decyzji administracyjnej, oraz projekt przebiegu czynnosci
w procesie realizacji ogolnych zadan jednostek organizacyjnych.

Opracowywa¢ harmonogram prac realizowanych w procesie obstugi interesanta w urzedach i instytucjach
administracji publicznej oraz w procesie realizacji ogolnych zadan jednostek organizacyjnych,
z uwzglednieniem warunkéw organizacyjnych oraz technicznych, zgodnych z zasadami bezpieczehnstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

Niezbedne wyposa zenie stanowiska do wykonania zadania egzaminacyjneg  o:

Stanowisko komputerowe: komputer podigczony do sieci lokalnej, drukarka sieciowa. Oprogramowanie:

pakiet biurowy (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, program do prezentacji), pakiet zawierajacy system informaciji
prawnej. Formularze dokumentéw. Statuty, instrukcje i regulaminy. Cennik optat administracyjnych.
Spis urzedow i instytucji publicznych. Apteczka.



