TECHNIK ADMINISTRACIJI rozpoznaje problemy
klientéw administracji publicznej oraz rozwiazuje je
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
Sporzadza dokumenty zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa pracy, prawa cywilnego, prawa
administracyjnego. Identyfikuje zakres spraw

regulowanych prawem administracyjnym. Prowadzi
postepowanie administracyjne z wykorzystaniem
nowoczesnych urzadzen biurowych oraz systemow
informatycznych.

TECHNIK
ADMINISTRACIJI

Obstuguje klienta w jednostkach
administragji

Przygotowuje dokumenty
na podstawie przepisdw prawa pracy
370 i prawa cywilnego

Prowadzi postepowania
administracyjne

Sporzadza analizy i sprawozdania
dotyczace finanséw
publicznych
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(ég ja, ty, my, oni...
Q

Powiniene$ tatwo nawigzywac kontakty z ludzmi. By¢ jednoczesnie sta-
nowczym i uprzejmym.

Trafig Ci sie wymagajacy interesanci.

W tym zawodzie wymagana jest znajomosc¢ aktow prawnych. Ciggle trzeba
bedzie uczyc sie nowych przepiséw.

Bedziesz odpowiedzialny za prace zespotu.

(S-E) warunki pracy

Czas pracy jest unormowany i wynosi 8 godzin. Bywa jednak, ze ze wzgledu
na przedtuzajace sie spotkania, narady i konferencje moze ulec wydtuzeniu.

Praca odbywa sie tylko w dzieh, w godzinach wczesniej ustalonych i jest
$cisle badz okresowo nadzorowana.

Musisz liczy¢ sie z wyjazdami, ale raczej krotkotrwatymi.
Caty dzien bedziesz pracowaé w pomieszczeniach zamknietych.

Bedziesz tworzy¢ dokumenty i odpowiadac za nie.

kariera edukacyjna

Podobne umiejetnosci moga by¢ przydatne takze w zawodach: technik prac biurowych,
technik spedytor, technik logistyk, technik ekonomista, technik rachunkowosci, technik
handlowiec i technik ksiegarstwa.

Bedziesz wykorzystywac w swojej pracy najczesciej takie urzadzenia biurowe jak telefon,
komputer, faks, kserokopiarka. Wymagane sa umiejetnosci postugiwania sie nowoczesnym
sprzetem biurowym oraz audiowizualnym.

Wazna jest takze znajomosc jezykdw obcych (zwtaszcza gdy firma utrzymuje kontakty mie-
dzynarodowe).

Przydatne moze okazac sie réwniez prawo jazdy, szczegdlnie w matych firmach prywatnych.

kariera zawodowa

Mozesz pracowacé w administracji rzadowej, jednostkach samorzadu tery-
torialnego, przedsiebiorstwach, organizacjach spotecznych.
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