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Zawdd: technik administraciji
symbol cyfrowy: 343[01]

Etap pisemny egzaminu obejmuje:

Czes¢ | — zakres wiadomosci i umiejetnosci wtasciwych dla kwalifikacji
w zawodzie

Absolwent powinien umie¢:

1. Czyta¢ ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opiséw, instrukcji,
rysunkow, szkicow, wykreséw, dokumentacji technicznych i technologicznych,
a w szczegolnosci:
1.1. rozrézniac pojecia z zakresu prawa i ekonomii;

. charakteryzowac strukture organéw administraciji publicznej oraz ich kompetencje;

. okreslac instytucje prawa cywilnego i administracyjnego;

. rozréznia¢ formy wlasnosci i prawne zasady jej ochrony;

. rozrézniac¢ zasady obiegu informacji w urzedach administracji publicznej i przedsiebiorstwach;

. okresla¢ zasady organizacji i zarzgdzania jednostkami, zaktadami budzetowymi
oraz przedsigbiorstwami;

1.7. rozrozniac¢ zasady funkcjonowania kont ksiegowych;

1.8. klasyfikowac dowody ksiegowe;

1.9.
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rozrozniac¢ wskazniki stosowane w analizie statystycznej, ekonomiczno-finansowe;j;
0. rozpoznawac zdarzenia gospodarcze opisane w dokumentacji dziatalno$ci przedsigbiorstw.

2. Przetwarzac dane liczbowe i operacyjne, a w szczegélnosci:
2.1. interpretowac akty prawne;
2.2. stosowac klasyfikacje budzetowg;
2.3. analizowac¢ obieg informacji w urzedach administracji publicznej i przedsigbiorstwach;
2.4. analizowac sporzgdzone notatki urzedowe, protokoty, pisma;
2.5. oblicza¢ wskazniki statystyczne i wskazniki analizy ekonomicznej;
2.6. interpretowa¢ informacje dotyczgce zdarzen i proceséw gospodarczych przedstawione
w formie opisowej, tabelarycznej i graficznej.

3. Bezpiecznie wykonywaé zadania zawodowe zgodnie z przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony sSrodowiska,

a w szczegdlnosci:

3.1. stosowac przepisy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
i ochrony srodowiska obowigzujgce podczas wykonywania prac biurowych;

3.2. wskazywac¢ sposoby zabezpieczen tajnych dokumentéw i danych liczbowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

3.3. stosowac przepisy instytucji w zakresie zabezpieczania urzadzen i pomieszczen oraz
dokumentow.

Czesé Il — zakres wiadomosci i umiejetnosci zwigzanych 2z zatrudnieniem
i dziatalnoscig gospodarczg

Absolwent powinien umiec¢:

1. Czytaé ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opiséw, instrukcji, tabel,
wykresow, a w szczegolnosci:

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

1.3. identyfikowa¢ i analizowa¢ informacje dotyczace wymagan i uprawnienn pracownika,
pracodawcy, bezrobotnego i klienta.
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2. Przetwarzac¢ dane liczbowe i operacyjne, a w szczegélnosci:
2.1. analizowac¢ informacje zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji, poszukiwaniem pracy
i zatrudnieniem oraz podejmowaniem i wykonywaniem dziatalnosci gospodarcze;j;
2.2. sporzgdzac¢ dokumenty zwigzane z poszukiwaniem pracy i zatrudnieniem oraz podejmowaniem
i wykonywaniem dziatalnosci gospodarczej;
2.3. rozréznia¢ skutki wynikajgce z nawigzania i rozwigzania stosunku pracy.

Etap praktyczny egzaminu obejmuje wykonanie okreslonego zadania
egzaminacyjnego wynikajgcego z zadania o tresci ogolnej:

Opracowanie projektu realizacji okreslonych prac, zwigzanych 2z obstugg
interesantow w urzedach i instytucjach administracji publicznej oraz zwigzanych z
wewnetrzng i zewnetrzng koordynacjg dziatan jednostek organizacyjnych na
podstawie dokumentac;i.

Absolwent powinien umie¢:

1. Analizowa¢ dokumentacje zawierajgcg podstawy prawne dziatalno$ci administracji
panstwowej i samorzgdowej oraz dziatalnosci przedsiebiorstw dla potrzeb opracowania
projektu realizacji dziatan pracownika administraciji.

2. Dobiera¢ metody i techniki zatatwiania indywidualnych spraw administracyjnych oraz spraw
zwigzanych z o0go0lng dziatalnoscig jednostki organizacyjnej, z uwzglednieniem
ich wtasciwosci na podstawie dokumentacji.

3. Dobierac okreslone srodki, urzadzenia i sprzet techniczny, stosowany w pracy biurowej.

4. Dobiera¢ metody i techniki do kontroli i weryfikacji wydanych aktéw normatywnych
i administracyjnych oraz zgromadzonej informacji dotyczacej funkcjonowania $rodowiska
lokalnego na podstawie dokumentacji.

5. Okresla¢ warunki zatatwiania spraw administracyjnych i ogolnych zwigzanych
z funkcjonowaniem danej jednostki organizacyjnej.

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

7. Opracowywaé harmonogram prac realizowanych w procesie obstugi interesanta w urzedach
i instytucjach administracji publicznej oraz w procesie realizacji ogdlnych zadan jednostek
organizacyjnych, z uwzglednieniem warunkéw organizacyjnych oraz technicznych,
zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

Niezbedne wyposazenie stanowiska do wykonania zadania egzaminacyjnego:

Stanowisko komputerowe: komputer podtgczony do sieci lokalnej, drukarka sieciowa. Oprogramowanie:
pakiet biurowy (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, program do prezentacji), pakiet zawierajgcy system
informacji prawnej. Formularze dokumentéw. Statuty, instrukcje i regulaminy. Cennik optat
administracyjnych. Spis urzeddéw i instytucji publicznych. Apteczka.





