Szkota Policealna

o *. KWALIFIKACJA WYODREBNIONA W ZAWOD?ZIE

EKA.01.0Obstuga klienta w jednostkach
administracji

CELE KSZTALCENIA

Absolwent szkoty prowadzacej ksztatcenie w zawodzie technik
administracji powinien by¢ przygotowany do wykonywania zadan
zawodowych w zakresie:
1) wykonywania prac biurowych w jednostce administracji;
2) udzielania informacji pracownikom oraz klientom;
3) kompletowania i porzadkowania aktdw prawnych w jednostce
administracji;
4) sporzadzania protokotéw, analiz i sprawozdan;
5) udostepniania dokumentéw klientom wewnetrznym i zewnetrznym;
6) prowadzenia dokumentacji kadrowej pracownikéw;
7) sporzadzania dokumentéw finansowych zgodnie z procedurami;
8) sporzadzania dokumentéw dotyczgcych spraw administracyjnych
w jednostce administracji;
9) przygotowania i prowadzenia postepowania administracyjnego.

Szkota ksztatci w cyklu 2-letnim na podbudowie szkoty Srednie;.

WYMAGANE DOKUMENTY:

- wniosek (formularz do nabycia w szkole lub na stronie internetowej,
- 2 fotografie,

- Swiadectwo ukonczenia szkoty sredniej,

- zadwiadczenie lekarskie (lekarz medycyny pracy),
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