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Technik administracj

Czas trwania nauki: 2 lata (4 semestry)
Tryb nauki: zaoczny (weekendowy)

Czesne: nauka jest bezptatna

Tytut zawodowy: technik administracji

UPRAWNIENIA - Swiadectwa i dyplomy uzyskane przez absolwenta:
= Swiadectwo ukonczenia szkoty policealne;j,
= dyplom potwierdzajgcy kwalifikacje w zawodzie technik administracji EKA.O1.
Obstuga klienta w jednostkach administracyjnych wraz z suplementem w jezyku
polskim i angielskim zgodnym z Europass potwierdzajgcym kwalifikacje uznawane w
catej Unii Europejskiej po pozytywnym zdaniu egzaminéw zewnetrznych przed OKE.

PERSPEKTYWY ZATRUDNIENIA:
* jednostki samorzadu terytorialnego,
* administracja rzagdowa,
* przedsiebiorstwa,
» organizacje spoteczne,
» firmy ubezpieczeniowe.

DOKUMENTY WYMAGANE W PROCESIE REKRUTACII:

= whniosek o przyjecie do szkoty — plik do pobrania ze strony internetowej szkoty,

» Swiadectwo ukonczenia szkoty Sredniej w oryginale,

» zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia
praktycznej nauki zawodu od lekarza medycyny pracy (skierowanie otrzymujg
Panistwo od nas po ztozeniu podania i Swiadectwa),

= 2 zdjecia,

» dokument tozsamosci do wgladu.

Opis kierunku

W klasyfikacji zawoddéw wpisany pod numerem 334306

Technik administracji organizuje igromadzi informacje, dokumentacje oraz prowadzi
wewnetrzng koordynacje dziatalnosci jednostek organizacyjnych, organizuje przeptyw
informacji pomiedzy réznymi jednostkami instytucji, sporzadza protokoty i sprawozdania
z posiedzen izebran, przygotowuje umowy oraz inne pisma administracyjne, kontroluje
i porzadkuje akta prawne idokumenty, zbiera, przetwarza i prezentuje dane statystyczne
i finansowe.



