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CZYM ZAJMUJE SIĘ TECHNIK ADMINISTRACJI? 
ZADANIA ZAWODOWE: 

• przygotowanie dokumentów na podstawie przepisów prawa pracy  

i prawa cywilnego: sporządzanie sprawozdań i protokołów z zebrań 

i posiedzeń, przygotowanie umów cywilno-prawnych, 

• prowadzenie postępowania administracyjnego kończącego się 

wydaniem decyzji administracyjnych, opracowanie projektów 

aktów administracyjnych, 

• planowanie i organizowanie zebrań, narad, konferencji, 

• sporządzanie analiz i sprawozdań dotyczących finansów 

publicznych, prowadzenie podstawowej dokumentacji księgowej, 

planowanie kosztów i przychodów, gospodarowanie majątkiem 

firmy i nadzorowanie innych pracowników. 



Miejsce wykonywania pracy 

Charakter pracy 
 
Technik administracji ma stały kontakt  

z innymi ludźmi – klientami, pracownikami 

firmy, zwierzchnikami. Jest to głównie praca 

umysłowa. 

JAKA JEST SPECYFIKA ŚRODOWISKA PRACY 

TECHNIKA ADMINISTRACJI?  

Pracuje najczęściej w pomieszczeniach 

zamkniętych – biurach, sekretariatach, 

salach konferencyjnych. 



JAKA JEST SPECYFIKA ŚRODOWISKA PRACY 

TECHNIKA ADMINISTRACJI?  

Możliwości zatrudnienia 
 

• administracja rządowa, 

• jednostki samorządu terytorialnego 

(urzędy marszałkowskie, powiatowe, 

gminne),  

• jednostki organizacyjne gmin,  

• przedsiębiorstwa usługowo-handlowe, 

• organizacje społeczne. 

Stanowiska pracy 
 

• pracownik administracyjny,  

• sekretarka,  

• stenograf,  

• pracownik administracji medycznej,  

• pracownik administracji szkolnej. 



Czas pracy 
 

Technik administracji pracuje zazwyczaj  

8 godzin dziennie – samodzielnie lub w zespole. 

Zarobki 
 

Zarobki technika administracji kształtują się 

między 1 998 zł a 3 413 zł brutto. Uzależnione są 

od miejsca zatrudnienia i obowiązków 

zawodowych (www.wynagrodzenia.pl).  

Czynniki zagrażające zdrowiu 
 

Czynnikiem szkodliwym dla zdrowia w tym zawodzie jest praca  

w pozycji siedzącej (możliwość zwyrodnień układu kostno-stawowego), 

a także czynniki wynikające z charakteru pracy w zamkniętych 

pomieszczeniach (sztuczne oświetlenie, hałas telefonów i urządzeń 

biurowych, promieniowanie monitorów). Praca może wiązać się ze 

stresem w przypadku obsługi klienta trudnego. 

JAKA JEST SPECYFIKA ŚRODOWISKA PRACY 

TECHNIKA ADMINISTRACJI?  
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JAKICH MASZYN I NARZĘDZI UŻYWA 

TECHNIK ADMINISTRACJI? 

Meble biurowe Szafa pancerna Telefon 

Kserokopiarka 
Niszczarka dokumentów Rzutnik multimedialny 



MASZYNY, NARZĘDZIA, MATERIAŁY 

służą do przygotowywania, wysyłania  
i porządkowania dokumentów. 

Narzędzia biurowe 



MASZYNY, NARZĘDZIA, MATERIAŁY 

służą do przygotowywania i przechowywania 
dokumentów. 

Meble biurowe 



MASZYNY, NARZĘDZIA, MATERIAŁY 

zamykana metalowa skrzynka lub szafa, służąca do 
przechowywania wartościowych przedmiotów. Szafa pancerna 



MASZYNY, NARZĘDZIA, MATERIAŁY 

narzędzie wykorzystywane do komunikacji. Telefon 



MASZYNY, NARZĘDZIA, MATERIAŁY 

narzędzie dające możliwość korzystania z różnych 
specjalistycznych programów wykorzystywanych w pracy 
technika administracji. 

Komputer 



MASZYNY, NARZĘDZIA, MATERIAŁY 

urządzenie wykorzystywane do powielania 
dokumentów. 

Kserokopiarka 



MASZYNY, NARZĘDZIA, MATERIAŁY 

urządzenie przeznaczone do niszczenia 
niepotrzebnych dokumentów. 

Niszczarka dokumentów 



MASZYNY, NARZĘDZIA, MATERIAŁY 

przeznaczony do prezentacji informacji, 
projektów, raportów. 

Rzutnik multimedialny 



JAKIE PREDYSPOZYCJE POWINIEN POSIADAĆ 

TECHNIK ADMINISTRACJI? 
Technik administracji to zawód dla osób o wysokim poziomie kultury 

osobistej, mających łatwość w nawiązywaniu kontaktów i formułowaniu myśli  

w rzeczowy i zwięzły sposób. Ważna jest podzielność uwagi i dobra organizacja 

pracy, gdyż często wykonuje się kilka zadań jednocześnie. W tym zawodzie 

konieczne jest zamiłowanie do pracy biurowej, zainteresowania prawne  

i administracyjne. 

 

Cechami niezbędnymi w tym zawodzie są: 
 

• rzetelność, 

• samodzielność, 

• odpowiedzialność,  

• dobra pamięć wzrokowa,  

• uprzejmość,  

• zamiłowanie do ładu i porządku na stanowisku pracy. 



JAKIE WARUNKI FIZYCZNE SĄ NIEZBĘDNE 

W TYM ZAWODZIE?  

• Ze względu na charakter pracy ważny w tym zawodzie jest dobry 

wzrok i koordynacja wzrokowo–ruchowa, a także sprawność rąk. 

Ważna jest również odporność na stres i zrównoważenie 

emocjonalne. 

 

• Przeciwwskazania zdrowotne: wady wzroku niedające się 

skorygować szkłami, zaburzenia sprawności układu kostnego, 

ograniczenia ruchowe rąk i palców, wady wymowy, zaburzenia 

słuchu, zawroty głowy, omdlenia, epilepsja. 



INFORMACJE DLA OSÓB Z NIEPEŁNOSPRAWNOŚCIĄ 

• Istnieje możliwość wykonywania zawodu przez osoby  

z niepełnosprawnością o ile pozwalają jej na to warunki 

zdrowotne. Ze względu na to, że praca wykonywana jest 

najczęściej w pozycji siedzącej, osoby z niepełnosprawnością 

ruchową (np. poruszające się na wózkach) mają szansę na pracę 

w zawodzie. Ostateczną decyzję o braku przeciwwskazań 

zdrowotnych do kształcenia w zawodzie podejmuje zawsze lekarz 

medycyny pracy. 

 

 



Kwalifikację A.68 można zdobyć na Kwalifikacyjnym Kursie Zawodowym (910 h). 

JAKIE SĄ MOŻLIWOŚCI ROZWOJU W TYM ZAWODZIE? 
Technik administracji może podnosić swoje kwalifikacje na różnorodnych szkoleniach  

i kursach, np. obsługa klienta trudnego, profesjonalna obsługa specjalistycznych 

programów komputerowych, radzenie sobie ze stresem. 

Po zdaniu egzaminu maturalnego istnieje możliwość kontynuowania nauki na studiach 

wyższych. Przykładowe kierunki:  

Gospodarka i administracja publiczna, Administracja, Administracja  

i polityka publiczna, Administrowanie ochroną zdrowia, Prawo. 

Liceum (3 lata)/ 

Technikum  

(4 lata)  

Technik 

administracji 

JAK ZOSTAĆ TECHNIKIEM ADMINISTRACJI? 

Szkoła Policealna - 2 lata 
 Egzamin potwierdzający 

kwalifikację A.68. 
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CZY WIESZ, ŻE…? 
CIEKAWOSTKI 

• Od kilku lat w Polsce, 25 stycznia obchodzony jest „Dzień 

Sekretarki i Asystentki”. 

• Pod koniec roku 2012, w polskim sektorze publicznym pracowało 

niemal 3,1 miliona osób, z czego najwięcej etatów w sektorze 

publicznym tworzonych jest w administracji publicznej i oświacie. 

• Rozpoczynając pracę w administracji samorządowej należy 

przejść tzw. służbę przygotowawczą, która kończy się egzaminem. 



• Kodeks pracy 

• Kodeks postępowania administracyjnego 

• Radosław Hancewicz, „Profesjonalna obsługa klienta i radzenie 

sobie z trudnym klientem w urzędzie” 

Czasopismo: 

• „Przegląd Administracji Publicznej” 

(http://przeglad.prawo.uni.wroc.pl/)  

CO CZYTAĆ? 
LITERATURA FACHOWA 

http://przeglad.prawo.uni.wroc.pl/
http://przeglad.prawo.uni.wroc.pl/
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WYWIAD Z TECHNIKIEM ADMINISTRACJI 



WYWIAD Z TECHNIKIEM ADMINISTRACJI 



WYWIAD Z TECHNIKIEM ADMINISTRACJI 



SPRAWDŹ SWOJĄ WIEDZĘ - QUIZY  

Zapoznałeś się z charakterystyką zawodu. Teraz sprawdź swoją 

wiedzę i predyspozycje do zawodu rozwiązując quizy interaktywne. 


