A.68 OBStUGA KLIENTA W JEDNOSTKACH
ADMINISTRACII

OPIS KWALIFIKACII CZYNNOSCIZAWODOWE
W toku ksztatcenia uzyskuje sie wiedze i umiejetnosci Zdobycie kwalifikacji uprawnia do:
z zakresu: > korzystania z aktéw prawnych, instrukcji oraz regu-
> prawnych form dziatania i struktury jednostek lamindw wewnetrznych podczas wykonywania
administracji publicznej zadan zawodowych
zadan administracji na okre$lonym szczeblu > promowania howoczesnego modelu administracji
rodzajow aktéw normatywnych, ich hierarchii oraz publicznej
trybow ogtaszania prowadzenia postepowania administracyjnego,

réznych zrédet prawa i form prawotworczej dziatal- ”;-"": Jego wszczeclia, t:cstalenla Masuwosa organu
P ministr. n informowania stron -
noéci panstwa a stracyjnego, informowania stron postgpo

. - . wania o ich prawach i obowigzkach, prowadzenia
zasad postepowania administracyjnego

f . . h sekt fi , rozprawy administracyjnej, sporzadzania doku-
orm organizacyjno-prawnych sektora finansow mentdéw, projektéw postanowien i decyzji admini-

publicznych stracyjnych
sporzadzania analiz i sprawozdan dotyczacych
finansow publicznych, w tym dokonywania analizy
WARUNKI PRACY budzetu jednostki organizacyjnej oraz sporza-

>> czas pracy: zazwyczaj 8 godzin dziennie dzania sprawozdan

> strdj roboczy/stuzbowy: wymagany w zaleznosci od
miejsca zatrudnienia - uniform

> Srodowisko pracy: praca indywidualna, wspdtpraca
z ludZmi (klientami, pracownikami firmy, zwierzch-
nikami)
charakter pracy: gtéwnie praca umystowa
miejsce wykonywania pracy: pomieszczenia zamkniete
- biura, urzedy, sekretariaty, sale konferencyjne
czynniki szkodliwe: praca przy sztucznym oswietleniu,
promieniowanie ekrandw monitoréw, gtéwnie
siedzacy tryb pracy (moze ujemnie wptywac na uktad
kostno-stawowy)
narzedzia, urzadzenia wykorzystywane w pracy:
narzedzia biurowe, telefon, faks, komputer, skaner,
drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw,
rzutnik multimediany

MOZLIWE MIEJSCA administracja rzadowa, jednostki samorzgdu terytorialnego (urzedy marszatkowskie,
ZATRUDNIENIA powiatowe i gminne), jednostki organizacyjne gmin, przedsiebiorstwa
ustugowo-handlowe, organizacje spoteczne (fundacje, stowarzyszenia)
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CECHY DOBREGO PRACOWNIKA:

pracowitos¢, sumiennos¢, punktualnosé
odpowiedzialno$é za powierzone obowigzki
samodzielnos¢, umiejetnosé organizacji pracy
umiejetnos$é pracy w zespole, komunikatywnosc
zaangazowanie, konsekwencja, zdecydowanie
spostrzegawczos¢, koncentracja
podporzadkowanie sie regutominormom
odpornosé nastres

ambicja, cheézdobywania wiedzy
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DODATKOWE PRZYDATNE CECHY | UMIEJETNOSCI
W RAMACH KWALIFIKACII:

zamitowanie do pracy biurowej
> zainteresowaniaadministracyjne, prawne
> wysoki poziom kultury osobistej oraz tatwos¢
>

W nawigzywaniu kontaktow
zamitowanie dotaduiporzadku

,Podstawowym kryterium wyboru byfto to, zeby byta
to praca dostosowana do mozliwosci osoby
z niepetnosprawnosciq ruchowgq, czyli takg,
jak ja mam. Jesli tylko sam budynek urzedu posiada
udogodhnienia dla osob niepetnosprawnych, to taka
pracajestdla nas dostepna.”

Edyta, technik administracji

WYMAGANIA ZDROWOTNE:

> dobrywzrok

> prawidtowa koordynacja wzrokowo-ruchowa

> sprawnoscrak

> odpornosc nastresizrownowazenie emocjonalne

PRZECIWWSKAZANIA ZDROWOTNE:
wady wzroku niedajgce sie skorygowad szktami
zaburzenia sprawnosci uktadu kostnego
ograniczeniaruchowe rakipalcéw
znaczne wady wymowy
zaburzenia stuchu
zawroty gtowy, omdlenia
epilepsja

SCIEZKI UZYSKANIA | POTWIERDZANIA KWALIFIKACJI ORAZ MOZLIWOSCI DALSZEGO KSZTALCENIA J

Liceum - 3 lata lub Technikum - 4 lata

Szkota Policealna - 2 lata
Egzamin potwierdzajacy
kwalifikacje A.68 /

Kwalifikacje A.68 mozna uzyska¢ na Kwalifikacyjnym Kursie Zawodowym (910 h)

Technik
administracji

PO ZDANIU EGZAMINU MATURALNEGO ISTNIEJE MOZLIWOSC KONTYNUOWANIA NAUKI
MIEDZY INNYMI NA STUDIACH WYZSZYCH. PRZYKLADOWE KIERUNKI ZWIAZANE Z KWALIFIKACJA:
Gospodarka i administracja publiczna, Prawo, Administracja, Administracja i polityka publiczna,
Administrowanie ochrong zdrowia
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