Technik administracji

Kwalifikacje zawodowe

X Obstuga klienta w jednostkach administracii.

Gtoéwne zadania i wykonywane czynno$ci
Technik administracji zajmuje sie obstugg klienta w jednostkach administracji publiczne;.

e Obstuguje interesantow.
* Sporzagdza dokumentacije zgodnie z przepisami prawa.
e Sporzadza analizy i sprawozdania dotyczgce finansoéw publicznych.

* Prowadzi postepowanie administracyjne.

Kompetencije i kwalifikacje

* Wykonywanie zawodu technika administracji wymaga ukonczenia szkoty policealnej i uzyskania
pozytywnego wyniku egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe. W tym zawodzie istnieje tez
mozliwos¢ ksztafcenia w ramach kwalifikacyjnych kursow zawodowych. Osoby z pozytywnym
wynikiem egzaminu maturalnego moga kontynuowac ksztatcenie w szkole wyzszej, np. na kierunku
administracja.

e Technik administracji powinien znac pojecia z obszaru mikro- i makroekonomii, przepisow ochrony
danych osobowych i tajemnicy stuzbowej. Powinien zna¢ urzgdzenia biurowe, programy komputerowe
dotyczgce przechowywania dokumentaciji i sporzgdzania korespondenciji. W tym zawodzie sg istotne:
wiedza z zakresu danych statystycznych, ich selekcji, przydatnosci, znajomos¢ miar statystycznych
oraz metod opracowywania danych statystycznych.

» Od technika administracji publicznej jest wymagana znajomos¢ poje¢ z zakresu ekonomii, aktow
prawnych oraz aktow normatywnych i umiejetnosc korzystania z nich. W tym zawodzie konieczna jest
znajomos¢ struktur organizacyjnych, form, zadan administracji publicznej. Technik administracji
powinien umie¢ sporzadza¢ umowy cywilnoprawne, przeprowadzac¢ kazdy z etapow postepowania

administracyjnego, sporzagdzac sprawozdania budzetowe i finansowe.

» Technik administracji powinien wykazywac sie dobrze rozwinietymi umiejetnosciami komunikacyjnymi,
tatwoscig przyswajania wiedzy, odpowiedzialnoscig, uwaznoscig, wysokg kulturg osobistg. Istotna jest
umiejetnosc organizowania pracy wtasnej i innych, a takze konsekwencja.




Srodowisko i charakter pracy

Technik administracji pracuje w dzien, w normowanym czasie. Czynnosci zawodowe wykonuje
w pomieszczeniach zamknietych, w statych warunkach atmosferycznych. Istnieje mozliwos¢ wyjazdéw
stuzbowych. Technik administracji pracuje w zespole, praca ma charakter wykonawczy i organizacyjny,
odbywa sie w pozyciji siedzgcej, wymaga obstugi urzgdzen biurowych. Praca w tym zawodzie wymaga
doksztafcania sie. Technik administracji moze by¢ narazony na choroby ukfadu ruchu i narzgdu wzroku.
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