


(nazwa zawodu)

(symbol zawodu)

üNAZWA KWALIFIKACJI:

üNUMER KWALIFIKACJI: 









üJňzyk obcy w administracji;

üEkonomiczne podstawy funkcjonowania 

przedsiňbiorstw;

üPodstawy prawa cywilnego;

üPodstawy prawa pracy;

üPodstawy prawa administracyjnego;

üPodstawy finansów publicznych.





üWykonywanie pracy biurowej;

üPostňpowanie w administracji.















ÅSporzŃdzanie sprawozdaŒ, protokoğ·w z posiedzeŒ i zebraŒ, 
opracowywania projektów aktów administracyjnych

ÅGromadzenie dokumentacji i informacji, w tym informacji o 
charakterze ekonomicznym i statystycznym

ÅPrzygotowanie akt do archiwizacji

ÅObsğuga podstawowych i specjalistycznych sprzňt·w biurowych



ÅSporzŃdzanie metryk, protokoğ·w i adnotacji w 
postňpowaniu administracyjnym,

ÅSporzŃdzanie wezwaŒ w postňpowaniu administracyjnym,
ÅSporzŃdzanie zaŜwiadczeŒ w postňpowaniu 

administracyjnym.

ÅSporzŃdzanie postanowieŒ i decyzji w postňpowaniu 
administracyjnym.



ÅRejestracja wniosk·w o wszczňcie postňpowania 
administracyjnego, weryfikacja kompletnoŜci wniosk·w o 
wszczňcie postňpowania administracyjnego, sporzŃdzanie 
protokoğu z przyjňcia ustnie zğoŨonego wniosku o wszczňcie 
postepowania administracyjnego, 

ÅKompletowanie i gromadzenie materiağu dowodowego w 
postňpowaniu administracyjnym,

ÅPrzygotowanie i prowadzenie rozprawy administracyjnej,

ÅZawieszanie i umarzanie postňpowania administracyjnego.
ÅZawieranie ugody administracyjnej.































A cudzoziemcyé
ÅUczŃc siň w szkole policealnej jako cudzoziemiec 
moŨesz: 

1. zalegalizowaĺ sw·j pobyt na podstawie nauki 
w szkole policealnej (wiza lub karta pobytu),

Åpo ukoŒczeniu szkoğy i otrzymaniu Ŝwiadectwa jesteŜ 
zwolniony z obowiŃzku:

2. posiadania zezwolenia na pracň na terytorium RP,
3. zdawania egzaminu paŒstwowego z jňzyka 
polskiego jako obcego. 



Å7Åľ Ó×ÏÊÅ Ģ×ÉÁÄÅÃÔ×Ïȟ ×ÙÐÅčÎÉÊ ×ÎÉÏÓÅË 
É ÐÒÚÙÊÄľ ÄÏ ÎÁÓÚÅÊ ÓÚËÏčÙ ÐÏÌÉÃÅÁÌÎÅÊ, 
Á ÐÏÐÒÏ×ÁÄÚÉÍÙ #Éöȟ ÎÁÕÃÚÙÍÙ É ÐÏÍÏŀÅÍÙ  

Å$Ï ËÁŀÄÅÇÏ ÍÁÍÙ ÉÎÄÙ×ÉÄÕÁÌÎÅ ÐÏÄÅÊĢÃÉÅ- nawet 
ÏÂÃÙ ÊöÚÙË ÎÉÅ ÊÅÓÔ ÄÌÁ ÎÁÓ ÂÁÒÉÅÒä ȦȦȦ







ZESPčĞ SZKčĞ ZAWODOWYCH NR 2 W 
BIAĞYMSTOKU

SZKOĞA POLICEALNA NR 4 W BIAĞYMSTOKU

15-082 Biağystok

ul. świňtojaŒska 1

tel: 85- 7416- 143

e-mail: zsz2@zsz2.bialystok.pl

Adres strony internetowej:  https://zsz2.h2.pl

mailto:zsz2@zsz2.bialystok.pl
https://zsz2.h2.pl/


W prezentacji wykorzystano materiağy z 
nastňpujŃcych Ŧr·değ:

Åhttps://www.pzu.pl

Åwww.warta .pl

Åhttps://axa.pl

Åhttps://www.nn.pl

Åhttps://www.4lifedirect.pl

Åhttps://rachmix.pl

Åwww.firmy.net/biura-
rachunkowe/makswik,PBDFQ.html

Åwww.biurorachunkowe.xen.pl

Åhttps://sigma.org.pl/uploads/images/zdjecia-
oferta/kadry-i-place-1.jpg

Åhttp://www.proximus.net.pl/

Åhttps://www.bgzbnpparibas.pl

Åwww.pocztowy.pl

Åhttps://www.pkobp.pl

Åhttps://zsz2.h2.pl

Åhttps://www.ore.edu.pl

Åhttps://www.cke.edu.pl
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