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Język obcy w administracji;

Ekonomiczne podstawy funkcjonowania 

przedsiębiorstw;

Podstawy prawa cywilnego;

Podstawy prawa pracy;

Podstawy prawa administracyjnego;

Podstawy finansów publicznych.





Wykonywanie pracy biurowej;

Postępowanie w administracji.















• Sporządzanie sprawozdań, protokołów z posiedzeń i zebrań, 
opracowywania projektów aktów administracyjnych

• Gromadzenie dokumentacji i informacji, w tym informacji o 
charakterze ekonomicznym i statystycznym

• Przygotowanie akt do archiwizacji

• Obsługa podstawowych i specjalistycznych sprzętów biurowych



• Sporządzanie metryk, protokołów i adnotacji w 
postępowaniu administracyjnym,

• Sporządzanie wezwań w postępowaniu administracyjnym,

• Sporządzanie zaświadczeń w postępowaniu 
administracyjnym.

• Sporządzanie postanowień i decyzji w postępowaniu 
administracyjnym.



• Rejestracja wniosków o wszczęcie postępowania 
administracyjnego, weryfikacja kompletności wniosków o 
wszczęcie postępowania administracyjnego, sporządzanie 
protokołu z przyjęcia ustnie złożonego wniosku o wszczęcie 
postepowania administracyjnego, 

• Kompletowanie i gromadzenie materiału dowodowego w 
postępowaniu administracyjnym,

• Przygotowanie i prowadzenie rozprawy administracyjnej,

• Zawieszanie i umarzanie postępowania administracyjnego.

• Zawieranie ugody administracyjnej.































A cudzoziemcy…
• Ucząc się w szkole policealnej jako cudzoziemiec 

możesz: 

1. zalegalizować swój pobyt na podstawie nauki 
w szkole policealnej (wiza lub karta pobytu),

• po ukończeniu szkoły i otrzymaniu świadectwa jesteś 
zwolniony z obowiązku:

2. posiadania zezwolenia na pracę na terytorium RP,
3. zdawania egzaminu państwowego z języka 
polskiego jako obcego. 



•Weź swoje świadectwo, wypełnij wniosek 
i przyjdź do naszej szkoły policealnej, 
a poprowadzimy Cię, nauczymy i pomożemy  

•Do każdego mamy indywidualne podejście- nawet 
obcy język nie jest dla nas barierą !!!







ZESPÓŁ SZKÓŁ ZAWODOWYCH NR 2 W 
BIAŁYMSTOKU

SZKOŁA POLICEALNA NR 4 W BIAŁYMSTOKU

15-082 Białystok

ul. Świętojańska 1

tel: 85- 7416- 143

e-mail: zsz2@zsz2.bialystok.pl

Adres strony internetowej:  https://zsz2.h2.pl
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W prezentacji wykorzystano materiały z 
następujących źródeł:

• https://www.pzu.pl

• www.warta.pl

• https://axa.pl

• https://www.nn.pl

• https://www.4lifedirect.pl

• https://rachmix.pl

• www.firmy.net/biura-
rachunkowe/makswik,PBDFQ.html

• www.biurorachunkowe.xen.pl

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

• http://www.proximus.net.pl/

• https://www.bgzbnpparibas.pl

• www.pocztowy.pl

• https://www.pkobp.pl

• https://zsz2.h2.pl

• https://www.ore.edu.pl

• https://www.cke.edu.pl
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