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ZESPOL SZKOE. ZAWODOWYCH NR 2 W BIALYMSTOKU
SZKOLA POLICEALNA NR 4 W BIALYMSTOKU

KSZTALCI NA KTERUNKU TECHNIK ADMINISTRACJI W
SYSTEMIE:

> STACJONARNYM

> 7ZAOCZNYM
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OBOWIAZKOWE ZAJECIA
EDUKACYJNE
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PRZEDMIOTY KSZTALCENIA

ZAWODOWEGO TEORETYCZNEGO
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»J ezyk obcy w administracji;

> Ekonomiczne podstawy funkcjonowania

przedsiebiorstw;
> Podstawy prawa cywilnego;

> Podstawy prawa pracy;

> Podstawy prawa administracyjnego;
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Podstawy finansow publicznych.
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PRZEDMIOTY KSZTALCENIA

ZAWODOWEGO PRAKTYCZNEGO
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> Wykonywanie pracy biurowej;

> Postepowanie w administracji.
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PRAKTYKI ZAWODOWE
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Praktyki zawodowe technika
administracji odbywaja sie:
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> Praktyka zawodowa w przedsiebiorstwie lub w
urzedzie administracji- w wymiarze 140 godzin,
realizowana pod koniec IV semestru, po

zakonczeniu praktyki jest wystawiana ocena z
odbytych praktyk w dzienniczku praktyk.
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>Cykl ksztalcenia zawodowego w zawodzie technik
administracji zakonczony jest uzyskaniem Swiadectwa

ukonczenia szkoly policealnej.

> Ksztalcenie zawodowe na poziomie szkoly policealnej w
zawodzie technik administracji wigze sie z mozliwoscig

uzyskania dyplomu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe

technika administracji.
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> Warunkiem uzyskania dyplomu jest pomyslne zdanie
dwuetapowego (etap pisemny i etap praktyczny) egzaminu
zawodowego z kwalifikacji zawodowej technika administracji
oraz uzyskanie Swiadectwa potwierdzajacego jedng kwalifikacje
wyodrebniong w zawodzie.

> Warunkiem przystapienia do egzaminu z danej kwalifikacji jest
zlozenie przez shuchacza szkoly policealnej w terminie
wymaganym przepisami deklaracji przystapienia do egzaminu z

danej kwalifikacji. \ 767 Nr 2
"k w Biatymstoku




Absolwent Szkoly Policealnej Nr 4 w
Bialymstoku ksztalcacej w zawodzie
technik administracji jest przygotowany
do wykonywania nastepujacych zadan
zawodowych:
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>»Wykonywanie prac biurowych w

jednostce organizacyjnej min.:

® Sporzadzanie sprawozdan, protokolow z posiedzen i zebran,
opracowywania projektow aktow administracyjnych

® Gromadzenie dokumentacji 1 informacji, w tym informacji o
charakterze ekonomicznym i statystycznym

® Przygotowanie akt do archiwizacji
® Obstuga podstawowych i specjalistycznych sprzetow biurowych
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> Sporzadzanie dokumentow dotyczacych
spraw administracyjnych min.:

® Sporzadzanie metryk, protokolow i adnotacji w
postepowaniu administracyjnym,

® Sporzadzanie wezwan w postepowaniu administracyjnym,

® Sporzadzanie zaswiadczen w postepowaniu
administracyjnym.

® Sporzadzanie postanowien i decyzji w postepowaniu

administracyjnym.
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> Prowadzenie postepowania
administracyjnego min.:

* Rejestracja wnioskoOw o wszczecie postepowania
administracyjnego, weryfikacja kompletnosci wnioskow o
wszczecle postepowania administracyjnego, sporzadzanie
protokolu z przyjecia ustnie zlozonego wniosku o wszczecie
postepowania administracyjnego,

®* Kompletowanie i gromadzenie materialu dowodowego w
postepowaniu administracyjnym,

® Przygotowanie 1 prowadzenie rozprawy administracyjnej,

® Zawieszanie 1 umarzanie postepowania administracyjnego.

wieranie ugody administracyjne;. V‘ d ZSZNr?2
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Dzieki wiedzy i umiejetnosciom nabytym
na zajeciach nasi absolwenci maja

mozliwoS¢ podjecia pracy:
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>w administracji rzadowej,

>w administracji samorzadowej,
>w przedsiebiorstwach,

>w bankach,

>w zakladach ushugowych,

>w organizacjach spolecznych,
>w firmach ubezpieczeniowych.
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administracja rzadowa

S S e s e g

}?,r//:,?f URZAD SKARBOW
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administracja rzadowa

D Urzad Wojewodzki,
_] Komenda Wojewodzka Policji,
_] Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej,

_] Kuratorium Oswiaty,

| Wojewédzki Inspektorat Inspekcji Handlowej,

! Panistwa Inspekcja Pracy, Okregowa Inspekcja Pracy,

Y4 Z57Nr2



administracja rzagdowa

0 Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska,
O Wojewodzki Inspektorat Weterynarii,

0 Wojewddzki Oddzial Stuzby Ochrony Zabytkow,
0 Wojewodzki Inspektorat Ochrony RoSlin,

d Urzad Skarbowy, Izba Administracji Skarbowej,

O Wojewodzki Inspektorat Transportu Drogowego.
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administracja samorzadowa

0 Urzad gminy,

4 Urzad powiatu,

0 Urzad miasta,

0 Urzad marszalkowski,

0 Administracja zlobkow, przedszkoli, szko6l, internatow,

0 Administracja lokalnej komunikacji publicznej.
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firmy ubezpieczeniowe
- nationale
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firmy ubezpieczeniowe
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y uslugowe, organizacje spoleczne
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aklady uslugowe, organizacje spoleczne

0 Biura rachunkowe, bi"‘ podatkowe,

O Biura tlumaczen, *

d Uslugl pra
1 tr ‘rkz‘wem

a Uslugl kurlers
Q @ motele, hostele

a Stow&rz"'yszema, Funda poldziel
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kazdy sluchacz nabywa prawo do:

0 otrzymania legitymacji szkolnej, uprawniajacej do wielu ulg,
0 utrzymania prawa do Swiadeczen z ZUS np. renta rodzinna,
0 uczestnictwa w imprezach szkolnych, wizytach studyjnych

i wyjsciach edukacyjnych,

0 korzystania ze stolowki internatu i wykupienia obiadow

po atrakcyjnych cenach,
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A cudzoziemcy...
®* Uczac sie w szkole policealnej jako cudzoziemiec

MOZEeSZ: legalny p@byt

1. zalegalizowa¢ swo) pobyt na podstawie nauki
w szkole policealnej (wiza lub karta pobytu),

® po ukonczeniu szkoly i otrzymaniu Swiadectwa jestes
zwolniony z obowiazku:

czeka

2. postadania zezwolenia na prace na terytorium RP,
3. zdawania egzaminu panstwoweqo z jezyka
polskiego jako obcego. [




Technik Administracji

® Wez swoje swiadectwo, wypetnij wniosek
| przyjdz do naszej szkoty policealnej,
a poprowadzimy Cie, nauczymy i pomozemy (2

® Do kazdego mamy indywidualne podejscie- nawet
obcy jezyk nie jest dla nas barierg !!!




DZIEKUJEMY ZA UWAGE

DO ZOBACZENIA NA ZAJECIACH

@ W NASZEJ SZKOLE
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ZESPOL. SZKOL. ZAWODOWYCH NR 2 W
BIALYMSTOKU

SZKOLA POLICEALNA NR 4 W BIALYMSTOKU
15-082 Bialystok
ul. Swietojanska 1
tel: 85- 7416- 143

e-mail: zsz2 @zsz2.bialystok.pl

Adres strony internetowej: https://zsz2.h2.pl
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mailto:zsz2@zsz2.bialystok.pl
https://zsz2.h2.pl/

https://www.pzu.pl

www.warta.pl

https://axa.pl

https://www.nn.pl

https://www.4lifedirect.p!

https://rachmix.pl

www.firmy.net/biura-
rachunkowe/makswik, PBDFQ.htm!

www.biurorachunkowe.xen.pl

W prezentacji wykorzystano materialy z
nastepujacych zrodel:

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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