Technik administracji

Od nowego roku szkolnego 2017/2018, symbol kwalifikacji  zawodowej przyjmuje oznaczenie
AU.68 Obsługa klienta w jednostkach administracji

W czasie dwuletniej nauki słuchacz zdobywa wiedzę dotyczącą przepisów prawa pracy, prawa cywilnego, ażeby na ich podstawie przygotować dokumenty dotyczące zatrudnienia i pracy. Istotne zagadnienia dotyczą postępowania administracyjnego. Wiedz ta umożliwia poprowadzić postępowanie administracyjne zgodnie z obowiązującymi przepisami. Ważną umiejętnością absolwentów będzie opracowanie budżetu jednostki finansów publicznych, sporządzanie analiz i sprawozdań finansowych.
Absolwenci są przygotowani do: prowadzenia :korespondencji handlowej i służbowej, przygotowania i opracowania spotkań służbowych, archiwizacji dokumentacji służbowej, obsługi sprzętu i urządzeń techniki biurowej.
Wszyscy słuchacze poznają zasady zakładania i prowadzenia działalności gospodarczej, zasady komunikacji interpersonalnej, bezpieczeństwa i higieny pracy oraz organizacji pracy w małych zespołach.
W trakcie nauki słuchacze zapoznają się ze słownictwem zawodowym na zajęciach z języka obcego zawodowego.

Możliwości pracy:

Absolwenci tego kierunku mogą być zatrudnieni w każdej instytucji administracyjnej i gospodarczej m.in. w urzędach powiatowych i urzędach gmin, urzędach skarbowych, firmach ubezpieczeniowych, bankach oraz komórkach administracyjnych jednostek gospodarczych.

