Nazwa:

Kod:

Synteza:

Zadania

zawodowe:

Technik administracji
334306

Wykonuje prace biurowe w jednostce organizacyjnej administracji;
obstuguje klienta w jednostkach administracji; udziela wyjasnien w
zakresie stosowania przepiséw prawnych; redaguje pisma,
korespondencje, sprawozdania, notatki stuzbowe i protokoty; sporzadza
projekty umoéw, regulaminéw i procedur postepowania; odpowiada za
prawidtowe przyjmowanie, segregowanie i klasyfikowanie informacji w
jednostkach administracji publicznej, bierze udziat w postepowaniach
administracyjnych.

» obstugiwanie klienta w jednostkach administracji, w tym
udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania przepiséw z réznych
dziedzin prawa;

» sporzgdzanie dokumentéw dotyczgcych spraw administracyjnych,
m.in. na podstawie prawa pracy i prawa administracyjnego, w
tym: sporzgdzanie uméw cywilnoprawnych i dokumentéw
wynikajgcych ze stosunku pracy, opracowywanie regulaminéw
pracy, przygotowanie projektéw uméw, porozumien, decyzji,
procedur, instrukcji i innych dokumentéw;

« przygotowywanie réznych form korespondencji stuzbowej,
redagowanie pism, korespondencji, sprawozdan i notatek
stuzbowych;

* uczestniczenie w prowadzeniu postepowania administracyjnego
w jednostkach administracji publicznej, w tym: wszczynanie
postepowania
I prowadzenie rozpraw administracyjnych, rozpatrywanie skarg i
wnioskéw, informowanie stron o ich prawach i obowigzkach oraz o
wynikach postepowania;

+ wykonywanie prac organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem
spotkan stuzbowych;

* przyjmowanie, segregowanie i klasyfikowanie informacji, w tym
dokonywanie selekcji danych pod katem ich przydatnosci
analitycznej i decyzyjnej oraz obliczanie i interpretowanie
podstawowych miar statystycznych;

« przygotowywanie zestawieh danych i przeprowadzanie
podstawowych analiz statystycznych, w tym m.in. sporzadzanie
analiz i sprawozdan dotyczacych finanséw publicznych oraz
opracowywanie i prezentowanie danych statystycznych i wynikéw
badan;

« archiwizowanie dokumentdw;

« stosowanie przepiséw prawa dotyczgcych dostepu do informacji
publicznej tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych;

« obstugiwanie sprzetu i urzadzenh techniki biurowej oraz korzystanie

z programow komputerowych w pracy biurowe;j;
« przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowanie przepiséw prawa dotyczacych ochrony



przeciwpozarowej i ochrony Srodowiska.

Dodatkowe * obstugiwanie klienta w jezyku obcym;
zadania e organizowanie i kierowanie pracg matych zespotéw

zawodowe: pracowniczych.



