Technik administracji 343[01]

specjalizacja — administracja samorzadowa

| gosgodarcza

Organizuje i gromadzi informacje, dokumentacje oraz
prowadzi wewnetrzna koordynacje dziatalnosci jednostek
organizacyjnych.

Organizuje przeplyw informacji pomiedzy réznymi
jednostkami instytucji.

Prowadzi korespondencje, redaguje pisma urzedowe,
sporzadza sprawozdania.

Przygotowuje narady, zebrania, konferencje, sesje, itp.
Wykorzystuje nowoczesne urzadzenia techniki i lacznosci
biurowej.

Przygotowuje projekty umoéw cywilnoprawnych, aktow
normatywnych i administracyjnych.

Rozpoznaje problemy interesantow oraz rozwigzuje je zgodnie
Z przepisami prawnymi.

Organizuje i nadzoruje ustugi wykonywane przez zewnetrzne
podmioty gospodarcze.

Moze uczestniczyé¢ w przetargach na wykonanie ustug,
zdobywanie srodkéw trwalych.

Postuguje sie przynajmniej jednym jezykiem obcym.

W ciagu czterech semestréw nauki realizowane sa
zajecia:

“swstep do nauki o panstwie i prawie

“sprawo cywilne, prawo rodzinne i opiekuncze
oraz gospodarcze

“*prawo pracy i ubezpieczen spolecznych
“»*prawo administracyjne i prawo finansow publicznych
ssekonomika przedsigbiorstw

«»zarys statystyki

ssrachunkowos¢ i analiza ekonomiczna
s»socjologia i psychologia spoteczna

s»technika biurowa

s*organizacja pracy biurowej

“*jezyk angielski zawodowy

s praktyka zawodowa

powrét




