Instytut Administracji

Zawéd: Technik Administracji
Kierunek: Zarzadzanie projektami i Administracja samorzadowa
Podbudowa programowa: Szkota dajaca wyksztatcenie $rednie.

Dla stuchaczy: Wystawiamy zaswiadczenia do ZUS, PUP, US, KRUS.
Wystawiamy legitymacje szkolne dajace znizki na przejazdy.
Organizujemy atrakcyjne praktyki zawodowe, wyjazdy do SPA, wyjazdy studyjne.
Jezyki obce — darmowe kursy na réznych poziomach zaawansowania

CyKl ksztalcenia:

Nauka trwa 2 lata (4 semestry)

Zajecia prowadzone sa w systemie zaocznym (weekendowym) w budynku szkoly przy ul.
Krakowskiej badz Zaktadzie Obstugi Nieruchomosci (byty medyk) przy ul. Kosciuszki w
Szczecinku. Nasza kadra to nauczyciele z duzym do$wiadczeniem, wysokimi kwalifikacjami
zawodowymi, zawsze chgtnie pomagajacy stuchaczom - co zapewnia doskonata jako$¢ nauczania.
Zajecia w naszej Szkole odbywaja si¢ w przyjaznej atmosferze przy poczgstunku w postaci kawy,
herbaty, napojow, ciastek i cukierkow.

Po ukonczeniu szkoty stuchacz otrzymuje $wiadectwo ukonczenia szkoty w zawodzie technika
administracji oraz moze przystapi¢ do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe
organizowanego przez Okrggowa Komisj¢ Egzaminacyjna. Po zdaniu tego egzaminu stuchacz
otrzymuje wystawiony przez OKE dyplom potwierdzajacy uzyskane kwalifikacje zawodowe.
Egzaminy organizowane sa przez Szkotg.

Absolwenci tego kierunku otrzymuja $wiadectwo ukonczenia szkoty policealnej, panstwowy
dyplom z tytulem Technik Administracji oraz suplement w jezyku angielskim wydawany przez
Okrggowa Komisj¢ Egzaminacyjna uprawniajacy do pracy na terenie catej Unii Europejskiej.

Adresaci

Szkota przeznaczona jest dla osob legitymujacych si¢ co najmniej swiadectwem ukonczenia szkoty
sredniej (ponadgimnazjalnej z matura lub bez matury) wszystkich typow.

Cel szkoly

Glownym celem Szkoly jest nabywanie wiedzy i umiejgtnosci zawodowych niezbednych do
wykonywania zawodu technika administracji w zakresie wybranych zagadnien m.in. z zakresu
administracji, ekonomii, pracy biurowej i prawa. Stuchacz zdobedzie przygotowanie zawodowe
(praktyka 4 tygodnie) stosowania przepisoOw prawnych, sporzadzania pism i umow, metodyki pracy
biurowej, postugiwania si¢ wskaznikami ekonomicznymi i metodami analizy ekonomicznej,
finansowo — ksiggowej i dokumentacji ksiggowe;.

Do zadan absolwenta kierunku (technika administracji) nalezy: interpretacja i stosowanie
przepisow prawnych z réznych dziedzin prawa, przygotowanie projektéw umoéw, porozumien,



decyzji, regulamindw, instrukcji i innych dokumentow.

Technik administracji potrafi redagowac pisma, korespondencjg, sprawozdania, notatki stuzbowe,
sporzadza¢ protokoty, umowy o pracg, regulaminy pracy i wynagrodzenia. Odpowiada za
prawidlowe przyjmowanie, segregowanie i klasyfikowanie informacji.

ZAJECIA WSPOMAGANE E-LEARNINGIEM tzn. ze wszystkie materialy
edukacyjne/dydaktyczne, ktore zostang przerobione przez nauczycieli na zaj¢ciach umieszczane sa

Absolwenci Szkoly moga by¢ zatrudnieni w instytucjach, w ktorych wykonywana jest praca
biurowa tj.:

e organach administracji samorzadowej wszystkich szczebli (urzedy
wojewodzkie, miejskie, powiatowe, gminne)

e urzg¢dach administracji panstwowej (urzedy centralne, Panstwowa

Inspekcja Pracy, Panstwowa Inspekcja Handlowa, ZUS, KRUS, US

itp.),

urze¢dach, biurach, fundacjach, stowarzyszeniach,

firmach wspotpracujacych z administracja,

urzgdach celnych 1 skarbowych,

dziatach kadr firm i przedsigbiorstw,

dziatach ksiggowych i finansowych przedsigbiorstw i instytuciji,

agencjach celnych, sktadach celnych,

innych firmach prywatnych i panstwowych.

Zarys tematyczny
e Prawo i postgpowanie administracyjne,
Prawo pracy i ubezpieczen spotecznych,
Prawo 1 postepowanie celne, prawo gospodarcze,
Prawo finanséw publicznych,
Gospodarka i gospodarowanie, rachunkowo$¢ i analiza ekonomiczna
Socjologia i psychologia spoteczna,
Technika biurowa i organizacja pracy biurowej,
Zarys statystyki.

Rekrutacja

Wykaz dokumentéw sktadanych w sekretariacie Szkoty:

— $wiadectwo ukonczenia szkoty $redniej (ponadgimnazjalnej);
— 2 zdjecia

— podanie do szkoty — pobierz tutaj

Sekretariat Szkoly:
ul. Bohaterow Warszawy 31-35 pok. 206 (dawny ,,blaszak™), 78-400 Szczecinek
tel. 094 307 01 24 faks: 094 721 22 56
E-mail: biuro@fikk.pl


http://komputeryzadarmo.pl/pliki/podanie_do_szkoly.pdf
mailto:biuro@fikk.pl

