Praktyka zawodowa*

Technik administracji

W wyniku procesu kształcenia słuchacz powinien umieć:
· określić zasady funkcjonowania organu administracji publicznej,

· określić zasady funkcjonowania przedsiębiorstwa,
· określić strukturę organu administracji publicznej,
· zarejestrować dokumenty przychodzące i wychodzące z urzędu,

· zredagować korespondencję urzędową,
· przygotować projekty decyzji i postanowień administracyjnych,

· przygotować projekty zaświadczeń,
· obsłużyć interesantów zgodnie z obowiązującymi procedurami,

· zastosować zasady obiegu informacji w jednostkach administracji publicznej i przedsiębiorstwach,

· zabezpieczyć akta spraw administracyjnych,
· posłużyć się metodami analizy ekonomicznej, statystycznej, finansowej i księgowej,

· sporządzić i posłużyć się dokumentacją finansowo-księgową,

· sporządzić deklaracje podatkowe PIT, CIT i VAT,
· sporządzić harmonogramy prac,
· przygotować narady, zebrania i konferencje,
· obsłużyć urządzenia biurowe,
· posłużyć się językiem angielskim w stopniu komunikatywnym,

· dochować tajemnicy służbowej,
· zastosować przepisy prawa w działalności zawodowej.

1. Funkcjonowanie jednostek administracji publicznej
Określanie struktury organu naczelnego, organu centralnego, organu wykonawczego gminy (dzielnicy), organu wykonawczego powiatu i organów wykonawczych województwa.
Analizowanie zadań realizowanych w różnych komórkach organizacyjnych organu wykonawczego.
Określanie uprawnień i obowiązków personelu średniego szczebla.
Przestrzeganie regulaminu pracy obowiązującego w jednostce administracji publicznej.
Identyfikowanie źródeł prawa administracyjnego. Stosowanie przepisów prawa pracy, cywilnego i karnego.
Stosowanie zasad obiegu informacji obowiązujących w jednostkach administracji publicznej. Gromadzenie informacji niezbędnych do prowadzenia spraw administracyjnych.
Uczestniczenie w przygotowywaniu projektów dokumentów właściwych dla administracji publicznej.
Prowadzenie ewidencji ludności w systemie informatycznym.
Sporządzanie sprawozdań, odpisów, protokołów i notatek służbowych.

Uczestniczenie w przygotowywaniu narad, sesji, zebrań i konferencji.

Obsługiwanie interesantów zgodnie z zasadami kodeksu postępowania administracyjnego.
Promowanie modelu administracji publicznej pełniącej służebną rolę wobec obywatela.
2.
Funkcjonowanie przedsiębiorstwa
Analizowanie zadań realizowanych w różnych komórkach organizacyjnych przedsiębiorstwa.
Przestrzeganie regulaminów pracy obowiązujących w komórkach organizacyjnych przedsiębiorstwa.
Komunikowanie się z uczestnikami procesu pracy w przedsiębiorstwie.
Stosowanie zasad obiegu informacji w przedsiębiorstwie.
Gromadzenie dokumentacji oraz informacji ekonomicznej i statystycznej.

Posługiwanie się podstawową dokumentacją finansowo-księgowa.
Obliczanie podstawowych wielkości ekonomicznych.
Sporządzanie harmonogramu prac. Analizowanie kosztów pracy.
Stosowanie przepisów prawa dotyczących działalności gospodarczej.


*  Program praktyki realizowany jest z uwzględnieniem możliwości zakładu pracy do którego skierowani zostali uczniowie i słuchacze.

