Kwalifikacja petna na poziomie pigtym Polskiej Ramy Kwalifikacji i europejskich ram kwalifikacji

Technik administracji

Status: wlaczona funkcjonujaca

Rodzaj: petna

Kategoria: szkolnictwo branzowe

Data wiaczenia do ZSK: 2019-09-01

Branza w szkolnictwie branzowym: ekonomiczno-administracyjna (EKA)

Dokument potwierdzajacy nadanie kwalifikacji: Dyplom zawodowy

Krotka charakterystyka kwalifikacji

Absolwent szkoty prowadzacej ksztatcenie w zawodzie technik administracji powinien by¢ przygotowany
do wykonywania zadari zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.O1. Obstuga klienta w jednostkach
administracji: 1) wykonywania prac biurowych w jednostce administracji; 2) udzielania informacji
pracownikom oraz klientom; 3) kompletowania i porzadkowania aktéw prawnych w jednostce
administracji; 4) sporzadzania protokotdw, analiz i sprawozdar; 5) udostgpniania dokumentéw klientom
wewngetrznym 1 zewngtrznym; 6) prowadzenia dokumentacji kadrowej pracownikéw; 7) sporzadzania
dokumentéw finansowych zgodnie z procedurami; 8) sporzadzania dokumentéw dotyczacych spraw
administracyjnych w jednostce administracji; 9) przygotowania i prowadzenia post¢powania
administracyjnego.

Informacje o kwalifikacji

Wymagane kwalifikacje poprzedzajace
Opis

Dyplom zawodowy moga otrzymac: absolwenci szkotly policealnej w danym zawodzie lub osoby, ktére
posiadaja wyksztatcenie Srednie lub Srednie branzowe 1 ukoriczyly kwalifikacyjny kurs zawodowy w
zakresie kwalifikacji wyodrebnionej w danym zawodzie lub osoby, ktére posiadaja wyksztalcenie Srednie



lub $rednie branzowe i co najmniej dwa lata ksztalcity si¢ lub pracowaty w zawodzie, w ktérym
wyodrebniono dang kwalifikacje, oraz zdaty egzaminy zawodowe w zakresie kwalifikacji wyodrgbnionych
w zawodzie: EKA.O1.

Kwalifikacje poprzedzajace

Obstuga klienta w jednostkach administracji

Inne warunki

Okres waznoSci dokumentu potwierdzajacego nadanie kwalifikacji i warunki
przedluzenia jego waznoSci

Bezterminowo

Informacje dodatkowe

Podstawa prawna wlaczenia kwalifikacji do ZSK

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 maja 2019 r. w sprawie podstaw
programowych ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz dodatkowych umiejgtnosci
zawodowych w zakresie wybranych zawodéw szkolnictwa branzowego

Kod kwalifikacji (do 2020 roku)
SP01900116

Kod kwalifikacji (od 2020 roku)
12836



Efekty uczenia sie¢

Syntetyczna charakterystyka efektow uczenia sie

Efekty uczenia si¢ kwalifikacji petnej (efekty ksztalcenia dla zawodu) mozna przejrzeé w jej
kwalifikacjach czastkowych/poprzedzajacych. Aby sprawdzi¢, jakie kwalifikacje wchodza w sklad danego
zawodu nalezy wej$¢ w zaktadke powyzej "Informacje o w kwalifikacji", dalej "Wymagane kwalifikacje
poprzedzajace i inne warunki jakie sa niezbedne do uzyskania kwalifikacji", "Kwalifikacje
poprzedzajace". Wchodzac w konkretng kwalifikacje z listy, a nastgpnie w zakladke "Efekty uczenia sig"
zapoznamy si¢ z efektami uczenia si¢ dla danej kwalifikacji czastkowej/poprzedzajace;.

Instytucje certyfikujace i podmioty powigzane z kwalifikacja

#
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Instytucje certyfikujace (IC)

Okregowe Komisje Egzaminacyjne

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Lomzy
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Gdarnsku
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Warszawie
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Lodzi
Okregowa Komisja Egzaminacyjna we Wroctawiu
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Jaworznie
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Krakowie

Minister wlasciwy dla kwalifikacji:

Minister Edukacji

Instytucje
walidujace
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