TECHNIK ADMINISTRACJI

Zadania i czynnosci:

Organizuje 1 gromadzi informacj¢, dokumentacj¢ oraz prowadzi wewnetrzna
koordynacje dziatalnosci jednostek organizacyjnych. Organizuje przeptyw
informacji pomigdzy réznymi jednostkami instytucji w celu udzielania pomocy
kierownikom 1 innemu personelowi. Sporzadza protokoty i sprawozdania z
posiedzen 1 zebran, kontroluje 1 porzadkuje akta prawne 1 dokumenty. Prowadzi
korespondencje, redaguje pisma urzedowe, wykorzystuje nowoczesne
urzadzenia techniki 1 tacznosci biurowe;.

Srodowisko pracy:

Praca technika administracji odbywa si¢ w pomieszczeniach biurowych w
warunkach normalnych.

Wymagania psychologiczne:

Koordynacja wzrokowo-ruchowa, pamig¢ wzrokowa, rzetelnos¢,
odpowiedzialno$¢, zamitowanie do tadu 1 porzadku na stanowisku pracy,
komunikatywnos¢, kultura osobista.

Mozliwosci zatrudnienia:

Technik administracji moze pracowa¢ w administracji rzadowej, jednostkach
samorzadu terytorialnego, jednostkach organizacyjnych gmin,
przedsigbiorstwach, organizacjach spotecznych i zaktadach ustugowych.



