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SOSWdAN im. Janusza Korczaka, Krakdw, ul. Grochowa 19

Zawod: TECHNIK ADMINISTRACII

Technik administracji zajmuje sie pracami zwigzanymi z gromadzeniem oraz
obiegiem dokumentacji i informacji w wurzedach administracji publicznej
i w przedsiebiorstwach. Redaguje pisma, korespondencje, sprawozdania, notatki
stuzbowe, sporzgdza protokoty umowy o prace, regulaminy pracy i wynagrodzenia.
Odpowiada za prawidtowe przyjmowanie, segregowanie i klasyfikowanie informacji.

Technik administracji moze by¢ zatrudniony w  kazdej instytucji
administracyjnej i gospodarczej m.in. w: urzedach wojewddzkich, rejonowych,
powiatowych i gmin, podmiotach gospodarczych, firmach ubezpieczeniowych,
bankach, urzedach skarbowych.



