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Technik prac biurowych

Technik prac biurowych wykonuje czynnosci administracyjne zwiazane =z utr=zymaniem
pomieszczen, sprzetu, urzadzen w stanie Zzapewniajacy m prawidtowa, organizacje,
i przebieg pracy w biurze, wykorzystuje obowiazujace akty prawne, instrukcje,
obstuguje maszyny techniki biurowej, ftakie jaok: komputery. maszyny do pisania,
maszyny liczace, telefony, faksy.

Nauka trwa cztery semestry.

Praca: Technik prac biurowych bedzie mégt =zZznalezZdé =zatrudnienie we wszystkich
podmiotach gospodarc=zych be=z wzgledu na forme organizacyjna czy wtasnosciowa, w
roznych komoérkach organizacyjnych tych podmiotéw.

/Technik rachunkowosci

Technik rachunkowo=ci prowadz=zi rejestr transakcji fimansowych przedsiebiorstw
i sprawdza doktadno<sc dokumentdw i rejestrow, wykonuje roznego rodzaju
rozliczenia, bilanse, raporty finansowe w oparciu o przepisy prawa podatkowego,
dokonuje rozliczen = fiskusem, ewidencjonuje dokumenty finansowe, rachunki.
faktury. dba o ich obieg w firmie, formy i terminy ptatno=ci.

Nauka trwa cztery semestry.

Praca: Absolwenci kierunku Finanse i Rachunkowo=s¢<& moga, znalezZzé€ zatrudnienie
w dziatach finansowo—-—ksiegowych wszystkich przedsiebiorstw oraz=z w instytucjach
typowo finansowych, czyli w bankach., towarzystwach ubezpieczeniowych, urzedach
skarbowych i innych firmach: m.in. jako ksiegowy. specjalista ds. finansdw,
\specjulisfa. ds. kadr i ptac. Moze te=z prowadzi€c wtasna dziatalnos<c gospodarcz=za.

/Technik bezpieczenstwa i higieny pracy

Technik Bezpieczenstwa i Higieny Pracy przygotowuje i przedktada kierownikowi
zaktadu procy analizy dotyczace bhp oraz propozycje usuniecia wystepujocych
zagrozeri, bada przyczyny wypadkédw w pracy i wnioskuje o ich usunigcie, prowadzi
rejestr dokumentéw dotyczacych wypadkdw przy pracy i chordéb zawodowych,
wstrzymuje prace maszyn i urzadzen w razie zagrozenia Zzycia i zdrowia

pracownikéw, odsuwa od pracy osoby dla ktérych praca ma okreflonym stanowisku
jest wzbroniona, prowadzi szkolenia wstepne nowo przyjetych pracownikdw.

Nauka trwa trzy semestry.

Praca: W kazdej firmie liczacej powyzej stu pracownikéw musi by¢ zatrudniony
specjalista odpowiedzialny za bezpieczernstwo pracy — inspektor BHP. Mniejsze firmy
bard=zo czesto korzystaja. = ustug specjalistow BHP prowadzacych wtasna
dziatalnos<é gospodarc=za,

/ Technik Llogistyk: =zZadaniem Llogistyka jest dostarczyé wtasciwy ‘ﬂ'owcu‘,\
witasciweamu klientowi, w e witasSciwej ilo=ci, wtasfciwym czasie, na wtasSciwe
miejsce, we wtasSciwym stanie i po wtasciwych, c=zyli mo=zliwie najnizs=ych
kos=ztach. W Polsce =zaisfniato =zZapotrrzebowanie mnma specjalistédw = =z=z=akresu
Llogistyki. Ws=zysftko, €o wytworzy przemyst, musi by¢é gd=zief pr=zewiezione,
dostarczona, prZzechowane i fo dziedzina dziotalnosci gospodarczZzej =zZajimuje
sie Llogistyka. Logistyka to przeptyw maferiatdw, informacdcji pieniead=y
w P r =2 e d s i e bi o r s +* w a e bh i m i e d = Yy A i m 1 .
Pracas: Do najpeopularniejs=ycech branmnz, ktére Peszukuja, logistykdw Nnaleza,
przede wszystkim przemyst, budownictwo, handel i ustugi oraz Iinformatyka
i tfelekomunikacja. Na rynku istnieje wiele firm specjoalizujacych sie w spedycji
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