TECHNIK RACHUNKOWOSCI

Absolwent potrafi:

- samodzielnie ewidencjonowaé operacje gospodarcze w obrocie krajowym i zagranicznym
- dokonywac¢ rozliczen walutowych

- prowadzi¢ rejestr transakcji finansowych przedsigbiorstw

- wykonywac¢ bilanse i raporty finansowe -dokonywac rozliczen z fiskusem

- ewidencjonowaé dokumenty finansowe

- archiwizowa¢ dokumenty

- wykonywac typowe czynno$ci planistyczne i analityczne

- prowadzi¢ wtasng dziatalno$¢ gospodarcza

- obstugiwa¢ programy komputerowe z zakresu gospodarki magazynowej, sprzedazy,
ksiggowosci i kadr

-postepowac zgodnie z zasadami etyki i kultury zawodu

Zawody dostepne dla absolwenta:

- pracownik dziatu finansowo- ksiggowego
- pracownik biura rachunkowego

- pracownik banku

- pracownik sektora ubezpieczeniowego

- pracownik urzedu skarbowego

- ksiggowy

- specjalista ds. finanséw

- specjalista ds. kadr i ptac

TECHNIK ADMINISTRACJI

Absolwent potrafi:

- interpretowac i stosowaé przepisy prawa,

- kierowac si¢ zasadami praworzgdnosci

- przygotowywac projekty umow cywilnoprawnych i innych dokumentow

- przeprowadza¢ postgpowania administracyjne, egzekucyjne, odwolawcze i zazaleniowe
- prowadzi¢ pelng ewidencje zdarzen gospodarczych w przedsigbiorstwie

- interpretowac podstawowe pojecia i zjawiska ekonomiczne

- sporzadza¢ sprawozdania finansowe, statystyczne i budzetowe

- przeprowadza analiz¢ ekonomiczno-finansowg

- obstugiwac¢ programy komputerowe

- redagowaé pisma urzedowe

- kreowa¢ wizerunek jednostki organizacyjnej

- stosowa¢ zasady obiegu informacji w urzedach administracji publicznej i przedsigbior-
stwach

- prowadzi¢ korespondencje

- przygotowywac narady, zebrania, konferencje

Zawody dostgpne dla absolwenta:

- pracownik administracyjny w urzedzie wojewodzkim, powiatowym, miejskim lub gmin-
nym

- sekretarka

- pracownik banku

- pracownik urzedu skarbowego

Rok szkolny 2013/2014

Powiatowa Szkola Policealna- zaoczna, 2-letnia

Warunki przyjecia:
ukonczone liceum ogodlnoksztatcgce lub inna szkota srednia

Forma ksztatcenia: zaoczna - co 2 tygodnie

Ksztalcenie jest bezplatne!!!!

Sktadanie podan:

w sekretariacie szkoty przy ul. Komuny Paryskiej 6
Termin sktadania podan uptywa 29 sierpnia 2013 roku.

Wiasciwie skompletowane dokumenty zawieraja:

1. Podanie.

2. Swiadectwo ukonczenia szkoty stanowiacej podbudowe.
3. Orzeczenie lekarskie o przydatnosci do zawodu.

4. Kserokopia dowodu osobistego.

5. Dwie podpisane fotografie.

Sekretariat czynny od poniedziatku do pigtku
w godzinach 07:00—15:30
telefon:(075) 732 40 09
tel./fax: (075) 732 39 83
e-mail: zsoizl@poczta.onet.pl
http://www.sucharski.edu.pl



