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OPIS ZAWODU

Absolwentom szkot w zawodzie technik ekonomista najczgsciej powierzane sg prace zwigzane
z prowadzeniem sekretariatu, spraw ksiegowo-rozliczeniowych oraz kadrowo-ptacowych w
komorkach organizacyjnych: finansowo-ksiggowych, kadrowo-placowych, marketingu,
reklamy, rekrutacji pracownikéw, sprzedazy. W wykonywaniu zadan zawodowych niezbg¢dne
jest stosowanie urzadzen techniki biurowej, sprawne korzystanie z zasobow sieci Internet,
postugiwanie si¢ jezykiem obcym zawodowym oraz wykorzystywanie specjalistycznego
oprogramowania komputerowego. Jest to praca $ci§le zwigzana z ludzmi, nie tylko ze
wspolpracownikami, ale tez czgsto z klientami.

Analiza ofert pracy wykazuje, ze wzrasta zapotrzebowanie na specjalistow w zakresie rozliczen

finansowych, kadrowo-ptacowych, sprzedazy i marketingu.

NAUKA W NASZEJ SZKOLE UMOZLIWIA
e odbycie praktyk zawodowych
e zdobycie tytutu technika ekonomisty

e uzyskanie $wiadectw potwierdzajacych kwalifikacje:

EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjne;j
EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

(wspdlna kwalifikacja dla zawoddw technik ekonomista i technik rachunkowosci)

e przystgpienie do egzaminu maturalnego i po jego zdaniu kontynuowanie nauki na

studiach.



W TRAKCIE ZAJEC LEKCYJNYCH I PRAKTYCZNYCH NAUCZYSZ SIE

stosowania wybranych przepisow prawa w prowadzeniu dziatalnosci,

postugiwania si¢ regutami mikroekonomii i makroekonomii,

prowadzenia dokumentacji biurowej i1 magazynowej, organizowania pracy biurowej i
prowadzenia dokumentacji z  wykorzystaniem technologii  informacyjno-
komunikacyjnej,

prowadzenia dokumentacji procesu sprzedazy,

przeprowadzania inwentaryzacji zapasow,

obliczania 1 interpretowania wskaznikow analizy ekonomicznej oraz oceniania
gospodarowania zapasami,

przeprowadzania analizy statystycznej badanej zbiorowosci,

sporzadzania biznesplanu,

prowadzenia rekrutacji 1 selekcjonowania kandydatow do pracy,

sporzadzania dokumentacji kadrowej pracownikow,

rozliczania wynagrodzen i sktadek pobieranych przez ZUS,

prowadzenia analizy zatrudnienia i wynagrodzen,

prowadzenia ewidencji podatkowych i rozliczen podatkowych,

prowadzenia rozliczen finansowych z kontrahentami i bankami, urzedem skarbowym 1
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

postugiwania si¢ jezykiem obcym zawodowym.

PREDYSPOZYCJE ZAWODOWE

Technik ekonomista powinien charakteryzowac si¢:

dobrg organizacjg pracy, sumiennoscia,
przedsigbiorczoscia,

kreatywnoscia,

umiejetnoscia komunikowania si¢ z klientami,
asertywnos$cia i odpornoscia na stres,
znajomoscig jezykow obcych

bardzo dobra znajomoscia obstugi komputera,
doktadnoscia,

odpowiedzialnos$cia.



MOZLIWOSC ZATRUDNIENIA

Zawdd technik ekonomista zwigzany jest z wykonywaniem prac biurowych w jednostkach
organizacyjnych ulokowanych w ro6znych branzach, instytucjach ubezpieczeniowych,
jednostkach samorzadéw terytorialnych, urzedach administracji publicznej, biurach
rachunkowych, bankach oraz instytucjach publiczno-prawnych.

Nabyte umiej¢tnosci zawodowe umozliwiaja absolwentowi zatrudnienie na wielu stanowiskach
w réznych jednostkach organizacyjnych oraz samozatrudnienie poprzez podj¢cie i prowadzenie

dziatalno$ci gospodarczej na wtasny rachunek.



