Zawód: Technik prac biurowych

Potencjalne miejsca pracy:

· organy administracji rządowej
· jednostki samorządu terytorialnego

· przedsiębiorstwa produkcyjne, handlowe i usługowe

· na stanowisku asystenta, protokolanta,  inspektora,
w księgowości i sekretariatach

Treści kształcenia:

· język obcy zawodowy
· wiedza o gospodarce i ustroju administracyjnym państwa
· organizacja i funkcjonowanie biura
· technika prac biurowych
· praktyka zawodowa
Wymagania psychofizyczne:

· dobra sprawność ruchowa
· dobry wzrok i słuch

· zrównoważenie emocjonalne
· komunikatywność
· zmysł organizacyjny
· poczucie estetyki, uczciwość i odpowiedzialność

