Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji

Kwalifikacja - podglad

Nazwa kwalifikacji

Obstuga klienta w jednostkach administracji (A.68.)

Skrot nazwy

Rodzaj kwalifikacji

kwalifikacja czastkowa

Poziom PRK/ERK

4

Krétka charakterystyka kwalifikacji, obejmujaca informacje o dziataniach lub zadaniach, ktére
potrafi wykonywac osoba posiadajaca te kwalifikacje

Nie dotyczy.

Orientacyjny nakfad pracy potrzebny do uzyskania kwalifikacji [godz.]
[

Grupy oséb, ktére mogg by¢ zainteresowane uzyskaniem kwalifikacji

Nie dotyczy

Wymagane kwalifikacje poprzedzajace
Opis

Spetnienie obowigzku szkolnego (posiadanie wyksztatcenia gimnazjalnego lub ukonczenie 18
lat) albo posiadanie wyksztatcenia podstawowego po oSmioletniej szkole podstawowe;.

Lista
« Swiadectwo ukonczenia gimnazjum

W razie potrzeby warunki, jakie musi spetnia¢ osoba przystepujgca do walidacji

Aby przystapi¢ do walidacji prowadzacej do uzyskania Swiadectwa nalezy: 1) ksztatcic sie w
szkole policealnej, w ktérej wyodrebniono kwalifikacje lub 2) ukonhczy¢ kwalifikacyjny kurs
zawodowy w zakresie danej kwalifikacji lub 3) posiada¢ wyksztatcenie, co najmniej podstawowe
po osmioletniej szkole podstawowej lub gimnazjalne oraz dwa lata ksztatcic sie lub pracowac w
zawodzie, w ktérym wyodrebniono dang kwalifikacje zgodnie z klasyfikacjq zawodéw szkolnictwa
zawodowego.

Zapotrzebowanie na kwalifikacje



Nie dotyczy

Odniesienie do kwalifikacji o zblizonym charakterze oraz wskazanie kwalifikacji ujetych w ZRK
zawierajgcych wspdlne zestawy efektdéw uczenia sie

Nie dotyczy.

Streszczenie opinii uzyskanych podczas konsultacji projektu kwalifikacji

Nie dotyczy

Typowe mozliwosci wykorzystania kwalifikacji

Nie dotyczy.

Wymagania dotyczgce walidacji i podmiotéw przeprowadzajgcych walidacje

Nie dotyczy.

Odniesienie do poziomu sektorowych ram kwalifikacji (o ile dotyczy)

Nie dotyczy.

Data wtgczenia kwalifikacji do ZSK

Podstawa prawna

Syntetyczna charakterystyka efektéw uczenia sie
[

Zestawy efektow uczenia sie
Numer zestawu w kwalifikacji

[1

Nazwa zestawu

Przygotowywanie dokumentdw na podstawie przepiséw prawa pracy i prawa cywilnego

Poziom

Orientacyjny naktad pracy [godz.]
[

Rodzaj zestawu

obowigzkowy

Poszczegdlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia

Poszczegodlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia
Efekt uczenia sie

Uczen korzysta z aktéw prawnych oraz instrukcji i requlaminéw wewnetrznych podczas
wykonywania pracy w organach administracji publicznej.

Kryteria weryfikacji



Efekt uczenia sie

Uczen korzysta z réznych Zrédet prawa oraz form prawotwdrczej dziatalnosci panstwa.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen ocenia skutki niezachowania ustalonych terminéw oraz przypisanej formy czynnosci
prawnej.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen okresla rodzaje odpowiedzialnosSci cywilnej.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen okresla zakres prawa pracy i ubezpieczen spotecznych.

Kryteria weryfikacji

Efekt uczenia sie

Uczen promuje nowoczesny model administracji publicznej.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen rozpoznaje strukture organizacyjna jednostek administracji publiczne;.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen rozpoznaje zadania administracji na okreslonym szczeblu.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen rozréznia cechy osoby fizycznej i osoby prawnej.

Kryteria weryfikacji

Efekt uczenia sie



Uczen rozréznia prawne formy dziatania jednostek administracji publicznej.

Kryteria weryfikacji

Efekt uczenia sie

Uczen rozréznia rodzaje aktéw normatywnych, ich hierarchie i tryb ogtaszania.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen sporzgdza dokumenty wynikajace ze stosunku pracy.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen sporzagdza umowy cywilnoprawne.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen stosuje przepisy prawa dotyczace zatrudnienia w panstwach Unii Europejskiej.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen stosuje zasady dotyczace stosunku zobowigzaniowego.

Kryteria weryfikacji

Efekt uczenia sie

Uczen wyjasnia przypadki dyskryminacji, mobbingu i molestowania, wystepujgce w jednostce
administracji.

Kryteria weryfikacji
[

Numer zestawu w kwalifikacji

2

Nazwa zestawu

Prowadzenie postepowania administracyjnego

Poziom




Orientacyjny naktad pracy [godz.]
[

Rodzaj zestawu

obowigzkowy

Poszczegdlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia

Poszczegodlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia
Efekt uczenia sie

Uczen informuje strony postepowania o ich prawach i obowigzkach.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen podejmuje czynnosci skfaniajgce strony do zawarcia ugody.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen posredniczy w przekazywaniu Srodkéw odwotawczych od postanowien i decyzji organu
administracyjnego.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen prowadzi rozprawe administracyjna.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen przestrzega zasad postepowania administracyjnego.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen rozpatruje skargi i wnioski obywateli.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen sporzgdza dokumenty na kazdym etapie postepowania.

Kryteria weryfikacji




Efekt uczenia sie

Uczen sporzadza projekty postanowien i decyzji administracyjnych zgodnie z Kodeksem
postepowania administracyjnego.

Kryteria weryfikacji

Efekt uczenia sie

Uczen stosuje orzecznictwo Sgdu Najwyzszego, Naczelnego Sgdu Administracyjnego,
Trybunatu Konstytucyjnego.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen ustala wtasciwos¢ organu administracyjnego.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen wszczyna egzekucje dotyczacg aktu administracyjnego.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen wszczyna postepowanie administracyjne.

Kryteria weryfikacji

Efekt uczenia sie

Uczenh wyjasnia okolicznosci istotne dla prowadzonego postepowania.

Kryteria weryfikacji

Efekt uczenia sie

Uczen wznawia w uzasadnionych przypadkach postepowanie zakonczone ostateczng decyzjg
administracyjna.

Kryteria weryfikacji
[

Numer zestawu w kwalifikacji

3

Nazwa zestawu

Sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych finanséw publicznych




Poziom

Orientacyjny naktad pracy [godz.]
[

Rodzaj zestawu

obowigzkowy

Poszczegdlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia

Poszczegodlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia
Efekt uczenia sie

Uczen analizuje budzet jednostki organizacyjnej.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen charakteryzuje dochody i wydatki budzetu panstwa oraz jednostki samorzadu
terytorialnego.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen okresla formy organizacyjno-prawne sektora finanséw publicznych.

Kryteria weryfikacji

Efekt uczenia sie

Uczenh sporzgdza sprawozdanie finansowe w podstawowym zakresie.

Kryteria weryfikacji

Efekt uczenia sie

Uczen sporzgdza typowe sprawozdanie budzetowe.

Kryteria weryfikacji
[

Informacje o instytucjach uprawnionych do nadawania kwalifikacji
Instytucja uprawniona do nadawania kwalifikacji

okregowe komisje egzaminacyjne

Data uzyskania uprawnien do nadawania kwalifikacji

Termin wykonania ewaluacji zewnetrznej
[




Instytucja prowadzaca ewaluacje zewnetrzng

Data zawarcia umowy na petnienie funkcji zewnetrznego zapewniania jakosci wobec instytucji
certyfikujacej
[

Status

aktywny

Whnioskodawca

[Nie dotyczy

Minister wtasciwy

[Minister Edukacji Narodowej

Okres waznosci dokumentu potwierdzajacego nadanie kwalifikacji i warunki przedtuzenia jego
waznosci

Bezterminowo.

Termin dokonywania przegladéw kwalifikacji (dotyczy kwalifikacji rynkowych)

Nazwa dokumentu potwierdzajgcego nadanie kwalifikacji

Swiadectwo potwierdzajace kwalifikacje w zawodzie

Uprawnienia zwigzane z posiadaniem kwalifikacji

Nie dotyczy.

Kod dziedziny ksztatcenia

0 - Nie dotyczy

Kod PKD
Kod Nazwa
0 Nie dotyczy

Kod kwalifikacji w ZRK

[4C01700475

Status

Funkcjonujaca




