Tematy prac semestralnych Administracja Il
Administracja i prace biurowe:

»,Prawo konsumentéw w Unii Europejskiej. Instytucje zajmujace sie ochrong praw konsumentéw.”

SPORZADZANIE DOKUMENTOW DOTYCZACYCH SPRAW ADMINSTRACYJNYCH:
(jeden do wyboru)

Czym charakteryzuje sie prawo rodzinne. Istota matzenistwa.

Jakie znasz umowy cywilnoprawne. Wymien i scharakteryzu;.

Spotki — rodzaje i podziat.

SPORZADZANIE ANALIZ | SPRAWOADAN

(jeden do wyboru)

Struktura systemu finanséw publicznych.

Polityka fiskalna panstwa i dtug publiczny.

Gospodarka budzetowa Jednostki Samorzadu Terytorialnego

Jezyk angielski:
DtUZSZA FORMA UZYTKOWA — LIST MOTYWACYJNY (FORMALNY)

Wyjechates$/wyjechatas na state do Anglii, gdzie szukasz pracy jako technik administracji.
Znalazte$/znalaztas niedawno interesujgce ogtoszenie. Napisz list do potencjalnego pracodawcy.

o Okresl cel listu i poinformuj skad dowiedziates/dowiedziatas sie o ogtoszeniu.

Napisz jakie masz wyksztatcenie i okresl swojg znajomos¢ jezykdw obcych.

o Podaj co najmniej dwie praktyczne umiejetnosci, ktére posiadasz i ktére przydadzg sie w tej
pracy.

o Napisz, ile chciatby$/chciatabys zarabia¢, od kiedy mozesz podja¢ prace oraz ile godzin
dziennie mozesz pracowac.

o

Pamietaj o zachowaniu odpowiedniej formy listu. Nie umieszczaj zadnych adreséw. Dtugos¢ listu powinna
wynosic od 130 do 210 stéw. Oceniana jest umiejetnosc petnego przekazywania informacji, forma, bogactwo
jezykowe oraz poprawnos¢ jezykowa.



