CENTRALNA Arkusz zawiera informacje
KOMISJA prawnie chronione do momentu

EGZAMINACYJNA rozpoczecia egzaminu

Nazwa kwalifikacji: Wykonywanie prac biurowych
Symbol kwalifikacji: EKA.06

Numer zadania: 01

Wersja arkusza: SG

Wypetnia zdajgcy
] . Miejsce na naklejke z numerem
Numer PESEL zdajgcego PESEL i z kodem o$rodka
Czas trwania egzaminu: 120 minut. EKA.06-01-25.01-SG

EGZAMIN ZAWODOWY

Rok 2025 e
CZESC PRAKTYCZNA

PODSTAWA PROGRAMOWA

Instrukcja dla zdajacego

1

2.

Na pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego wpisz w oznaczonym miejscu swéj numer PESEL
i naklej naklejke z numerem PESEL i z kodem osrodka.

Na KARCIE OCENY w oznaczonym miejscu przyklej naklejke z numerem PESEL oraz wpisz:

swoéj numer PESEL*,

oznaczenie kwalifikaciji,

- numer zadania,

— numer stanowiska.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 6 stron i nie zawiera btedéw. Ewentualny brak stron lub
inne usterki zgto$ przez podniesienie reki przewodniczgcemu zespotu nadzorujgcego.

Zapoznaj sie z trescig zadania oraz stanowiskiem egzaminacyjnym. Masz na to 10 minut. Czas ten
nie jest wliczany do czasu trwania egzaminu.

Czas rozpoczecia i zakohczenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczacy zespotu
nadzorujgcego.

Wykonaj samodzielnie zadanie egzaminacyjne. Przestrzegaj zasad bezpieczenstwa i organizacji
pracy.

Po zakonczeniu wykonania zadania pozostaw arkusz egzaminacyjny z rezultatami oraz KARTE
OCENY na swoim stanowisku lub w miejscu wskazanym przez przewodniczgcego zespotu
nadzorujgcego.

Po uzyskaniu zgody zespotu nadzorujgcego mozesz opuscic¢ sale/miejsce przeprowadzania egzaminu.

Powodzenial

* w przypadku braku numeru PESEL — seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamos$c¢

Uktad graficzny
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Zadanie egzaminacyjne.

Miejski Dom Kultury w tomzy organizuje wystawe malarstwa prof. Ludwika Macigga "Konie w malarstwie
polskim".

Wykonaj prace biurowe zwigzane z przygotowaniem i organizacjg tego wydarzenia kulturalnego.

Sporzgdz w edytorze tekstu i wydrukuj dokument w formie tabeli o nazwie Przydziat zadanh dla pracownikéw.
Do jego opracowania wykorzystaj zamieszczone w arkuszu egzaminacyjnym informacje dotyczace zakresu
obowigzkéw wybranych pracownikoéw i zadan do przydzielenia oraz wytyczne niezbedne do sporzadzenia
dokumentu.

Sporzadz w edytorze tekstu i wydrukuj projekt zaproszenia na wernisaz wystawy. Do jego opracowania
wykorzystaj zamieszczone w arkuszu informacje dotyczgce organizacji wernisazu oraz wytyczne niezbedne
do sporzadzenia projektu zaproszenia.

Sporzadz i wydrukuj dokument zatytutowany Ewidencja przebiegu pojazdu. Do jego opracowania
wykorzystaj zamieszczone w arkuszu wytyczne niezbedne do sporzadzenia dokumentu.

Prace zwigzane ze sporzadzeniem dokumentéw wykonaj na stanowisku egzaminacyjnym na ktérym
znajduje sie komputer z oprogramowaniem oraz podtgczong drukarka.

Uwaga:
Wszystkie wydruki sporzadz na papierze formatu A4 i opisz swoim numerem PESEL w nagtowku
strony.
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Zakres obowigzkéw wybranych pracownikow Miejskiego Domu Kultury w Lomzy
oraz informacja o zadaniach do realizacji

Zakres obowiazkow:

a) pracownik dziatu finansowego:

— wystawianie dokumentoéw sprzedazowych,

— ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych,

— naliczanie wynagrodzenh pracownikow,

—  przygotowywanie kalkulacji, kosztorysow i analizy mozliwosci finansowych Miejskiego
Domu Kultury w tomzy,

— rozliczanie podrozy stuzbowych,

—  wykonywanie przelewow bankowych,

b) pracownik dziatu organizacji imprez i promociji:

—  przygotowywanie i organizowanie imprez kulturalnych,

—  projektowanie oferty kulturalnej,

— prowadzenie imprez kulturalnych,

—  przygotowywanie wnioskow zwigzanych z pozyskiwaniem ekspozycji,

c) pracownik biurowy:

— sporzadzanie i wysyfanie korespondenciji,

— odbieranie, przetgczanie rozmoéw telefonicznych,

— prowadzenie poczty internetowej,

— przyjmowanie i obstuga interesantow,

— wystawianie delegaciji stuzbowych,

— obstuga organizacyjna spotkanh autorskich, sesji, konferencji, wystaw, szkolen itp.

Zadania, ktore nalezy przydzieli¢ pracownikom:

— przygotowanie i organizacja wernisazu,

— kalkulacja kosztéw delegacii,

— opracowanie programu wernisazu,

— zaprojektowanie i przygotowanie zaproszenia na wernisaz wystawy,
— prowadzenie wernisazu,

— rozliczenie finansowe wynikajgce z umowy najmu wystawy,

— przygotowanie delegacji stuzbowe;j.

Wytyczne dotyczace sporzadzenia dokumentu Przydziat zadan dla pracownikéw

Zasady formatowania dokumentu:

Ukfad strony:

Kroéj czcionki:

Tytut dokumentu:

Tekst w wierszu nagtéwkowym tabeli:
Tekst w wierszach tabeli:

Informacja o sporzgdzajgcym:

zawodowe.edu.pl

orientacja pionowa

Arial

wysrodkowany, pogrubiona czcionka
wysrodkowany, pogrubiona czcionka
wyréwnany do lewej

PESEL zdajgcego
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Tabela w dokumencie: wedtug zamieszczonego wzoru
Lp. Stanowisko pracownika Przydzielone zadania

Informacje dotyczace organizacji wernisazu wystawy malarstwa prof. Ludwika Macigga
"Konie w malarstwie polskim".

1. Organizator

Dyrektor Miejskiego Domu Kultury w omzy, ul. Wojska Polskiego 3, 18-400 tomza

2. Termin i miejsce

23 czerwiec 20XX r., godz.18.00, sala konferencyjna im. Tadeusza Kosciuszki w Miejskim Domu Kultury
w tomzy przy ul. Wojska Polskiego 3

3. Informacje dotyczace przebiequ wernisazu

Wernisaz wystawy rozpocznie sie od powitania uczestnikow przez Pana Marka Milkowskiego — Dyrektora
Miejskiego Domu Kultury w tomzy (10 minut). Na godz. 18.10 zaplanowane jest wystgpienie: "Wspomnienia
w setng rocznice urodzin malarza prof. Ludwika Macigga” wygtoszone przez prof. Adama Borkowskiego —
rektora Akademii Sztuk Pieknych w Warszawie (20 minut). O godz. 18.30 otwarcia wystawy dokona
Prezydent Miasta tomza - dr Jan Kowal (10 minut). Od godziny 18.40 przewidziana jest prezentacja wystawy
przez kustosza wystawy — Anne Kwiatek (20 minut), przez kolejne 30 minut bedzie mozna samodzielnie
zwiedzi¢ wystawe. Na godzine 19.30 planuje sie zakonczenie wernisazu.

4. Dodatkowe informacje na zaproszeniu:

Wstep na wernisaz jest bezptatny.
Wystawa potrwa do 28 czerwca 20XX r.

Wytyczne niezbedne do sporzadzenia projektu zaproszenia

Dane do sporzadzenia projektu pisma:

— data sporzadzenia: dzien egzaminu,
— Mmiejsce sporzgdzenia: tomza.

Tresc¢ projektu zaproszenia powinna zawieragc:

— skrétowe okreslenie sprawy,

— podstawowe informacje o otwarciu wystawy (termin, miejsce wraz z adresem, cel spotkania),

— harmonogram przebiegu wernisazu, zawierajgcy godzine rozpoczecia i zakres poszczegolnych punktow
spotkania,

— dodatkowe informacje na zaproszeniu dotyczgce czasu trwania wystawy i kosztow wstepu.

Osoba upowazniona do podpisania pisma: dyrektor Miejskiego Domu Kultury w Lomzy, miejsce na podpis
wykropkuj.

Zasady formatowania dokumentu:

Uktad strony: orientacja pionowa

Kréj czcionki: Calibri

Rozmiar czcionki: dowolny

Tytut dokumentu: wysrodkowany, podkreslony, pogrubiona czcionka
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Wytyczne niezbedne do sporzadzenia
ewidencji przebiegu pojazdu

Opis podrozy stuzbowej:

Pracownik Dziatu Organizacji Imprez i Promocji Miejskiego Domu Kultury w tomzy - Pani Anna Kwiatek
w zwigzku z organizacjg wystawy "Konie w malarstwie polskim" odbyta w miesigcu czerwcu 20XX r.
dwie podroze stuzbowe do Muzeum Narodowego w Warszawie:

- 21.06.20XX r. podréz stuzbowa samochodem prywatnym do Muzeum Narodowego w Warszawie, celem
odebrania obrazow na wystawe "Konie w malarstwie polskim", przejechana odlegtos¢ - 155 km w jedng
strone,

- 30.06.20XX r. podréz stuzbowa samochodem prywatnym do Muzeum Narodowego w Warszawie, celem
odwiezienia obrazéw z wystawy "Konie w malarstwie polskim", przejechana odlegtos¢ - 180 km w jedng
strone ze wzgledu na objazd.

Koszt transportu: po stronie MDK w tomzy

Dane pojazdu:
Samochaéd marki Opel Astra o pojemnosci silnika 1398 cm?,
Numer rejestracyjny: BL 1234V

Stawka kilometrowki:

Koszty uzywania pojazdow do celéw stuzbowych pokrywa pracodawca wedtug stawek za 1 kilometr
przebiegu pojazdu, ktére nie mogg by¢ wyzsze niz:

1) dla samochodu osobowego:

a) o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm?® - 0,5214 z,

b) o pojemnosci skokowe;j silnika powyzej 900 cm? - 0,8358 zi,

2) dla motocykla - 0,2302 zt,

3) dla motoroweru - 0,1382 zt.

Dane podmiotu:
Miejski Dom Kultury, ul. Wojska Polskiego 3, 18-400 tomza

Zasady formatowania dokumentu

Ukiad strony: orientacja pozioma

Tytut tabeli: wiersz scalony, wy'srodkow'any podkres$lony,
pochylony, pogrubiona czcionka,

Wiersz nagtowkowy tabeli: wysrodkowany, pogrubiona czcionka

Tekst w wierszach tabeli: wysrodkowany

Format komorek w kolumnach: Stawka

za 1 km przebiegu zt kategoria: walutowe

Wartosc¢ zt

Format komorek w kolumnie: Wartos¢ zt  miejsca dziesietne: 2

Informacja o sporzgdzajgcym: PESEL zdajgcego
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Dokument wediug zamieszczonego wzoru

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU

za miesiac

Dane osoby uzywajgcej pojazd
(nazwisko i imie)

Pojemnos¢ silnika [cm?]

Opis trasy Liczba Stawka za
X . faktycznie 1km Wartos¢ | Podpis ;
Nr Data wyjazdu Cel wyjazdu : : ) Uwagi
kolejny Wy]aZdU (Sde-dOde) prlfﬁjoen(-:lzzg)xh przeblegu (5)X(6) podatnlka
wpisu (km)
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Razem:

Czas przeznaczony na wykonanie zadanie wynosi 120 minut.
Ocenie beda podlegac¢ 3 rezultaty:
— przydziat zadan dla pracownikéw — wydruk,

— projekt zaproszenia — wydruk,
— ewidencja przebiegu pojazdu — wydruk,
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Wypetnia zdajgcy

Do arkusza egzaminacyjnego dotagczam wydruki w liczbie: .......... kartek — czystopisu i .......... kartek —
brudnopisu.

Wypetnia Przewodniczgcy ZN

Potwierdzam dotaczenie przez zdajacego do arkusza egzaminacyjnego wydrukéow w liczbie .......... kartek
facznie.

Czytelny podpis Przewodniczgcego ZN
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