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 os$rodka
Czas trwania eg_]zaminu: 120 minut. EKA.06-01-25.06-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:

- swdj numer PESEL*,

oznaczenie kwalifikaciji,

numer zadania,

- numer stanowiska.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 10 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 opusci¢ sale/miejsce przeprowadzania egzaminu.

Powodzenial

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

Uktad graficzny
© CKE 2023

Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl



Zadanie egzaminacyjne

Miejski Osrodek Sportu w SiedIcach organizuje 24 czerwca 2025 roku impreze pod nazwg Gala Siedleckich
Gwiazd Sportu.

Wykonaj prace biurowe zwigzane z przygotowaniem i organizacjg tej imprezy.

Sporzgdz w edytorze tekstu i wydrukuj dokument w formie tabeli zatytutowany Przydziat zadan
dla pracownikéw. Do jego opracowania wykorzystaj zamieszczone w arkuszu egzaminacyjnym informacje
dotyczgce zakresu obowigzkéw pracownikéw izadah do przydzielenia oraz wytyczne niezbedne
do sporzadzenia dokumentu.

Sporzadz w edytorze tekstu i wydrukuj Program imprezy. Do jego opracowania wykorzystaj zamieszczone
w arkuszu egzaminacyjnym informacje dotyczgce organizacji imprezy oraz wytyczne niezbedne
do sporzadzenia programu.

Sporzadz w arkuszu kalkulacyjnym i wydrukuj dokument zatytutowany Ocena finansowej mozliwosci
zamowienia ustugi. Do jego opracowania wykorzystaj zamieszczong w arkuszu egzaminacyjnym oferte
agencji reklamowej oraz wytyczne niezbedne do sporzgdzenia oceny.

Sporzadz w edytorze tekstu i wydrukuj dokument Opis teczki aktowej dotyczgcy organizowanej imprezy. Do
jego opracowania wykorzystaj zamieszczony w arkuszu fragment jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
informacje niezbedne do opisu teczki.

Prace zwigzane ze sporzgdzeniem dokumentow wykonaj na stanowisku egzaminacyjnym, na ktorym
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 pracownikéw Miejskiego Osrodka Sportu w Siedlcach
oraz informacja o zadaniach do realizacji

Zakres obowigzkéw pracownikow biurowych:

a) pracownik dziatlu finansowego:

— wystawianie dokumentéw sprzedazowych,

— ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych,

— naliczanie wynagrodzen pracownikow,

— przygotowywanie kalkulacji, kosztoryséw i analiz mozliwosci finansowych,

— prowadzenie rozliczen finansowych,

b) pracownik dziatu promocji i marketingu:

— opracowywanie strategii i planéw marketingowych,

— prowadzenie negocjacji z artystami i znanymi sportowcami,

—  przygotowywanie materiatéw reklamowych,

— przygotowywanie artykutdw sponsorowanych i ogtoszen dotyczgcych wydarzen sportowych,
— prowadzenie strony internetowej Miejskiego Osrodka Sportu,

— ustalanie programu wydarzen sportowych,

— prowadzenie zawodow sportowych i innych wydarzen,

c) pracownik biurowy:

— sporzadzanie i wysytanie korespondenciji,

— przygotowanie harmonogramu imprez sportowych, itp.,

—  przygotowanie oraz organizacja imprez organizowanych przez Osrodek,

— zakup nagréd i statuetek dla uczestnikow zawodow i innych wydarzeh sportowych,
— projektowanie i drukowanie dyplomow, podziekowan, listow gratulacyjnych, itp.,
— zamawianie cateringu oraz obstugi technicznej zawoddw i imprez sportowych.

Zadania, ktére nalezy przydzieli¢ pracownikom biurowym Miejskiego Os$rodka Sportu w zwigzku
Z organizacijg imprezy:

— ustalenie programu gali,

— wysfanie zaproszen na gale,

— prowadzenie rozmow z uczestnikami czesci artystycznej,

— zamdwienie cateringu,

— przygotowanie oceny finansowej mozliwosci zlecenia ustugi druku baneréw reklamowych,

— opracowanie materiatdw promujgcych wydarzenie na strone internetowg Osrodka,

— przygotowanie dyplomow i podzigkowan,

— zamoéwienie i zakup statuetek dla nagrodzonych,

— prowadzenie gali,

— rozliczenie finansowe imprezy.

Wytyczne dotyczace sporzgdzenia dokumentu Przydziat zadan dla pracownikow

Zasady formatowania dokumentu:

Uktad strony: orientacja pionowa

Kréj czcionki: Arial

Rozmiar czcionki: dowolny

Tytut dokumentu: tekst wysrodkowany, pogrubiona czcionka
Tekst w wierszu nagtéwkowym tabeli: wysrodkowany, pogrubiony

Tekst w wierszach tabeli: wyroéwnany do lewej, wypunktowany
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Tabela w dokumencie: wedtug zamieszczonego wzoru

Lp. Stanowisko pracownika Przydzielone zadania
1.

Informacje dotyczace organizacji imprezy Gala Siedleckich Gwiazd Sportu

1. Organizator
Miejski Osrodek Sportu

ul. Browarna 10
08-110 Siedlce

2. Termin i miejsce

Data spotkania: 24 czerwca 2025 r. w godzinach 17.00 — 20.00
Miejsce spotkania: hala widowiskowa Miejskiego Osrodka Sportu w Siedlcach

3. Ramowy program imprezy

powitanie gosci, (10 minut)

prezentacja nominowanych i wreczenie nagrod w kategorii Nadzieja Sportu, (15 minut)
prezentacja nominowanych i wreczenie nagrod w kategorii Trener Roku, (15 minut)
prezentacja nominowanych i wreczenie nagrod w kategorii Druzyna Roku, (15 minut)
prezentacja nominowanych i wreczenie nagrod w kategorii Wydarzenie Sportowe, (15 minut)
wystep akrobatyczny z pitkg — Adam Lis, (5 minut)

prezentacja nominowanych i wreczenie nagrod w kategorii Sportowiec Roku, (15 minut)
prezentacja nominowanych i wreczenie nagrod w kategorii Zastuzony dla Sportu, (15 minut)
podsumowanie gali, (15 minut)

koncert Tomasza Drapaly, finalisty The Voice of Poland, (30 minut)

poczestunek, (30 minut)

Wytyczne niezbedne do sporzadzenia programu imprezy

Program imprezy powinien zawierac:

tytut dokumentu,

tytut imprezy (w tym date i miejsce),

przebieg gali w formie wypunktowanych, nastepujgcych po sobie wydarzen z podanymi godzinami
ich trwania,

dane wykonawcow wystepu akrobatycznego oraz koncertu.

Zasady formatowania dokumentu:

Uktad strony: orientacja pionowa

Kroj czcionki: Tahoma

Rozmiar czcionki: dowolny

Interlinia; 1,5 wiersza

Tytut dokumentu: tekst wysrodkowany, podkreslony,

pogrubiona czcionka
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Oferta agencji reklamowej

Ceny baneréw reklamowych

Wytyczne niezbedne do sporzadzenia dokumentu
Ocena finansowej mozliwosci zamoéwienia ustugi

Informacje dotyczgce zakupu ustugi:

Rodzaj baneréw
Imx1lm Imx2m 2mx3m
Z elementem z elementem z elementem
graficznym graficznym graficznym
Rodzaj
oczkowania czarno- kolor czarno- kolor czarno- kolor
biate biate biate
cena cena cena cena cena cena
brutto brutto brutto brutto brutto brutto
(zh) (zh (zh (zh (zh (zh
oczkowany 27,67 36,90 55,35 73,80 166,05 221,40
bez oczek 18,45 31,46 36,90 56,58 110,70 169,74
Rabaty
Liczba banerow rabat
(szt.)
do 30 10%
31-50 15%
51-70 20%
71 - 100 25%
powyzej 100 30%

Rodzaj ustugi

Wykonanie baneréw promujgcych Gale

Siedleckich Gwiazd Sportu

Rodzaj baneréw

kolorowe z elementem graficznym, oczkowane

Rozmiar Imx2m
Liczba 100 szt.
Kwota przeznaczona 5 800,00 zt

na realizacje zamdwienia

Strona 5z 10

Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl




Tabela w dokumencie: wedtug zamieszczoneqo wzoru:

Ocena finansowej mozliwosci zamowienia ustuqi

Rodzaj ustugi: .....................

p. Wyszczegdlnienie Kwota

Cena jednostkowa banera

tgczna wartos¢ zamowienia

Kwota przystugujgcego rabatu

taczna wartos¢ zamowienia z uwzglednieniem rabatu

ap A W N Rr

Kwota przeznaczona na realizacje zamowienia

Procent przystugujgcego rabatu:
Whniosek z przeprowadzonej analizy:

Sporzadzit:

Zasady formatowania dokumentu:

Uktad strony:
Wysokos$¢ wierszy:
Tytut tabeli:

Wiersz nagtowkowy tabeli:

Format komorek przy zapisie kwoty:

Kréj i rozmiar czcionki:

Informacja o sporzgdzajgcym:

orientacja pozioma

0,30 cm

wiersz scalony, wysrodkowany, pogrubiona
czcionka, podkreslony

wysrodkowany, pogrubiona czcionka
walutowy (dwa miejsca po przecinku)

dowolny

PESEL zdajgcego
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Fragment jednolitego rzeczowego wykazu akt
w Miejskim Osrodku Sportu w Siedlcach

Symbole Kategorie
klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne dokumentacji Uwagi
Ll v Wiednostce
organizacyjnej
1.| 2. | 3. 4, 5. 6. 7.
SPRAWY SPORTU, KULTURY
4 FIZYCZNEJ, WYPOCZYNKU I
REKREACJI
Planowanie i organizowanie spraw
40 zwigzanych z realizacjq zadan
z zakresu sportu, kultury fizycznej,
wypoczynku i rekreacji
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
400 prawne dotyczgce zagadnien A
z zakresu sportu, kultury fizycznej,
wypoczynku i rekreacji
W tym opracowanie
kalendarza
401 Plany i programy rozwoju sportu A zawodow
i sprawozdania w tym zakresie sportowych i imprez
promujgcych kulture
fizyczng
Udziat w programach i projektach
402
zewnetrznych
Whnioskowanie o udziat
4020 |y zewnetrznych programach BE-10
i projektach
4021 Realizacja programéw i projektow BE-10 Obstuga finansowa
zewnetrznych — klasa 3043
Ogolne umowy
0 wspotpracy.
Umowy dotyczace
realizacji
Organizacja zawodéw, konferendiji, konkretnych zadan
403 imprez promujgcych sport i kulture A np. indywidualne

fizyczng

umowy z artystami
zawierane przy
okazji realizacji
wydarzen
kulturalnych

i sportowych
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Informacje niezbedne do sporzadzenia opisu teczki
Sprawa dotyczy:

W dniu 3 czerwca 2025 r. do Dziatu Promoc;ji i Marketingu w Miejskim Osrodku Sportu w Siedlcach wptyneta
umowa na oprawe artystyczng Gali Siedleckich Gwiazd Sportu, ktéra odbedzie sie 24 czerwca 2025 r. Jest
to 8. umowa podpisana w 2025 r. Za date wszczecia sprawy nalezy przyjaé¢ date wptywu pisma. Wystep
artystéw w dniu gali stanowi sposéb i date zakonczenia sprawy.

Dane niezbedne do sporzadzenia opisu teczki aktowej:

¢ nazwa podmiotu: Miejski Osrodek Sportu w Siedlcach, ul. Browarna 10, 08-110 Siedice

e nazwa i oznaczenie komorki organizacyjnej sporzadzajgcej teczke aktowa: Dziat Promociji i Marketingu
(DPIM)

« komorka organizacyjna odpowiedzialna za organizacje imprezy: Dziat Promocji i Marketingu

e numer tomu: 8.

Zasady formatowania dokumentu:

Ukfad strony: orientacja pionowa

Kréj czcionki: Arial

Rozmiar czcionki: dowolny

Tytut dokumentu: wielkie litery, tekst wysrodkowany,

pogrubiona czcionka
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Opis teczki aktowej: wedtug zamieszczonego wzoru:

OPIS TECZKI AKTOWEJ

NAZWA PODMIOTU ORAZ PELNA NAZWA
KOMORKI ORGANIZACYJNEJ
PIECZEC

SYMBOL LITEROWY KATEGORIA ARCHIWALNA
KOMORKI ORGANIZACYJNEJ
| SYMBOL KLASYFIKACYJNY Z WYKAZU AKT

TYTUL TECZKI
IHASLO KLASYFIKACYJNE Z WYKAZU AKT POSZERZONE O INFORMACJE O RODZAJU
DOKUMENTACJI

ROK ZALOZENIA TECZKI

ROCZNE DATY SKRAJNE DOKUMENTACJI

KOLEJNE NUMERY TOMU
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Czas przeznaczony na wykonanie zadanie wynosi 120 minut.

Ocenie beda podlegac 4 rezultaty:
— przydziat zadan dla pracownikow — wydruk,
— program imprezy — wydruk,
— ocena finansowej mozliwosci zamodwienia ustugi — wydruk,
— opis teczki aktowej — 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

Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl
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