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
Numer PESEL zdajgcego* Miejsce na naklejke z numerem
PESEL i z kodem osrodka
Numer stanowiska
Czas trwania egzaminu: 120 minut EKA.06-01-26.01-SG
EGZAMIN ZAWODOWY
PODSTAWA PROGRAMOWA

CZESC PRAKTYCZNA

Instrukcja dla zdajacego

1.

Na pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego wpisz w oznaczonym miejscu swoj numer PESEL*,
numer stanowiska i naklej naklejke** z numerem PESEL i z kodem osrodka.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 13 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 wykonania zadania
na swoim stanowisku lub w miejscu wskazanym przez przewodniczgcego zespotu nadzorujgcego.
Po uzyskaniu zgody zespotu nadzorujgcego mozesz opusci¢ sale/miejsce przeprowadzania
egzaminu.

Powodzenia!

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

Uktad graficzny
© CKE 2025

Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl



Zadanie egzaminacyjne

Wyzsza Szkota Nauk Spotecznych w Rzeszowie organizuje w dniach 27-28 stycznia 2026 roku konferencje
.Przedsiebiorstwo przysziosci - szanse i wyzwania”.

Wykonaj prace biurowe zwigzane z przygotowaniem konferencji.

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 pracownikow i zadah do przydzielenia oraz wytyczne niezbedne
do sporzadzenia dokumentu.

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

Sporzadz w edytorze tekstu i wydrukuj dokument zatytutowany Wybor najkorzystniejszej oferty. Do jego
opracowania wykorzystaj zamieszczone w arkuszu egzaminacyjnym trzy oferty dotyczace realizacji ustugi
cateringowej oraz wytyczne niezbedne do wyboru oferty.

Sporzadz w edytorze tekstu i wydrukuj dokument Opis teczki aktowej dotyczgcy organizowanej konferencji.
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 ktérym
znajduje sie komputer z oprogramowaniem oraz podtgczong drukarka.

Uwaga:
Wszystkie wydruki sporzadz na papierze formatu A4 i opisz swoim numerem PESEL
w nagitéwku strony.
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Zakres obowigzkéw wybranych pracownikow Wyzszej Szkoty Nauk Spotecznych w Rzeszowie

oraz informacja o zadaniach do realizacji

Zakres obowigzkéw wybranych pracownikow:

pracownik dziatu finansowego:

wystawianie dokumentow sprzedazowych,

ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych,

naliczanie wynagrodzen pracownikéw,

przygotowywanie kalkulacji, kosztorysow i analiz mozliwosci finansowych,
prowadzenie rozliczen finansowych,

pracownik dzialu promocji:

opracowywanie strategii i planéw promoc;ji,

wdrazanie i nadzorowanie realizacji strategii i planow promociji,
opracowywanie folderéw konferencji, sympozjow i zjazdow,
prowadzenie stron internetowych konferencji, sympozjéw i zjazdow,
przygotowywanie materiatow reklamowych,

przygotowywanie artykutdw sponsorowanych i ogtoszen,

kontakty z mediami,

pracownik biurowy:

sporzadzanie i wysylanie korespondenciji,

prowadzenie poczty internetowe;,

przygotowanie harmonogramoéw zebran, spotkan, konferenciji, itp.,
przygotowanie oraz organizacja spotkan, zebran, itp.,

analiza ofert firm zewnetrznych,

zakup materiatow i ustug niezbednych podczas spotkan stuzbowych (np. materiaty biurowe, noclegi,
catering, transport, ttumacz).

koordynator merytoryczny:

ustalanie programéw konferenciji,

opracowanie materiatdw pokonferencyjnych,

petnienie funkcji moderatora konferencji naukowych,

petnienie funkcji eksperta dot. konferenciji.

Zadania, ktére nalezy przydzieli¢ pracownikom Wyzszej Szkoty Nauk Spotecznych w zwigzku z organizacia

konferenciji:

ustalenie programu konferencji,

wystanie zaproszen na konferencje,

analiza ofert firm cateringowych,

opracowanie folderu konferenciji,

prowadzenie strony internetowej konferencji,

sporzadzenie kosztorysu konferenciji,

opracowanie materiatdw pokonferencyjnych,

zakupienie materiatdw reklamowych, ustug cateringu oraz dokonanie rezerwaciji hotelu,
prowadzenie konferenciji,

rozliczenie finansowe konferencji
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Informacje dotyczace sporzadzenia dokumentu Przydziat zadan dla pracownikéw

Zasady formatowania dokumentu:

Ukfad 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: wyréwnany do lewej

Tabela w dokumencie: wedtug zamieszczonego wzoru

Lp. Stanowisko pracownika Przydzielone zadania
1.

Informacje dotyczace przebiegu konferencji

1. Organizator:
Wyzsza Szkota Nauk Spotecznych

ul. Malownicza 34
35-304 Rzeszow

2. Termin i miejsce:

Data obrad: 27-28 stycznia 2026 r.
Miejsce spotkania: sala konferencyjna Wyzszej Szkoty Nauk Spotecznych w Rzeszowie

3. Ramowy program konferencii:

Pierwszy dzien: Obszar spoteczny (9.00 — 16.00)

rejestracja uczestnikéw, stolik kawowy (30 min)

powitanie (15 minut)

Sesja inauguracyjna ,Kompetencje pracownika z punktu widzenia pracodawcy” (60 minut)
Sesja | ,Style radzenia sobie ze stresem wsrdd pracownikéw” (90 minut)

przerwa kawowa (15 minut)

Sesja Il ,Wypalenie zawodowe - objawy i skutki” (90 minut)

Wyktad goscia specjalnego “Well-being w zyciu i w pracy” (30 minut)

lunch (45 minut)

dyskusja i podsumowanie pierwszego dnia konferencji (45 minut)

uroczysta kolacja w Zajezdzie Utanskim, Rzeszow, ul. J. Pitsudskiego 47, godz.18.00

Drugi dzien: Obszar nowych technologii (9.00 — 15.00)

stolik kawowy (30 min)

Sesja Il ,Wptyw nowych technologii na umyst cztowieka” (60 minut)

Prelekcja ,Rozwigzania legislacyjne w obszarze prawa informacyjnego” (60 minut)
przerwa kawowa (15 minut)

Sesja IV ,Nowe technologie a rozwoj gospodarczy i rynek pracy” (90 minut)
dyskusja i podsumowanie konferencji (30 minut)

pozegnanie uczestnikéw (30 minut)

lunch (45 minut)
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Wytyczne niezbedne do sporzadzenia programu konferencji

Program konferencji powinien zawierac:
— tytut dokumentu,
— tytut konferenciji (w tym date i miejsce),
— przebieg spotkania w formie listy numerowanej nastepujacych po sobie wydarzen z podanymi
godzinami ich trwania, kazdy dzien konferencji nalezy zaczg¢ od numeru 1.

Zasady formatowania dokumentu:

Uktad strony: orientacja pionowa

Kréj czcionki: Arial

Rozmiar czcionki: dowolny

Interlinia: 1,5 wiersza

Tytut dokumentu: tekst wysrodkowany, podkreslony,

pogrubiona czcionka
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Oferty dotyczace realizacji ustugi cateringowej
Oferta |

Ustugi cateringowe Baktazan Rzeszoéw, 29.12.2025r.
ul. LeSmiana 11

35-304 Rzeszéw
Wyzsza Szkota Nauk Spotecznych

ul. Malownicza 34
35-304 Rzeszow

Szanowni Panstwo,

w odpowiedzi na zapytanie ofertowe z 22 grudnia 2025 r. przedstawiamy oferte dotyczacg oprawy
cateringowej konferencji w dniach 27-28 stycznia 2026 r.

1. Stolik kawowy - 8 zt/osoba
— napoje gorace: kawa, herbata
— napoje zimne: soki owocowe

2. Przerwa kawowa - 10 z{/osoba
— napoje gorgce: kawa, herbata,
— napoje zimne: soki, woda mineralna
— ciasta (trzy rodzaje) i ciastka (trzy rodzaje)
— owoce

3. Lunch - 32 zl/osoba
— zupy (cztery rodzaje)

Il danie do wyboru:
— karkéwka w sosie zurawinowym, do wyboru: kasza, ziemniaki opiekane, bukiet

warzyw
— danie bezmiesne (ragout z warzywami)

W cenie istnieje mozliwos¢ zamowienia dan wedlug specjalnej diety (po wczesniejszym
uzgodnieniu).

Ceny zawierajg podatek VAT.

Obstuga kelnerska gratis.

Z powazaniem

Damian Kotodziej
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Oferta Il

Restauracja Ziemianska Rzeszow, 28.12.2025 .
ul. Krakowska 150
35-550 Rzeszow
Wyzsza Szkota Nauk Spotecznych

ul. Malownicza 34
35-304 Rzeszow

Szanowni Panstwo,

w odpowiedzi na zapytanie ofertowe z 22 grudnia 2025 r. przedstawiamy oferte dotyczacg oprawy
cateringowej konferencji w dniach 27-28 stycznia 2026 r.

Stolik kawowy - 8 zt/osoba
e kawa, herbata, soki, woda mineralna

Przerwa kawowa - 14 zl/osoba

e kawa, herbata, soki, woda mineralna
e ciasta /mix/

e ciastka

o Swieze owoce

Lunch - 35 zl/osoba

e zupy (trzy rodzaje)

o filet z kurczaka w panierce, ziemniaki opiekane, bukiet warzyw
e makaron z borowikami

Przygotowanie dah wedtug specjalnej diety nalezy zgtosi¢ min. 2 tygodnie przed datg wykonania
ustugi.

Oferta obejmuje obstuge kelnerska.
Cena zawiera podatek VAT.

Z powazaniem

Malwina Syska
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Oferta lll

Restauracja

& Catering Wioskie Klimaty

Aleja Niepodlegtosci 16
35-000 Rzeszoéw

Szanown

i Panstwo,

Rzeszow, 29.12.2025 r.

Wyzsza Szkota Nauk Spotecznych

ul. Malownicza 34
35-304 Rzeszow

w odpowiedzi na zapytanie ofertowe z 22 grudnia 2025 r. przedstawiamy oferte ustugi cateringowej
podczas konferencji w Wyzszej Szkoty Nauk Spotecznych w dniach 27-28 stycznia 2026 r.

Stolik kawowy 8 zl/os

Lp.

Wyszczegdlnienie

Uwagi

Napoje gorgce

Kawa, herbata

Napoje zimne

Woda mineralna

W=

Ciasta

Sernik, biszkopt

Przerwa kawowa 10 z{/os

Lp. Wyszczegdblnienie Uwagi
1. Napoje gorgce Kawa, herbata
2. Napoje zimne Woda mineralna, soki
Lunch 35 zl/osobe

Lp. Wyszczegdlnienie Uwagi
1. Zupy Pomidorowa, zurek, barszczyk
2. Il danie Dwa zestawy miesne do wyboru
3 Deser Galaretka z owocami

Obstuga kelnerska 5 zt/osoby
Podane ceny sg cenami brutto.

Z powazaniem

Kamil Okonski
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Wytyczne niezbedne do wyboru oferty

Informacje dotyczace wyboru oferty:

- wyboru nalezy dokona¢ na formularzu wyboru najkorzystniejszej oferty,
- kryteria wyboru sg zapisane we wzorze formularza,
- spos6b uzupetniania formularza:
e jezeli kryterium wyboru jest spetnione nalezy wpisa¢ TAK, jezeli nie _jest spelnione nalezy
wpisac NIE,
e w wierszu 6. nalezy wpisa¢ skalkulowang cene za osobe, format danych — walutowy,
- nalezy wybrac tanszg oferte spetniajgcg wszystkie kryteria wyboru.

Zasady formatowania dokumentu:

Uktad strony: orientacja pozioma
wiersz scalony, tekst wysrodkowany,

Tytut tabeli: pogrubiona czcionka, pochylony
Wiersz nagtowkowy tabeli: tekst wysrodkowany, pogrubiona czcionka
Wiersz 6. Najkorzystniejsza cena . .
. pogrubiona czcionka
za osobe:
Informacja o sporzgdzajgcym: PESEL zdajgcego

Tabela w dokumencie: wedtug zamieszczonegqo wzoru:

Wybor najkorzystniejszej oferty

Oferta | Oferta Il Oferta lll
. Nazwa Nazwa Nazwa
Lp. Kryterium wyboru oferenta oferenta oferenta

Stolik kawowy: napoje gorgce

2. Przerwa kawowa: napoje gorgce
i zimne, ciasta, owoce

3. Lunch: zupa (wyb6r min trzech zup)
i drugie danie (wybdr min. dwoch
dan)

4.

Lunch: mozliwosé zaméwienia dan
wedtug specjalnej diety

Obstuga kelnerska gratis

Skalkulowana cena za osobe

Najkorzystniejszg jest oferta: ...

Sporzadzit: PESEL
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Fragment jednolitego rzeczowego wykazu akt

w Wyzszej Szkoty Nauk Spotecznych w Rzeszowie

klaiz;?kbacz:lyejne Kategorie dokumentaciji
Hasta klasyfikacyjne Uwagi
W jednostce W jednostce
] ]| v organizacyjnej | organizacyjnej
merytorycznej | niemerytorycznej
(macierzystej)
2. | 3. 4. 5. 6. 7. 8.
NAUKA | ROZWOJ PIan_y, sprawozdania,
KADRY NAUKOWE.. analizy — klasa 04 kontrole
— klasa 09
Konferencje, zjazdy,
42 sympozja naukowe,
seminaria
Dla kazdej konferenciji,
sympozjum, zjazdu
Wiasne konferencje, prowadzi sie;’ odrebna .
421 o A Bc teczke, w ktérej gromadzi
sympozja, zjazdy ;
sie programy, referaty,
whioski, listy uczestnikéw,
karty zgtoszen.
Dokumentacja
potwierdzajgca czynny
Obce konferencje, udziat wtasnych
422 zjazdy, sympozja A Bc pracownikéw: zgtoszenia,
naukowe, seminaria programy, referaty,
sprawozdania. Pozostate
materiaty - kategoria Bc
Obstuga
organizacyjno - Korespondencja ogdina
techniczna dotyczaca konferenciji,
423 konferencji, zjazddéw, B2 Bc Zjazdow, sympozjow
sympozjéw naukowych, seminariow.
naukowych, Oferty, zaproszenia itp.
seminariow
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Informacje niezbedne do sporzadzenia opisu teczki

Dane niezbedne do sporzgdzenia opisu teczki aktowej:
¢ nazwa podmiotu: Wyzsza Szkota Nauk Spotecznych w Rzeszowie,
e nazwa i oznaczenie komorki organizacyjnej sporzgdzajgcej teczke aktowa: Katedra Socjologii Pracy
(KSP),
¢ komorka organizacyjna odpowiedzialna za organizacje konferencji: Katedra Socjologii Pracy,
e numer tomu: 1.

Zasady formatowania dokumentu:

Uktad 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 PEENA NAZWA
KOMORKI ORGANIZACYJNEJ
PIECZEC

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

TYTUL TECZKI
/HASLO 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 zadania wynosi 120 minut.

Ocenie beda podlegac 4 rezultaty:
— przydziat zadan dla pracownikow — wydruk,
— program konferencji — wydruk,
— wybor najkorzystniejszej oferty — 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
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