CENTRALNA Arkusz zawiera informacje
KOMISJA prawnie chronione do momentu

EGZAMINACYJNA rozpoczecia egzaminu

Nazwa kwalifikacji: Wykonywanie prac biurowych
Oznaczenie kwallifikacji: EKA.06

Czas trwania egzaminu: 60 minut

EGZAMIN ZAWODOWY

PODSTAWA PROGRAMOWA
2019

CZESC PISEMNA

Instrukcja dla zdajgcego

1.

2.

NooAc®

©

11.

12.

13.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 10 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zgtos
przewodniczgcemu zespotu nadzorujgcego.

Do arkusza dotgczona jest KARTA ODPOWIEDZI, na ktérej w oznaczonych miejscach:

— wpisz oznaczenie kwalifikacji,

— zamaluj kratke z oznaczeniem wers;ji arkusza,

— wpisz swoj numer PESEL?*,

— Wwpisz swojg date urodzenia,

— przyklej naklejke ze swoim numerem PESEL.

Arkusz egzaminacyjny zawiera test sktadajgcy sie z 40 zadah.

Za kazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyskac 1 punkt.

Aby zda¢ czes¢ pisemng egzaminu musisz uzyskac co najmniej 20 punktow.

Czytaj uwaznie wszystkie zadania.

Rozwigzania zaznaczaj na KARCIE ODPOWIEDZI dtugopisem lub pidrem z czarnym tuszem/
atramentem.

Do kazdego zadania podane sg cztery mozliwe odpowiedzi: A, B, C, D. Odpowiada im nastepujacy
uktad kratek w KARCIE ODPOWIEDZI:

(a] | [B] (0]

Tylko jedna odpowiedz jest poprawna.
Wybierz wtasciwg odpowiedz i zamaluj kratke z odpowiadajgca jej literg — np., gdy wybrates odpowiedz
A

W | B | [C D]

Staraj sie wyraznie zaznacza¢ odpowiedzi. Jezeli sie pomylisz i btednie zaznaczysz odpowiedz, otocz
ja kotkiem i zaznacz odpowiedz, ktérg uwazasz za poprawng, np.

COINCRECEN |
Po rozwigzaniu testu sprawdz, czy zaznaczyleS wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI

i wprowadzites wszystkie dane, o ktérych mowa w punkcie 2 tej instrukcji.
Arkusz oraz karte odpowiedzi przekaz zespotowi nadzorujgcemu.

Powodzenia!

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

Uktad graficzny
© CKE 2020



Zadanie 1.

Instytucja, do ktorej zadan nalezy kontrola legalnosci zatrudnienia oraz kontrola przestrzegania przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy to

A. Panstwowa Straz Pozarna.

B. Panstwowa Inspekcja Pracy.

C. Panstwowa Inspekcja Sanitarna.

D. Panstwowa Inspekcja Ochrony Srodowiska.

Zadanie 2.

Minimalna odlegtos¢ miedzy monitorami ekranowymi usytuowanymi na sgsiadujgcych stanowiskach pracy
powinna wynosi¢

A. 02m
B. 0,4m
C. 0,6m
D. 0,9m

Zadanie 3.

Krotkookresowe bezrobocie spowodowane mobilnoscig pracownikdw zmieniajgcych miejsce zamieszkania
lub miejsce pracy to bezrobocie

A. frykcyjne.

B. sezonowe.

C. strukturalne.
D. technologiczne.

Zadanie 4.
Ktérg forme promocji zastosowat przedsiebiorca, wysytajgc do mediow informacje prasowg na temat
dziatalnosci firmy, w celu nieodptatnego przekazania jej odbiorcom w postaci ciekawego news’a?

A. Mailing.

B. Lobbing.

C. Publicity.

D. Sponsoring.
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Zadanie 5.

Struktura zatrudnienia w przedsiebiorstwie

Dzialy przedsiebiorstwa Liczba zatruc_lnl'onych
pracownikow
Dziat ksiegowos$ci 8
Ochrona 8
Dziat produkciji 56
Dziat transportu 8
Dziat dystrybucji 20

Na podstawie informacji dotyczgcej struktury zatrudnienia w przedsiebiorstwie ustal, jaki procent ogétu
zatrudnionych stanowig pracownicy dziatu ksiegowosci.

A.

5%

B. 8%
C.
D. 28%

16%

Zadanie 6.

Ktérego programu komputerowego nalezy uzyé, aby w jednym miejscu zgromadzi¢ w tabelach powigzanych
relacjami, informacje o dostawcach, towarach i charakterystyce zakupu?

A.

Programu do obstugi baz danych.

B. Programu do tworzenia prezentaciji.
C.
D. Programu do tworzenia dokumentéw tekstowych.

Programu do przegladania i edyciji plikow PDF.

Zadanie 7.

Ktéra z wymienionych zasad obowigzujgcych w miejscu pracy nie jest zgodna z zasadami zabezpieczania
elektronicznych dokumentow firmowych?

A.

Szyfrowanie plikdw przesytanych miedzy pracownikami.

B. Zamieszczanie w miejscu publicznie dostepnym hasta szyfrujgcego dokumenty elektroniczne.
C.
D. Zapewnianie mozliwosci drukowania na stanowisku pracy wytgcznie tych dokumentow, ktére sg

Stosowanie systemu ograniczonych uprawnien dostepu do danych dla réznych grup uzytkownikow.

pracownikowi niezbedne do wykonania zadan zawodowych.

Zadanie 8.

Dokumenty niejawne, ktérym nadano klauzule $cisle tajne nalezy oznaczy¢ symbolem

A.

0

B. Z
C.
D. Pf

00

Strona 3z 10



Zadanie 9.

Formute grzecznosciowg rozpoczynajgcg pismo nalezy zamiesci¢

A. zlewej strony nad trescig pisma.

B. z prawej strony pod trescig pisma.
C. zlewej strony nad polem nadawcy.
D. z prawej strony pod polem adresata.

Zadanie 10.

Zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych, dokumenty organéw wtadzy publicznej, ktérym nadano
klauzule tajne lub Scisle tajne, nalezy przechowywac

A. w sekretariacie.

B. w kancelarii tajnej.

C. w archiwum zaktadowym.

D. w wyspecjalizowanej agenciji.

Zadanie 11.
Ktore z wymienionych pism jest pismem handlowym?
A. Oferta.
Notatka.

B.
C. Sprawozdanie.
D. Zaswiadczenie.

Zadanie 12.
Tres¢ wigzacej oferty handlowej powinna bezwzglednie zawierac
A. kontroferte.
. termin waznosci oferty.

B
C. aktualizacje poprzedniej oferty.
D. warunki, ktére powinien spetnia¢ odbiorca oferty.

Zadanie 13.

Wskaz skrot wyrazenia z upowaznienia, ktory nalezy zastosowaé sporzgdzajgc pismo handlowe?
A. Zup
B. z/up

C. zup.
D. Zlup.

Zadanie 14.

Pracodawca zlecit pracownikowi odbycie podrézy stuzbowej. Ktory dokument nalezy wystawic,
aby potwierdzi¢ to zdarzenie?

A. Fakture proforma.

B. Polecenie wyjazdu.

C. Dowod Kasa Wyptaci.

D. Ewidencje przebiegu pojazdu.
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Zadanie 15.
Do ktorej kategorii archiwalnej nalezy zakwalifikowa¢ umowe spotki?

A. B50
B. BE
C. Bc
D. A

Zadanie 16.

Fragment instrukcji archiwalnej
(...)
8.2 Przejmowanie akt z komdrek organizacyjnych
Archiwum zaktadowe przejmuje akta z poszczegolnych komorek organizacyjnych:
1. kompletnymi rocznikami i tylko w stanie uporzgdkowanym,
2. w pierwszym Kkwartale kazdego roku na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,
sporzgdzanych w 3 egzemplarzach przez komorke zdajgcg, z czego 2 pozostajg
w archiwum zaktadowym, a trzeci egzemplarz otrzymuje komorka zdajgca akta.
Spis zdawczo-odbiorczy sporzgdza sie oddzielnie dla akt kat. "A" i kat. "B". Szczegbétowy
terminarz przekazywania akt przez poszczegolne komorki organizacyjne opracowuje
osoba prowadzgca archiwum zakiadowe w uzgodnieniu z kierownikami tych komorek.
(...)

Z zamieszczonego fragmentu instrukcji archiwalnej wynika, ze spis zdawczo-odbiorczy, na podstawie
ktérego odbywa sie przyjecie do archiwum zaktadowego akt kategorii B nalezy sporzgdzi¢ w

A. 1 egzemplarzu.

B. 2 egzemplarzach.
C. 3 egzemplarzach.
D. 5 egzemplarzach.

Zadanie 17.
Fragment instrukcji kancelaryjnej przedsiebiorstwa
(-..)
1. Pismo wptywajgce rejestruje sie w dzienniku korespondencyjnym w kancelarii.
2. Kancelaria, po rejestracji, przekazuje pismo za pokwitowaniem do wtasciwej komorki
organizacyjnej, w ktorej pismo podlega zarejestrowaniu po raz drugi w dzienniku
korespondencyjnym tej komorki.

(...)

Z zamieszczonego fragmentu instrukcji kancelaryjnej wynika, ze w przedsiebiorstwie obowigzuje system
kancelaryjny

A. mieszany.

B. dziennikowy.
C. komputerowy.
D. bezdziennikowy.

Zadanie 18.

Jaka nazwe noszg kolumny w jednolitym rzeczowym wykazie akt?

A. Hasta klasyfikacyjne, kategorie archiwalne, adnotacje i uwagi.

B. Kategorie archiwalne, symbole komdérek organizacyjnych, uwagi.

C. Symbole klasyfikacyjne, hasta klasyfikacyjne, kategorie archiwalne, uwagi.
D

. Symbole komdrek organizacyjnych, hasta klasyfikacyjne, kategorie archiwalne.
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Zadanie 19.

Po otwarciu koperty z pismem przychodzgcym i stwierdzeniu, ze korespondencja zostata prawidiowo

skierowana, pracownik kancelarii powinien w pierwszej kolejnosci

A. sporzgdzi¢ kopie tego pisma.

B. ponownie wtozy¢ pismo do koperty.

C. odcisnac¢ na pismie pieczatke wplywu.

D. natychmiast przekaza¢ pismo przetozonemu.

Zadanie 20.

Ktory dokument nie jest wymagany do zawarcia umowy leasingu samochodu przez spotke cywilng?

A. Umowa spotki cywilne;.

B. Prawo jazdy leasingobiorcy.

C. Zaswiadczenie o numerze NIP.
D. Dowdd osobisty.

Zadanie 21.

Ktore z wymienionych dziatan wptywajg na ksztaltowanie pozytywnego wizerunku przedsiebiorstwa?

A. Sponsoring waznych wydarzen z zycia spotecznego.

B. Czesta zmiana personelu pierwszego kontaktu z klientem.

C. Rozgtos w mediach dotyczgcy udziatu firmy w procesie karnym.

D. Diugi czas oczekiwania na potgczenie telefoniczne z sekretariatem.

Zadanie 22.

Ktéra z wymienionych struktur organizacyjnych przedsigbiorstwa zapewnia
funkcjonowanie jednostki zbudowanej w celu realizacji projektow?

A. Liniowa.

B. Macierzowa.

C. Funkcjonalna.

D. Liniowo-sztabowa.

Zadanie 23.
Brakowaniu nie podlega dokumentacja kategorii

A A
B. Bc
C. B5
D. B50

Zadanie 24.
W ktérym miejscu przesytki listowej nalezy umiesci¢ nazwe i adres nadawcy?

A. W lewym dolnym rogu koperty.
B. W lewym gornym rogu koperty.
C. W prawym dolnym rogu koperty.
D. W prawym goérnym rogu koperty.
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Zadanie 25.

Ktorego urzagdzenia nalezy uzy¢ do przestania tresci papierowego dokumentu za posrednictwem tgcza
telefonicznego?

A.

Plotera.

B. Skanera.
C.
D. Telefaksu.

Trymera.

Zadanie 26.

Przebieg typowego zebrania powinien rozpoczg¢ sie od

A.

B.
C.
D.

wyboru komisji regulaminowych.

przedstawienia porzgdku zebrania.

odczytania protokotu z poprzedniego zebrania.

odczytania sprawozdania z realizacji uchwat z poprzedniego zebrania.

Zadanie 27.

Marszatek Sejmu powotuje Gtéwnego Inspektora Pracy na podstawie

A.

B
C.
D

statutu Panstwowej Inspekcji Pracy.

. ustawy o Panstwowej Inspekcji Pracy.

regulaminu organizacyjnego Gtéwnego Inspektoratu Pracy.

. rozporzagdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie ogdlnych przepiséw bezpieczenstwa

i higieny pracy.

Zadanie 28.

Szczegotowe ustalenia dotyczgce zakresu dziatania jednostki, podziatu zadan, uprawnien i obowigzkow,
odpowiedzialnosci osob petnigcych funkcje kierownicze i zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy sg uregulowane

A.

B
C.
D

w regulaminie organizacyjnym.

. w procedurze obiegu informaciji.

w regulaminie bezpieczenstwa i higieny pracy.

. W procedurze bezpieczenstwa danych osobowych.

Strona 7 z 10



Zadanie 29.

Elementy umowy o prace
W umowie o prace zostaty zawarte wytgcznie wymienione warunki zatrudnienia:

- data zawarcia umowy,

- strony umowy,

- termin rozpoczecia pracy,

- miejsce wykonywania pracy,
- wymiar czasu pracy,

- wynagrodzenie za prace.

Zamieszczony opis dotyczy umowy o prace na

A. zastepstwo.

B. okres probny.

C. czas okreslony.
D. czas nieokreslony.

Zadanie 30.
Jaki termin wypowiedzenia powinien zastosowac¢ pracodawca, jezeli zamierza rozwigza¢ umowe na okres
prébny zawartg na 3 miesigce?

A. 1 dzien.
B. 3dni.

C. 2tygodnie.
D. 1 miesigc.

Zadanie 31.
Ktéra z wymienionych form organizacyjno - prawnych nie posiada osobowosci prawnej?
A. Fundacja.
B. Spoétdzielnia.
C. Spotka jawna.
D. Spotka akcyjna.

Zadanie 32.
Wskaz ceche, ktdéra nie opisuje aktu administracyjnego.
A. Musi by¢ oparty o konkretng podstawe prawna.
. Moze wywota¢ skutki nie tylko w sferze prawa administracyjnego.

B
C. Wywotuje skutki jedynie w sferze prawa administracyjnego.
D. Wykazuje podwojng konkretnos¢ — konkretny adresat i konkretna sprawa.
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Zadanie 33.

Kalendarz maj/czerwiec 2021 r.

PN WT SR CZW PT SO N
28 29 30

31 1 2 3 4 5 6

Boze Ciato

7 8 9 10 11 12 13

14 15 16 17 18 19 20

21 22 23 24 25 26 27

28 29 30

W dniu 28 maja 2021 roku strona postepowania administracyjnego otrzymata postanowienie na piSmie.
Ostatnim dniem na wniesienie zazalenia na otrzymane postanowienie, zgodnie z przedstawionym
kalendarzem, jest

A. 31.05.2021r.
B. 04.06.2021r.
C. 07.06.2021 .
D. 11.06.2021r.

Zadanie 34.

Podstawg prawng rozliczen z podatku dochodowego spétki z ograniczong odpowiedzialnoécig jest
A. Ustawa o podatku akcyzowym.
. Ustawa o podatku od towardéw i ustug (VAT).

B
C. Ustawa o podatku dochodowym od osob prawnych (CIT).
D. Ustawa o podatku dochodowym od oséb fizycznych (PIT).

Zadanie 35.

OFERTA
Cena netto
Lp. Nazwa towaru J.m. W PLN
1. Szampon 200 ml szt. 12,45
2. Odzywka do wtoséw 100 ml szt. 17,00
3. Ptyn do kapieli 11 szt. 23,00

Warunki sprzedazy:
— stawka VAT 23%
— termin dostawy: 30 dni
— darmowa dostawa przy zamowieniu o wartosci o minimum 1000,00 PLN
— termin pfatnoéci: 7 dni od daty wystawienia faktury

Z powazaniem
Jan Kowalski

W odpowiedzi na przedstawione pismo nalezy sporzadzi¢

A. oferte.

B. zamowienie.

C. zapytanie ofertowe.
D. specyfikacje towarowa.
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Zadanie 36.
Ktérego z wymienionych urzgdzen biurowych nalezy uzy¢ do wykonania kopii dokumentow biurowych?

A. Komputer.
B. Kserokopiarke.
C. Bindownice.
D. Frankownice.

Zadanie 37.

Ktory z wymienionych czynnikéw nalezy zaliczy¢ do typowych zrédet stresu podczas wykonywania zadan
zawodowych przez pracownika biurowego?

A. Ergonomiczne warunki pracy.

B. Mozliwos¢ wyrazania swojej opinii.

C. Precyzyjnie okreslony zakres obowigzkdw.

D. Niespojne wymagania ze strony przetozonych.

Zadanie 38.

Ktore z wymienionych zachowan charakteryzuje otwartg postawe ciata rozmoéwcy?

A. Zaplatanie rgk na piersiach.

B. Unikanie kontaktu wzrokowego.

C. Chowanie gtowy miedzy ramionami.

D. Pokazywanie wnetrza rozluznionej dtoni.

Zadanie 39.

Dyrektor prosi kierownika dziatu kadr o przygotowanie zestawienia absencji pracownikéw. Kierownik zleca
sporzadzenie tego zestawienia specjalicie dziatu kadr. Opisana komunikacja jest przyktadem przeptywu
informaciji

A. poziomej.

B. nieformalnej.

C. pionowej w dot.
D. pionowej w gore.

Zadanie 40.

Ktéremu 2z wymienionych pracownikébw nalezy powierzy¢ prowadzenie konferencji prasowej
przedsiebiorstwa?

A. Pracownikowi kadr.

B. Pracownikowi sekretariatu.

C. Pracownikowi dziatu handlowego.

D. Pracownikowi dziatu public relations.
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