Ksztalcenie:

Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach
Filia w Piotrkowie Trybunalskim

kierunek: administracja

ul. Stowackiego 114/118,

97-300 Piotrkow Trybunalski

e-mail: ilona.sobestianczyk@ujk.edu.pl
https://unipt.pl

Uniwersytet Y.odzki

Wydzial Ekonomiczno-Socjologiczny
kierunek: ekonomia (studia I i 1l stopnia)

ul. POW 3/5, 90-255 £.6dz

tel. 42 635 40 83

e-mail: rekrutacja@uni.lodz.pl
https://www.uni.lodz.pl/strefa-kandydata/oferta-
studiow/ekonomia-4

Szkola Gléwna Gospodarstwa Wiejskiego

w Warszawie

Wydzial Ekonomiczny

kierunek: ekonomia (studia I i 1l stopnia)

ul. Nowoursynowska 166, 02-787 Warszawa

tel. 22 593 40 10

e-mail: we@sggw.pl
https://www.sggw.edu.pl/kierunki-sggw/finanse-i-
rachunkowosc/

Uniwersytet Marii Curie-Sklodowskiej

w Lublinie

Instytut Ekonomii i Finansow

kierunek: ekonomia (studia I i 1l stopnia)

PI. Marii Curie-Sktodowskiej 4a, 20-31 Lublin
tel. 81 537 27 60

e-mail: instytutyekonomia@umcs.pl
https://www.umcs.pl

Wiecej informacji

0 zawodzie znajdziesz w:

T

Centrum Informacji

I Planowania Kariery Zawodowej:

w Lodzi:
ul. Wélczanska 49, 90-608 Lodz,
Tel. (42) 66 30 255, 66 30 273

oraz oddzialach:

w Piotrkowie Trybunalskim:

ul. Dabrowskiego 13,
97-300 Piotrkow Trybunalski
Tel. (44) 649 60 87, 647 74 01

w Sieradzu:
ul. 3 Maja 7, 98-200 Sieradz
Tel. (43) 822 81 84, 822 81 86

w Skierniewicach:

ul. Senatorska 10, 96-100 Skierniewice
Tel. (46) 833 39 74, 833 36 50
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Pracy w todzi

Kierownik biura
Klasyfikacja Zawodow i Specjalnosci: 334101

https://tiny.pl/wbg5b dostep: 31.03.2023r.

Wojewodzki Urzad Pracy w Lodzi
Centrum Informacji
i Planowania Kariery Zawodowej
Oddzial w Piotrkowie Trybunalskim
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Kierownik biura jest osoba obecng w niemal kazdej
firmie lub instytucji, bez wzgledu na rodzaj
prowadzonej przez nie dziatalnosci. Kierownik
zarzadza funkcjonowaniem biura firmy lub jej
oddziatu, do jego obowigzkéw nalezg prace
administracyjne, zwigzane =z organizowaniem
niezbednej dokumentacji, etc., oraz koordynowanie
i nadzorowanie prac podleglego personelu
pracownikoéw biurowych.

Zadania zawodowe:

e zapewnianie przeptywu informacji
i dokumentow wewnatrz przedsigbiorstwa oraz
zarzadzanie korespondencja,

o aktualizowanie dokumentow , ktore potwierdzaja
wiarygodnos$¢ firmy,

e nadzorowanie i archiwizowania dokumentow,

e zapewnianie funkcjonowania urzadzen
1 sprzetu biurowego,

e organizowanie spotkan, konferencji  oraz
wyjazdow integracyjnych pracownikow,

e sporzadzanie instrukcji, procedur
i regulamindéw w zakresie czynnosci biurowych,

e organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych
pracownikow,

e motywowanie, ocenianie i
podlegltych pracownikow,

e oOrganizowanie i nadzorowanie zaopatrzenia
biura w  materialy biurowe, materialy
promocyjne, wyposazenie i artykuty spozywcze,

e wspoélpracowanie i zawieranie umow
z kontrahentami i podwykonawcami w zakresie
prowadzonej przez pracodawce dziatalnosci,

e planowanie i kontrolowanie kosztow
funkcjonowania biura,

e organizowanie  stanowisk  pracy  zgodnie
z zasadami BHP i ochrony ppoz. oraz
wymaganiami ergonomii ochrony §rodowiska.

premiowanie

Warunki podjecia pracy w zawodzie:

Przed kandydatami na stanowisko kierownika biura
nie stawia si¢ wymagan formalnych, ich zakres
zalezy od preferencji pracodawcy i charakteru
dziatalnosci firmy. Preferowane sa osoby, ktore
posiadaja dyplom ukonczenia wyzszej uczelni
ekonomicznej, na przyktad na kierunku finanse
i rachunkowo$¢. Wazniejsze jednak sg cechy
personalne,  posiadane przez  potencjalnych
kierownikow — odpowiedzialno$¢, terminowosc,
zaangazowanie w wypelianiu powierzonych
obowigzkéw, oraz umiejetno$¢ efektywnej pracy
w zespole. Kierownik biura musi odznaczaé¢ sie
ponadpodstawowa umiejetnoscia obstugi komputera
oraz urzadzen biurowych — faksu, kserokopiarki,
etc. Doswiadczenie w pracy na podobnym
stanowisku, zwigzanym z koordynacjg prac
biurowych firmy, jest dodatkowym atutem. W tej
pracy doskonale odnajda si¢ kandydaci, ktorzy
cenig sobie dzialania zespotowe. Istotng cecha sa
tez zdolnosci organizacyjne. W wykonywaniu
codziennych zadan niezbedna okaze si¢ umiejetnosc
obslugi komputera oraz pozostatych urzadzen
biurowych.  Dodatkowym  walorem  bedzie
znajomos¢ jezykow obcych.

Wymagania psychofizyczne:

Zadaniem  kierownika  biura jest  sprawne
organizowanie pracy wlasnej i catego zespotu,
nierzadko szybkie podejmowanie decyzji, kontrola
pracy 1 produktywno$ci, zarzadzanie oraz
planowanie zadan podwtadnych. Jego zachowanie
wpltywa nie tylko na to, w jaki sposob przebiegaé
bedzie praca, lecz takze na dziatanie calej firmy.
Dlatego tak wazne jest posiadanie pewnego zestawu
wlasciwosci, dzigki ktérym wykonywanie tych
zadan w dobry i rzetelny sposob bedzie w pelni
mozliwe. Niezwykle wazna cecha dobrego

kierownika to asertywno$¢, ktora nie konczy sie¢
tylko na sztuce mowienia nie. Kierownik powinien
jasno przedstawia¢ swoje stanowisko, nie obawiac
si¢ wyrazania wlasnego zdania, ale z drugiej strony
powinien pamigtaé, ze inne osoby rowniez maja
prawo do posiadania wlasnej opinii i odmiennych
potrzeb. Dlatego tez wazna cecha dobrego
kierownika jest umiejetno$¢ lagodzenia spordw,
rozwigzywania problemow, a tym samym
budowania dobrej atmosfery w firmie. Ponadto
umiejetno$¢ analitycznego myslenia i wyciggania
wnioskow, umiejetnosé skutecznego
komunikowania si¢.

Przeciwwskazania do wykonywania zawodu:

Przeciwwskazaniem do wykonywania zawodu
kierownika biura sa wady wzroku i stuchu
niepodlegajace korekcji oraz wady wymowy
w stopniu utrudniajagcym komunikowanie = sie.
Znaczne uposledzenia narzadow ruchu moga
utrudni¢ wykonywanie podstawowych czynno$ci
w zawodzie. Osoby z epilepsja ze wzgledu na
specyfike pracy kierownika biura nie powinny
wykonywaé tego zawodu, poniewaz wigze si¢ ona
z duzym stresem i napigciem, ktoére moglyby
prowokowac napady.

MozliwoSci i szanse zatrudnienia:
Kierownik biura moze znalezé zatrudnienie

w firmach o roznym profilu, w ktérych potrzebni sg
specjalisci ds. obstugi administracyjnej.



