Ksztalcenie:

Uniwersytet Lodzki

Wydzial Ekonomiczno -Socjologiczny
POW 3/5 (budynek F)

90-255 Lodz

tel.: 42 635 53 56
www.eksoc.uni.lodz.pl

e-mail: eksocul@uni.lodz.pl

Akademia Humanistyczno-Ekonomiczna
w Lodzi

ul. Sterlinga 26

90-212 Lodz

tel.: 42 631 58 00

www.ahe.lodz.pl
e-mail: uczelnia@ahe.lodz.pl

Politechnika L.odzka
ul. Zeromskiego 116
90-924 L.6dz

tel.: 42 631 29 29

www.p.lodz.pl
e-mail: rekrutacja@info.p.lodz.pl

Wiecej informacji
0 zawodzie znajdziesz w:

—

Centrum Informacji

I Planowania Kariery Zawodowej:

w Lodzi:
ul. Wélczanska 49, 90-608 L.odz,
tel. (42) 66 30 255, 66 30 273

oraz oddzialach:

w Piotrkowie Trybunalskim:

ul. Jana Dgbrowskiego13,
97 - 300 Piotrkéw Trybunalski,
tel. (44) 649 60 87

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

®
.‘ Wojewddzki Urzad nromule
((- Pracy w todzi todzkie

Asystent dyrektora

Klasyfikacja Zawodow i Specjalnosci: 334302

zrodto: http://asystent-dyrektora.pl/asystent dostepne na
02.02.2022r.

Wojewodzki Urzad Pracy w Lodzi
Centrum Informacji

i Planowania Kariery Zawodowej
Oddzial w Sieradzu


https://maps.google.com/maps?ll=51.111475,17.043519&z=12&t=m&hl=pl&gl=US&mapclient=apiv3
https://maps.google.com/maps?ll=51.111475,17.043519&z=12&t=m&hl=pl&gl=US&mapclient=apiv3
http://www.eksoc.uni.lodz.pl/
mailto:eksocul@uni.lodz.pl
http://www.ahe.lodz.pl/
mailto:uczelnia@ahe.lodz.pl
http://www.p.lodz.pl/
mailto:rekrutacja@info.p.lodz.pl
http://asystent-dyrektora.pl/asystent

Asystent  dyrektora  zapewnia  wsparcie
dyrektorowi w zakresie zarzadzania
organizacjg, W tym prowadzenia terminarza,
organizowania i uzgadniania czasu pracy
dyrektora oraz przygotowywania dla niego
raportOw, prezentacji, analiz i zestawien.

Zadania zawodowe:

. prowadzenie  terminarza,  organizowanie
I uzgadnianie czasu pracy dyrektora;

. przygotowywanie zestawien, sprawozdan,
prezentacji, raportow ianaliz na potrzeby
dyrektora;

. organizowanie spotkan i konferencji;

. organizowanie podrozy stuzbowych
dyrektora;

. sporzadzanie projektow pism
i korespondencji;

. zapewnianie obiegu dokumentoéw zgodnego
z procedurami 1 dekretacja;

. prowadzenie obiegu dokumentacji
korespondencji przychodzace;j;
. obstugiwanie informatyczne

i telekomunikacyjne biura;
. organizowanie pracy biura dyrektora.

Warunki podjecia pracy w zawodzie:

Do podjecia pracy w zawodzie asystent
dyrektora wymagane jest co najmniej
wyksztalcenie $rednie ogdlnoksztatcace lub
srednie zawodowe w zawodach z obszaru
ksztalcenia administracyjno-ustugowego.
W zaleznosci od branzy, moze by¢ wymagane
wyksztatcenie kierunkowe techniczne.

Pracodawcy preferuja osoby z wyksztatceniem
wyzszym [ i/lub II stopnia na kierunku np.
prawo, zarzadzanie, marketing, reklama,

administracja lub ekonomia. Dla podjecia pracy
w zawodzie asystent dyrektora bardzo istotne
jest doswiadczenie zawodowe, poniewaz
umiejetnosci  wymagane do wykonywania
zawodu zdobywa si¢ poprzez przyuczenie na
stanowisku pracy. Istotna jest tez umiejetnosc
budowania relacji z mediami, w zaleznosci od
branzy firmy. Pracownik w tym zawodzie
powinien  biegle  obslugiwa¢  komputer
1 urzadzenia  biurowe oraz  posiadaé
predyspozycje umozliwiajgce uczenie si¢
nowych programow i platform internetowych
zorientowanych na zarzadzanie.

Wymagania psychofizyczne:

. sprawno$¢ uktadu kostno-stawowego;

. sprawno$¢ narzadu wzroku;

« sprawno$¢ narzadu stuchu;

. ostros¢ stuchu;

. 0stros¢ wzroku;

. rozroznianie barw;

. koordynacja wzrokowo-ruchowa;

. dobra pamiegg;

. fatwo$¢ wypowiadania si¢ w mowie i/lub
W piSmie;

. fatwo$¢ przechodzenia z jednej czynno$ci na
druga;

. zdolno$¢ nawigzywania kontaktu z ludZmi;

. zdolno$¢ utrzymywania pozytywnych relacji
ze wspolpracownikami;

. asertywnosc;

. dbato$¢ o jakos¢ pracy;

. doktadnos¢;

. odpornos$¢ na dziatanie pod presja czasu;

« punktualnos¢;

kontaktow z klientami;

« komunikatywnos¢;

. kontrolowanie wtasnych emocji;

. operatywno$¢ 1 skutecznosc;
. lojalnosé¢;

. dyskrecja.

Przeciwwskazania do wykonywania
zawodu:

Przeciwwskazaniem do wykonywania zawodu
sa wady wzroku 1 stuchu niepodlegajace
korekcji oraz wady wymowy w stopniu
utrudniajagcym komunikowanie si¢. Znaczne
uposledzenia narzagdow ruchu mogg utrudnié
wykonywanie podstawowych czynnosci
w zawodzie. Osoby z epilepsja ze wzgledu na
specyfike pracy asystenta dyrektora nie
powinny wykonywaé tego zawodu, poniewaz
wigze si¢ ona z duzym stresem i napigciem,
ktoére moglyby prowokowac napady.

MozliwoSci i szanse zatrudnienia:

Mozliwosci zatrudnienia w zawodzie asystent
dyrektora stwarzaja ~ firmy 1 instytucje
o rbéznorodnym charakterze prowadzonej
dziatalnosci. Rynek pracy jest szeroki,
najpowszechniejsze sa stanowiska asystenckie
zwigzane z dziatalno$cig biur zarzadu,
kierownictwa 1 dyrektorow w firmach o réznym
profilu dziatalnosci..



