Ksztalcenie:

Zespot Szkol Ekonomiczno-Turystyczno-
Hotelarskich im. Wladystawa Grabskiego
w Lodzi

kierunki: technik ekonomista, technik
rachunkowosci

ul. Drewnowska 171, 91-008 £.0dz

tel. 42 654 00 05

e-mail: kontakt@zseth.elodz.edu.pl
https://zseth.edu.lodz.pl/

Zespot Szkot Ponadpodstawowych Nr 5
w Piotrkowie Trybunalskim

kierunki: technik ekonomista, technik
rachunkowosci

ul. Leonarda 12/14, 97-300 Piotrkow Trybunalski

tel. 44 648 64 96
e-mail: zsp5@zsp5.piotrkow.pl
http://www.zsp5.piotrkow.pl/

Zespo6t Szkol Ponadpodstawowych Nr 2
w Sieradzu

kierunki: technik ekonomista, technik
rachunkowosci

ul. Zamkowa 15, 98-200 Sieradz

tel. 43 827 15 36

e-mail: zsznr2sieradz@poczta.onet.pl
http://www.zamkowal5.edu.pl/

Zespol Szkot Nr 3 w Skierniewicach
kierunki: technik ekonomista, technik
rachunkowosci

ul. Dziatkowa 10, 96-100 Skierniewice
tel. 46 833 35 19

e-mail: ekon-sk@wp.pl
https://ekonomik.edu.pl/

Wiecej informacji

0 zawodzie znajdziesz w:

=

Centrum Informac;ji

I Planowania Kariery Zawodowej:

w Lodzi:
ul. Wélczanska 49, 90-608 L6dz,
Tel. (42) 66 30 255, 66 30 273

oraz oddzialach:

w Piotrkowie Trybunalskim:

ul. Wojska Polskiego 2,
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

f( ®
“ Wojewddzki Urzad promuje
- Pracy w todzi todzkie

Asystent przetwarzania
danych

Klasyfikacja Zawodow i Specjalnosci: 331404
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Wojewodzki Urzad Pracy w Lodzi
Centrum Informacji
i Planowania Kariery Zawodowej
Oddzial w Piotrkowie Trybunalskim



Asystent przetwarzania danych odpowiada za
prawidtowe  wprowadzanie,  przetwarzanie,
przechowywanie i wyprowadzanie danych
z wykorzystaniem sSystemow informatycznych,
a uzyskane wyniki podsumowuje w formie
raportOw i prezentacji.

W zawodzie tym mozna wyrdzni¢ grupy
specjalizacji, wynikajace z charakteru
przetwarzania danych zwigzanych z konkretng
branza, np. moze to by¢ rynek nieruchomosci,
rynek pracy, serwisy internetowe, kartografia,
zawody inzynierskie, zbiory literatury i sztuki,
elementy grafiki komputerowej itp.

Zadania zawodowe:

e przetwarzanie  danych ~w  systemach
komputerowych, np. zebranych metoda
wywiadow elektronicznych;

e zarzadzanie wprowadzonymi danymi,
tj. plikami i katalogami;
e obsluga podstawowych programow

biurowych, tj. arkusz kalkulacyjny, baza
danych, program do tworzenia prezentacji
multimedialnych, klient poczty, edytor
tekstow itp.;

e wprowadzanie danych za pomoca urzadzen
zewnetrznych do edytora tekstow, arkusza
kalkulacyjnego lub programow
bazodanowych, edytowanie i formatowanie
dokumentow merytorycznych;

e uzupehnianie tresci gotowych dokumentow
zgodnie  z  istniejgcymi  szablonami,
np. przetwarzanie  wersji  papierowych
dokumentow na wersje elektroniczne;

e segregowanie 1 archiwizowanie dokumentéw
zgodnie z obowigzujagcymi normami w tym
zakresie;

e kontrolowanie proceséw zarzadzania danymi;

e wspoldziatanie na poziomie organizacyjnym
i administracyjnym z innymi jednostkami
organizacyjnymi wykorzystujagcymi
gromadzone i przetwarzane dane;

e sporzadzanie raportow oraz przygotowywanie
prezentacji multimedialnych  poprzedzone
analiza danych wykorzystywanych w danym
raporcie lub prezentaciji.

Dodatkowo moze zajmowaé si¢ tez obsluga

oprogramowania stuzacego do

zautomatyzowanego pozyskiwania danych z baz

1 systemow komputerowych.

Warunki podjecia pracy w zawodzie:

Do podjgcia pracy w zawodzie asystenta
przetwarzania  danych  wystarczajace  jest
wyksztatcenie $rednie, najlepiej w zawodach
pokrewnych:  technik  ekonomista, technik
rachunkowosci, technik prac biurowych lub
uzyskanie $wiadectwa potwierdzajacego
kwalifikacje: EKA.04 Prowadzenie dokumentacji
w jednostce organizacyjnej, EKA.06
Wykonywanie prac biurowych czy EKA.07
Prowadzenie rachunkowosci. Pracodawcy chetnie
zatrudniaja osoby z dyplomem ukonczenia
studiow (I lub II stopnia) na kierunkach
ekonomia, matematyka, informatyka, socjologia,
marketing i pokrewnych. Dodatkowym atutem
przy zatrudnianiu jest dobra znajomo$¢ jezyka
angielskiego oraz posiadanie uprawnien do
stosowania narzedzi 1 metod zwigzanych
z  przetwarzaniem  danych  potwierdzone
stosownymi certyfikatami.

Wymagania psychofizyczne:

Osoba pracujaca w tym zawodzie powinna
odznacza¢ si¢ duza odpornoscig na monotoni¢
pracy. Ze wzgledu na charakter pracy powinna
charakteryzowacé sie dobra pamiccia,
podzielnoscia uwagi, cierpliwoscia,
systematyczno$cig, wytrwatoscig, sumiennoscig
oraz skrupulatnoscia w wykonywaniu zadan.
W pracy przydaja si¢ uzdolnienia informatyczne
1 analityczne, a takze zdolno§¢ wypowiadania sig¢
W mowie i pi$mie.

Przeciwwskazania do wykonywania zawodu:

Przeciwwskazaniami do pracy w zawodzie sa
m.in. powazne wady wzroku, stuchu, dysfunkcje
kregostupa  uniemozliwiajgce  dlugg  prace
w pozycji siedzacej przy komputerze, a takze
niektore choroby psychiczne, ktoére mogag by¢
przeszkoda do wykonywania zadan zawodowych.

Mozliwosci i szanse zatrudnienia:

Stanowiska pracy asystenta przetwarzania danych
sg spotykane w przedsi¢biorstwach majacych do
czynienia z duza iloscig stale naptywajacych
danych, ktore muszag by¢ przeanalizowane,
przetwarzane oraz przechowywane, a dane
niedostepne w formie elektronicznej réwniez
wprowadzone do komputerow.

Zatrudnienia w tym zawodzie szuka¢ mozna
w firmach telekomunikacyjnych, bankach
i instytucjach finansowych, w instytucjach
zajmujacych si¢  badaniami  statystycznymi
i firmach ankieterskich, w osrodkach badawczo-
rozwojowych, firmach Kkartograficznych oraz
firmach zajmujacych si¢ obstuga ksiggowa.



