Ksztalcenie:

Ksztatcenie w zawodzie technik prac biurowych
adresowane  jest wylacznie do  0sob
niewidomych i stabowidzacych.

Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy
dla Mlodziezy Niewidomej i Stabowidzacej
w Chorzowie

Technikum Administracyjne

Kierunek: technik prac biurowych

ul. Hajducka 22, 41-500 Chorzow

tel. 32 241 49 62

www.soswchorzow.pl
sekretariat@soswchorzow.pl

Wigcej 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. Wojska Polskiego 2,
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

f ©®©
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Technik prac biurowych
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Technik prac biurowych wykonuje prace
biurowe; sporzadza i prowadzi
korespondencje biurowa; obsluguje biuro
organizacyjnie i administracyjnie; gromadzi,
rejestruje 1 przetwarza informacje niezbgdne

do wykonywania zadan jednostki
organizacyjnej;  sporzadza,  przechowuje
1 archiwizuje dokumenty zZwigzane

z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej;
obstuguje sprzet biurowy.

Zadania zawodowe:

e sporzadzanie oraz prowadzenie
korespondencji biurowej, m.in.
sporzadzanie roznego rodzaju pism (w tym
pism urzedowych) =z zastosowaniem
techniki komputerowej i oprogramowania
do edycji tekstu;

e wykonywanie obliczen oraz tworzenie baz
danych;

e obstugiwanie programoéw oraz urzadzen
biurowych (faksu, kserokopiarki, skanera
itp.), w tym dla niewidomych
I stabowidzacych;

« oOpracowywanie instrukcji kancelaryjnych;
o sporzadzanie rzeczowego wykazu akt,
porzadkowanie 1 przechowywanie akt;

e Organizowanie pracy biura lub
sekretariatu, w tym kompletowanie
materiatow 1 aktoéw prawnych niezbednych

do pracy;
o wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych,
w tym przyjmowanie i znakowanie

korespondencji, rozdzielanie pism itp.;

e przygotowywanie korespondencji
do wystania pocztg tradycyjng i poczta

elektroniczna;
o udzielanie informacji telefonicznych;
e przygotowywanie zebran, narad,

konferencji itp.;

e stosowanie przepisOw prawa dotyczacych
tajemnicy sluzbowej oraz ochrony danych
osobowych;

e przestrzeganie zasad etyki, ergonomii,
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
stosowanie przepisOw prawa dotyczace
ochrony przeciwpozarowej 1 ochrony
srodowiska.

Ponadto technik prac biurowych moze
organizowa¢ 1 kierowa¢ pracg matych
zespotow pracowniczych.

Warunki podjecia pracy w zawodzie

Ksztatcenie w zawodzie regulujg nastepujace
przepisy: Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 roku
o systemie os$wiaty (Dz. U. 2017, poz. 60),
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowe;j
z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie podstawy
programowej ksztalcenia w zawodach (Dz. U.
2017, poz. 860), Rozporzadzenie Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 13 marca 2017
roku w sprawie klasyfikacji zawodow
szkolnictwa zawodowego (Dz. U. 2017, poz.
622). Okreslaja one, ze zawod technika prac
biurowych mozna zdoby¢ w technikum oraz
na kwalifikacyjnych kursach zawodowych
w zakresie kwalifikacji wyodrgbnionych w
zawodzie, tj. K1 Wykonywanie prac

biurowych. To ksztalcenie specjalne
adresowane wylacznie do 0s6b
niewidomych i stabowidzacych.

Wymagania psychofizyczne:

o 0dpowiedzialnos¢,
o kultura osobista, takt i uprzejmos$¢,

e UMiejetnosé obstugi urzadzen
biurowych,

e rzetelnosé w wykonywaniu
obowiazkow,

« koncentracja uwagi i dobra pamig¢,
e komunikatywno$¢.

Przeciwwskazania do wykonywania
zawodu:

Istotnymi przeciwwskazaniami do podjecia
tej pracy sa zmiany zwyrodnieniowe
kregostupa, niedostuch, ograniczona
sprawnos¢ rak, zaburzenia psychiczne,
uzaleznienia, wady wymowy.

Mozliwosci i szanse zatrudnienia:

Technicy prac biurowych zatrudniani sg
w administracji rzadowej, specjalnej,
jednostkach  samorzadu terytorialnego
(urzgdy  marszatkowskie, = powiatowe,
gminne), organizacjach  spotecznych
1 zaktadach ustugowych.



