Mozliwosci zatrudnienia:

Asystent zargdu mae poszukiwa zatrudnienia
z reguly w wekszych firmach. Nie ma ustalonej
granicy wiekowej. Zawéd ten megwykonywa
zarbwno osoby miode, jak i starsze - pod
warunkiem,ze posiadaj odpowiednie kwalifikacje,
warunki zdrowotne i predyspozycje zawodowe.

Place:

Zarobki asystenta zaydu ksztattujy sie zwykle
w okolicachsredniej krajowe;j.

Ksztalcenie:

Do wykonywania zawodu nie jest potrzebne
specjalistyczne wyksztatcenie. Nagksze szanse
na zatrudnienie majosoby, ktére ukaczyly studia
na wyzszych uczelniach (mile widziana kierunki
ekonomiczne). Niektore firmy oferukursy, magce
zwigkszy¢ kompetencje asystentéw zadlm.

Kursy:

Langas Group

ul. Krakowskie Przedmieie 79
00-079 Warszawa

tel. 022 696 80 20
http://www.langas.pl/

Wiecej informacii
0 zawodzie znajdziesz w:

T

Centrum Informacji
I Planowania Kariery Zawodowey:
w todzi:

ul. Woélczaska 49, 90-608 t.6d
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oraz oddziatach:

w Piotrkowie Trybunalskim:
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ul. 3 Maja 7, 98 - 200 Sieradz
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ul. Jagiellaiska 28, 96 - 100 Skierniewice
Tel. (46) 833 39 74, 833 36 50

®
Wojewddzki Urzad promuje
““ﬂ ; : todzkie

Pracy w todzi

Informacja o zawodzie

ASYSTENT ZARZ ADU

Klasyfikacja Zawodéw i Specjaldoi: 334304

Wojewddzki Urzad Pracy w todzi
Centrum Informaciji i Planowania Kariery
Zawodowej

£6dz 2013



Asystent zaradu zajmuje st przede wszystkim
organizowaniem, koordynacjpracy zarzdu jak
i jego sekretariatu. Zdarza ¢size towarzyszy
cztonkom zaradu firmy w podrgach stibowych.

Zadania zawodowe:

* koordynacja wszystkich prac zyianych z
funkcjonowaniem biura i sekretariatu
zaradu;

* przygotowanie prezentacji, materiatdbw oraz
projektéw planow i sprawozda

» koordynacja korespondencji wewrenej,
w szczegOlnéci nadzér nad terminowym
otrzymywaniem przez zagd raportow z
poszczegodlnych dziatdw;

* nadz6r nad przeptywem korespondenciji
oraz archiwum biura zagdu;

e przygotowywanie i aktywne uczestnictwo w
zebraniach zasdu firmy oraz zaradu z

kadm;

e protokotowanie posiedde prowadzenie
rejestru protokotéw, archiwizacja
dokumentacji zwizanej z posiedzeniami
zaradu;

» koordynowanie realizowanych przez spotk
projektéw;

» odpowiedzialné za prowadzenie kontroli
wewrgtrznych we wskazanych aspektach,
aktywne uczestnictwo w procesie badania
satysfakciji klient.

Warunki podj g¢cia pracy w zawodzie:

Wigkszas¢ firm poszukugcych oséb na stanowisko
asystenta zagdu wymaga od kandydatéw
wyksztatcenia wyszego, ze wskazaniem na
kierunki ekonomiczne. Ze wzglu na duaa rolg
kontaktéw interpersonalnych, w zawodzie tym
nieztkedna jest znajomi@ co nhajmniej jednego
jezyka obcego, zazwyczaj angielskiegoadb
niemieckiego, na  poziomie  pozwaeym
komunikowanie si. Osoby ubiegape st o to
stanowisko powinny mie opanowan obstug
komputera, szczegoblnie pakietu MS Office (co
nieztxdne jest midzy innymi przy prowadzeniu

i archiwizowaniu dokumentacji). Obstuga anizen
biurowych, takich jak faks czy kserokopiarka, jest
niezwykle przydatna.

Najchetniej przyjmowane $ osoby

z dawiadczeniem, ale jego brak nie unietivia
zdobycia zatrudnienia.

Wymagania psychofizyczne:

e umiejetnasé szybkiego i tatwego
nawiazywania kontaktéw,
« Dbystrae umystu oraz umiefnaosci

kreatywnego métenia,

« wysoka kultura osobistej,

» pewnac¢ siebie oraz swoich celow,

« pogodny charakteru i pozytywne nastawienie,

- silna motywacja [ zaangawanie
w wykonywar prae,

« zdolna¢ szybkiego uczeniagi che¢ rozwoju,

« wysokie zdolnéci interpersonalne,

» dobra organizacja pracy,

« dokfadngc,

« punktualnd¢ i zdyscyplinowanie,

« umiejtnos¢ planowania i koordynacji wielu
zada,

« skrupulatnéc,

» samodzieln& i inicjatywa.

Kandydat na stanowisko
powinien cechow& sie systematyczria,
samodyscyplia, zorganizowaniem, zdoldoiami
myslenia analitycznego umignoscia pracowania
pod presj czasu.

asystenta zdwz

Przeciwwskazania do wykonywania zawodu:

Praca asystenta zadu jest prag lekka. Nie
wymaga ona od osoby, ktéra \wykonuje zadnych
szczegllnych  predyspozycji  fizycznych. Do
zatrudnienia w tym zawodzie konieczne jest jedynie
przeprowadzenie standardowych hadekarskich.
Istnieje maliwosé zatrudnienia osoby
niepetnosprawnej, np. z  dysfunkcjkonczyn
dolnych. Przeciwwskazaniemy svady wzroku nie
poddajice s korekcji oraz choroby ogranicaag
sprawngé¢ manuala. Warunki pracy asystenta sa
og6t dobre, nie jest on nany na dziatanie
czynnikow szkodliwych dla zdrowia. Doleglia
zwiazane z wykonywaniem zawodu sprowadzi¢
giéwnie do probleméw z kgostupem (béle

i dretwienie karku). Jest to spowodowane
spedzaniem diej ilosci czasu w pozycji siedee).

Wielogodzinna praca z komputerem @0
spowodowd& nadmierne obgikenie narzadu
wzroku.



