Ksztalcenie:

Szkoty:

Szkota Policealna Cosinus
ul. Wélczaiska 81

90-515 t 6d,

tel.: 42 632 52 20

infolinia: 804 400 400
www.cosinus.pl

Szkota Policealna Cosinus
ul. Juliusza Stowackiego 20
97-300 Piotrkéw Trybunalski,
telefon: 44 649-31-04
infolinia: 804 400 400
www.cosinus.pl

W szkotach Cosinus ksztatcenie w zawodzie technik
prac biurowych zakiczyto st w marcu 2014r. i nie

jest przewidziana na ten rok kontynuacja.

L.O. Edukacja

Bezptatne Szkoty dla Dorostych
ul. Edwardow 5

97-400 Betchatow

tel. (44) 788 65 51
www.bezplatneszkoly.pl

NOVA Centrum Edukacyjne Sp. z 0. o.
Oddziat Pruszkow

ul. Kraszewskiego 27 lok. 23

05-803 Pruszkow

tel. (22) 308 00 06

www.nova.edu.pl

Szkota Policealna nr 1 w Zespole Szkét
Zawodowych nr 1 w Zdiskiej Woli

ul. Zeromskiego 10

98 - 220 Zdaska Wola

tel/fax (043) 823 30 61

www.zsznrl.pl

Wiecej informacii
0 zawodzie znajdziesz w:

—

Centrum Informacji
| Planowania Kariery Zawodowej:
w todzi:

ul. Woélczaska 49, 90-608 t.6d
Tel. (42) 66 30 255, 66 30 273

oraz oddziatach:

w Piotrkowie Trybunalskim:

ul. Starowarszawska 4, 97 - 300 Piotrkéw Tryb.

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. Jagiellaiska 28, 96 - 100 Skierniewice
Tel. (46) 833 39 74, 833 36 50

®
Wojewddzki Urzad
((“- Pracy w todzi tadzkie

Informacja o zawodzie

Technik prac
biurowych

Klasyfikacja Zawodoéw i Specjaldoi: 411004

Wojewddzki Urad Pracy w todzi
Centrum Informaciji
i Planowania Kariery Zawodowej

todz 2014



Technik  prac  biurowych  jest zawodem
uniwersalnym, poniewa prace biurowo —
administracyjne jako funkcje ustugowe, wystja

w réznym zakresie, w kalej firmie i instytucji.
Wspoiczesne trendy rozwoju gospodarki rynkowej
w Polsce wykazuj coraz wgksze zapotrzebowanie
na tego typu prace.

Zadania zawodowe;:

» organizowanie wlasnej pracy

= wyszukiwanie i przetwarzanie informacji oraz
dbanie o ich przeptyw w przedbiorstwie

» kompletowanie, kontrolowanie i padkowanie
aktow prawnych oraz dokumentéw
przedstbiorstwa

» tworzenie korespondenciji, a tak sprawozda ze
spotka

» sporzdzanie protokotéw i notatek stiowych

» obstugiwanie wszelkich ugdzen biurowych
m.in. faksy, telefaksy, kserokopiarki

» ewidencjonowanie i rozdzielanie wychadgj
i przychodzacej poczty

= organizowanie spotka stuwzbowych z klientami,
a take szkol@, konferencji, narad

= sprawowanie nadzoru nad zakupami materiatdw
biurowych

» prowadzenie dokumentacji oraz ewidencji akt
osobowych pracownikow

= korzystanie z programow
w szczegolnéci z edytorow tekstow

zytkowych,

Warunki podj g¢cia pracy w zawodzie

W zawodzie technik prac biurowych ksztakylko
szkoly policealne. WcZeiej naley skaiczy¢ szkok
dajaca wyksztatceniesrednie, a nasgpnie szkog
policealry. Nauka w tym zawodzie trwa 2 lata.

Wymagania psychofizyczne:

Technik prac biurowych wykonag swop prae,
powinien odznaczasie dobi sprawnécia ruchows

i wytrzymatascia fizyczra, poniewa to umaliwi
mu pra¢ w ciagtym ruchu i dyspozycji. Powinna
cechowd go take rzetelné¢, elastyczné tempa
pracy, percepcja utdnicza, odpowiedzialrio
w wykonywaniu obowizkow, kultura osobista, takt
i uprzejma¢, zmyst organizacyjny, umiginosé
pracy indywidualnej, poczucie estetyki, odpatho
psychiczna, uczciwgg, sumiennéc.

Wazne g takie takie cechy jak: koncentracja,
podzielnd¢ uwagi, spostrzegawcgfy dobry wzrok,
dobry stuch oraz doskonata paihi Technik prac
biurowych musi by komunikatywny i powinien
posiadé umiegtnos¢ dostosowania sido r@&nych
sytuacji zwazanych z obstugfirmy, kontrahentow.

Przeciwwskazania do wykonywania zawodu:

Powanym przeciwwskazaniem do pedja tej
pracy g klopoty z kegostupem, wady wzroku

uniemaliwiajace prae przy komputerze,
niedostuch, ograniczona  sprawfo rak,
zaburzenia psychiczne, uzadenia, wady
Wymowy.

Mozliwosci i szanse zatrudnienia:

Technicy prac biurowych zatrudniani q s
w administracji radowej, specjalnej, jednostkach
samorzadu terytorialnego (uedy
marszatkowskie, powiatowe, gminne)
jednostkach organizacyjnych gmin, samdeach
zawodowych i gospodarczych,
przedstbiorstwach, organizacjach spotecznych
i zakladach ustugowych. gtébwnie w firmach
wszystkich bran, jednostkach
pozagospodarczych na stanowiskachazamych

z administracj. Zawod ten wymaga szerokiej
wiedzy, odpowiedniego wyksztalcenia ogélnego.
Technicy mog réwniez prowadzé samodzieln
dziatalng¢ w zakresie organizacji zelsra
szkole, narad.

Ptace:

Zarobki technika prac biurowych ksztaltugic
ponizej sredniej krajowej. Zalea m.in. od stau
przy, rodzaju umowy o prac Wg portalu
pensje.net przegine miesgczne wynagrodzenie
technika prac biurowych ksztattuje ¢sina
poziomie ok. 1.300 zt netto.






