Ksztalcenie:

Cosinus Szkola Policealna w Belchatowie
kierunek: technik uslug pocztowych

i finansowych

Pl. Narutowicza 2, 97-400 Betchatow

tel. 502 921 653

e-mail: belchatow@cosinus.pl
https://www.cosinus.pl/belchatow

Zak Szkola Policealna w Belchatowie
kierunek: technik uslug pocztowych

i finansowych

ul. Kosciuszki 17, 97-400 Belchatow
tel. 44 635 07 61

e-mail: belchatow@zak.edu.pl
https://www.belchatow.zal.edu.pl

Pascal Szkola Policealna w Czestochowie
kierunek: technik ustug pocztowych

i finansowych

ul. Slaska 12/2, 42-217 Czestochowa

tel. 34 307 01 94

e-mail: czestochowa@pascal.edu.pl
https://pascal.edu.pl/czestochowa/

WIED Szkota Policealna w Piotrkowie
Trybunalskim

kierunek: technik uslug pocztowych

i finansowych

ul. Owocowa 12, 97-300 Piotrkow Trybunalski

tel. 44 733 91 81
e-mail: info@wied.pl
https://www.wied.pl

Wiecej informacji

0 zawodzie znajdziesz w:

T

Centrum Informacji

I Planowania Kariery Zawodowej:

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

oraz oddzialach:

w Piotrkowie Trybunalskim:

ul. Dabrowskiego 13,
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
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Technik ustug pocztowych i finansowych $wiadczy
ustugi pocztowe, finansowe 1 Kkurierskie oraz
w zakresie obrotu towarowego.

Zadania zawodowe:

e prowadzenie promocji 1 marketingu ustug
pocztowych i finansowych $wiadczonych przez
operatora,

¢ Swiadczenie ustug pocztowych i kurierskich oraz
w  zakresie obrotu towarowego m.in.:
przyjmowanie i doreczanie przesylek, listow
poleconych i drukéw bezadresowych zgodnie
z procedurami,

o wykonywanie zadan rozdzielczo-
ekspedycyjnych w  ushuigach  pocztowych
i kurierskich m.in.: opracowywanie
harmonogramu prac w procesie ekspediowania
i przewozu przesytek, sporzadzanie
i kontrolowanie dokumentacji  dotyczacej
ekspediowania i przewozu  przesylek,
ekspediowanie tadunkow pocztowych,
opracowywanie i stosowanie map polaczen
pocztowych itp.,

e Swiadczenie wuslug finansowych, w tym
stosowanie roznych form rozliczen pienigznych,
sprzedawanie produktow finansowych,
przyjmowanie wplat i dokonywanie wyptat
przekazoéw pienieznych z roéznych tytutow itp.,

e rozpoznawanie falszywych $rodkow ptatniczych
i dokumentow tozsamosci oraz przestrzeganie
procedur  postgpowania W przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci,

e magazynowanie, przechowywanie i transport
przesytek  pocztowych 1 listobw  zgodnie
z normami i instrukcjami w tym zakresie;

. przestrzeganie norm towarowych Oraz norm
jakosci dotyczacych przechowywania
I transportowania przesylek pocztowych i listow,

e stosowanie przepisow dotyczacych  praw
konsumenta, w tym realizowanie procedur
postgpowania reklamacyjnego,

e sporzadzanie dokumentow
z wykonywana praca,

e przestrzeganie zasad pakowania i oznakowania
przesytek pocztowych i listow,

o stosowanie zasad racjonalnej  gospodarki
opakowaniami,

e stosowanie programow komputerowych
wspomagajacych wykonywanie zadan,

e przestrzeganie przepisOw prawa o ochronie
informacji niejawnych w zakresie dotyczacym
tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

e przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowanie przepisow prawa
dotyczacych ochrony przeciwpozarowe;j
i ochrony $rodowiska.

zwigzanych

Warunki podjecia pracy w zawodzie:

Technik ustug pocztowych i finansowych powinien
legitymowa¢ si¢ wyksztatceniem $rednim na
poziomie szkoty policealnej, najchetniej zatrudniane
sg osoby, ktére zdaly egzamin potwierdzajacy
kwalifikacje zawodowe w zakresie: wykonywania
zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych w ustugach
pocztowych i kurierskich. Wymagana jest takze
znajomos¢ i sprawna  obshluga sprzetu
wykorzystywanego na stanowisku, np.:
o elektroniczna waga listowa,
e urzadzenie  przeznaczone do  liczenia
banknotow
e tester banknotow, datownik/stempel itp.
Waznym atutem przy przyjeciu do pracy jest
doswiadczenie zawodowe w obstudze klienta oraz
znajomos¢ jezykow obcych.

Wymagania psychofizyczne:

W zawodzie tym niezbedna jest odpowiedzialnose,
doktadno$¢, dobra organizacja i planowanie pracy
wlasnej. Ze wzgledu na prace z ludzmi wazna jest
latwo$¢ w nawigzywaniu kontaktow i umiejetnosc
pracy w grupie, odporno$¢ na stres i wytrzymato$é
(nie tylko w przypadku pracy w terenie). Ponadto:
powinien odznacza¢ si¢ zamilowaniem do tadu
i porzadku, cierpliwoscia, wytrwaloscia,
rzetelnoscisa, spostrzegawczos$cig oraz
samodzielnoscia W  podejmowaniu  decyzji.
Konieczna jest dobra  kondycja fizyczna
i koordynacja wzrokowo-ruchowa. Niezbedna jest
tez sprawno$¢ rak, a szczegolnie dtoni i palcow.

W przypadku pracy listonosza/kuriera konieczna
jest tez petna sprawnos¢ konczyn dolnych oraz duza
odpornos¢ psychiczna. Przydatne sa tez zdolnos$ci
matematyczne.

Przeciwwskazania do wykonywania zawodu:

Czynnikiem utrudniajacym prace w zawodzie sa
dysfunkcje znacznego stopnia sprawno$ci konczyn
dolnych oraz konczyn goérnych, w szczegdlnosci
w zakresie zrgczno$ci palcow 1 rak, wady
i dysfunkcje narzadu wzroku, ktéorych nie mozna
skorygowaé szktami optycznymi lub soczewkami
kontaktowymi. Ograniczeniem jest dysfunkcja
narzadu stuchu, ktéra nie moze by¢ skorygowana
aparatem stuchowym w przypadku co najmniej
jednego ucha, tak aby mozliwa byta komunikacja
werbalna.

Mozliwosci i szanse zatrudnienia:
Absolwenci kierunku moga znalez¢ zatrudnienie

w urzedach i agencjach pocztowych, a takze
w firmach kurierskich i spedycyjnych.



