EDUKACYIJNE FORUM 4
~ MULTIMEDIALNY KATALOG ZAWODOW
ZAWOD: )

Program Operacyjny Kapital Ludzki

Priorytet III Wysoka jako$¢ systemu oSwiaty

Dzialanie 3.4 Otwartos¢ systemu edukacji w konteksScie uczenia sie przez cale zycie
Poddziatanie 3.4.3 Upowszechnianie uczenia sie przez cale zycie

QOS$RODEK
UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI Forum ‘ o Rozwou EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI EbukAC) FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




SRODO\\ ISKO PR,

TAZAWO DOWE

ACY

7ADAN

::::::::

S

wywiad
ostuchaj,
1]'L))rze(:zy’caj, zobacz

i KARIERA ZAWODOWA




CZYM ZAJMUJE SIE TECHNIK ADMINISTRACJI?
7ZADANIA ZAWODOWE:

* przygotowanie dokumentéow na podstawie przepisOw prawa pracy
1 prawa cywilnego: sporzadzanie sprawozdan 1 protokolow z zebran
1 posiedzen, przygotowanie umow cywilno-prawnych,

 prowadzenie postepowania administracyjnego konczacego sie
wydaniem decyzji administracyjnych, opracowanie projektow
aktow administracyjnych,

* planowanie 1 organizowanie zebran, narad, konferencji,

 gporzadzanie analiz 1 sprawozdan dotyczacych finanséw
publicznych, prowadzenie podstawowej dokumentacji ksiegowe],
planowanie kosztow 1 przychoddéw, gospodarowanie majatkiem
firmy 1 nadzorowanie innych pracownikow.




JAKA JEST SPECYFIKA SRODOWISKA PRACY
TECHNIKA ADMINISTRACJI?

Miejsce wykonywania pracy

Pracuje najczesciej] w pomieszczeniach
zamknietych — biurach, sekretariatach,
salach konferencyjnych.

Charakter pracy

Technik administracji ma staly kontakt
z Innymil ludzmi — klientami, pracownikami
firmy, zwierzchnikami. Jest to gléwnie praca
umyslowa.
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JAKA JEST SPECYFIKA SRODOWISKA PRACY
TECHNIKA ADMINISTRACJI?

Mozliwoscl zatrudnienia

 administracja rzadowa,

 jednostki samorzadu terytorialnego
(urzedy marszalkowskie, powiatowe,
gminne),

* jednostki organizacyjne gmin,

» przedsiebiorstwa ustugowo-handlowe,

e organizacje spoteczne.

* pracownik administracyjny,
 sekretarka,

* stenograf,

* pracownik administracji medycznej,
* pracownik administracji szkolnej.




JAKA JEST SPECYFIKA SRODOWISKA PRACY
TECHNIKA ADMINISTRACJI?

Czas pracy 4

Technik administracji pracuje zazwyczaj
8 godzin dziennie — samodzielnie lub w zespole.

Zarobki P

Zarobki technika administracji ksztaltuja sie
miedzy 1 998 zt a 3 413 zt brutto. Uzaleznione sa
od miejsca  zatrudnienia 1  obowiazkéw
zawodowych (www.wynagrodzenia.pl).

Czynniki zagrazajace zdrowiu p

Czynnikiem szkodliwym dla zdrowia w tym zawodzie jest praca
w pozycji siedzace) (mozliwosé zwyrodnien ukladu kostno-stawowego),
a takze czynniki wynikajace z charakteru pracy w zamknietych
pomieszczeniach (sztuczne oSwietlenie, haltas telefonéw 1 urzadzen
biurowych, promieniowanie monitoréow). Praca moze wigzaé sie ze
stresem w przypadku obslugi klienta trudnego.
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JAKICH MASZYN I NARZEDZI UZYWA
TECHNIK ADMINISTRACJI?

g |

Meble biurowe

Niszczarka dokumentéow Rzutnik multimedialny

S




MASZYNY, NARZEDZIA, MATERIALY

Narzedzia biurowe stuza do przygotowywania, wysylania
i porzgdkowania dokumentow.




MASZYNY, NARZEDZIA, MATERIALY

Meble biurowe / shuza do przygotowywania 1 przechowywania
dokumentow.




MASZYNY, NARZEDZIA, MATERIALY

zamykana metalowa skrzynka lub szafa, stuzaca do
przechowywania warto$ciowych przedmiotow.

Szafa pancerna /

—




MASZYNY, NARZEDZIA, MATERIALY

narzedzie wykorzystywane do komunikacji.
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MASZYNY, NARZEDZIA, MATERIALY

narzedzie dajace mozliwo$¢ korzystania z réznych
P/ specjalistycznych programéw wykorzystywanych w pracy

technika administracji.




MASZYNY, NARZEDZIA, MATERIALY

Kserokopiarka urzadzenie wykorzystywane do powielania
dokumentow.




MASZYNY, NARZEDZIA, MATERIALY

: / urzadzenie przeznaczone do niszczenia
Niszczarka dokumentow : ,
niepotrzebnych dokumentow.




MASZYNY, NARZEDZIA, MATERIALY

Rzutnik multimedialny przeznaczony do ,prezentacp informacji,
projektow, raportow.




JAKIE PREDYSPOZYCJE POWINIEN POSIADAC
TECHNIK ADMINISTRACJI?

Technik administracji to zawod dla oséb o wysokim poziomie kultury
osobistej, majacych latwos¢é w nawigzywaniu kontaktow 1 formulowaniu mysh
w rzeczowy 1 zwiezly sposob. Wazna jest podzielnos¢ uwagi 1 dobra organizacja
pracy, gdyz czesto wykonuje sie kilka zadan jednocze$snie. W tym zawodzie
konieczne jest zamilowanie do pracy biurowe], zainteresowania prawne

1 administracyjne.

Cechami niezbednyvmi w tym zawodzie sa:

rzetelnosé,
samodzielnos$é,
odpowiedzialnose,

dobra pamieé¢ wzrokowa,

uprzejmosc,

zamilowanie do ladu 1 porzadku na stanowisku pracy.




JAKIE WARUNKI FIZYCZNE SA NIEZBEDNE
W TYM ZAWODZIE?

Ze wzgledu na charakter pracy wazny w tym zawodzie jest dobry
wzrok 1 koordynacja wzrokowo—ruchowa, a takze sprawnos¢ rak.
Wazna jest réwniez odpornos¢ na stres 1 zrownowazenie
emocjonalne.

Przeciwwskazania zdrowotne: wady wzroku niedajace sie
skorygowac¢ szklami, zaburzenia sprawnosci ukladu kostnego,
ograniczenia ruchowe rak 1 palcow, wady wymowy, zaburzenia
stuchu, zawroty glowy, omdlenia, epilepsja.




INFORMACJE DLA OSOB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIA

Istnieje  mozliwos¢ wykonywania zawodu przez osoby
z niepelnosprawnoscia, o 1le pozwalaja jej] na to warunki
zdrowotne. Ze wzgledu na to, ze praca wykonywana jest
najczescie] w pozycjl siedzacej, osoby z niepelnosprawnoscia
ruchowsa (np. poruszajace sie na wozkach) maja szanse na prace
w zawodzie. Ostateczng decyzje o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do ksztalcenia w zawodzie podejmuje zawsze lekarz
medycyny pracy.

S




JAK ZOSTAC TECHNIKIEM ADMINISTRACJI?

Liceum (3 lata)/ Szkola Policealna - 2 lata Tselsintlk

Technikum Egzamin potwierdzajacy

(4 lata) kwalifikacje A.68. LS

Kwalifikacje A.68 mozna zdoby¢ na Kwalifikacyjnym Kursie Zawodowym (910 h).

JAKIE SA MOZLIWOSCI ROZWOJU W TYM ZAWODZIE?

Technik administracji moze podnosi¢ swoje kwalifikacje na réznorodnych szkoleniach

1 kursach, np. obstuga klienta trudnego, profesjonalna obstuga specjalistycznych
programow komputerowych, radzenie sobie ze stresem.

Po zdaniu egzaminu maturalnego istnieje mozliwo$¢ kontynuowania nauki na studiach
wyzszych. Przyktadowe kierunkai:

Gospodarka 1 administracja publiczna, Administracja, Administracja
1 polityka publiczna, Administrowanie ochrona zdrowia, Prawo.




CzZY WIESZ, ZE...?
CIEKAWOSTKI

Od kilku lat w Polsce, 25 stycznia obchodzony jest ,Dzien
Sekretarki 1 Asystentki”.

Pod koniec roku 2012, w polskim sektorze publicznym pracowalo
niemal 3,1 miliona os6b, z czego najwiece] etatow w sektorze
publicznym tworzonych jest w administracji publicznej 1 o§wiacie.

Rozpoczynajac prace w administracji samorzadowe] nalezy
przejsc tzw. stuzbe przygotowawcza, ktora konczy sie egzaminem.

S




CO CzZYTAC?
LITERATURA FACHOWA

- Kodeks pracy
- Kodeks postepowania administracyjnego

- Radostaw Hancewicz, ,,Profesjonalna obsluga klienta 1 radzenie
sobie z trudnym klientem w urzedzie”

Czasopismo:

-, Przeglad Administracji Publicznej”
(hitp://przeglad.prawo.uni.wroc.pl/)
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WYWIAD Z TECHNIKIEM ADMINISTRACJI

1. Dlaczego wybrala Pani zawdd technika administracji?

Wydawato mi sie, ze to bedzie wyksztatcenie przydatne w wielu réznych zajeciach. Ksztalcenie w tym zawodzie przewiduje miedzy innymi poznawanie
wielu réznych gatezi prawa, takich jak prawo cywilne, administracyjne, karne, a takze kodeks postepowania administracyjnego. Poza tym uczylismy
sie umiejetnosci przydatnych w kazdej pracy administracyjnej. Technik administracji moze pracowac przede wszystkim w jednostkach administracji
publicznej i do takiej przede wszystkim pracy bylismy przygotowywani. Taki wybdr doradzita mi mama. Mowita, ze praca w urzedzie da mi poczucie
stabilnosci. Mowita tez, ze nie bede sie musiata martwic, czy méj pracodawca nie upadnie, czy bedzie miaf pienigdze na nasze wyplaty. Niby normalne
rzeczy, ale w dzisiejszych czasach nawet na takie sprawy sie patrzy.

2. Jakimi kryteriami kierowata sie Pani wybierajgc ten zawéd?

Tak jak méwitam- perspektywg na stabilne zatrudnienie. Wydawato mi sie, ze z roku na rok liczba urzednikéw nie maleje, wrecz przeciwnie. Mimo,
ze pensje w administracji publicznej nie sq zbyt wysokie, to sq pewne. Podstawowym kryterium wyboru bylo to, zeby byla to praca dostosowana
do mozliwosci osoby z niepelnosprawnoscig ruchowg, czyli takg jak ja mam. Jesli tylko sam budynek urzedu posiada udogodnienia dla o0séb
niepetnosprawnych, to taka praca jest dla nas dostepna. Miatam wrazenie, ze jesli nie uda mi sie znalez¢ pracy w urzedzie, to ten zawdd da mi dobry
start do kazdej pracy biurowej. Sledzitam ogloszenia w sprawie pracy na stronach Biuletynu Informacji Publicznej kilku urzedéw. Widziatam, ze ciggle
pojawiajg sie nowe oferty, zwigzane miedzy innymi z obstugg projektow finansowanych z pieniedzy unijnych.

3. Ilusposréd Paniréwiesnikéw réwniez wybralo ten zawdd?
Wtasnie niezbyt wielu. Troche mnie to dziwi. Sama szkota bardzo dobrze przygotowala mnie do pracy w urzedzie. Bylam tez dobrze przygotowana
do rozmowy kwalifikacyjnej, bo znatam na przyktad instrukcje kancelaryjng, a kandydaci z innym wyksztatceniem wykladali sie na tym.

4. Ile lat pracuje Paniw tym zawodzie?
Pracuje od roku, to moja pierwsza praca. Wezesniej przez 6 miesiecy bylam na stazu zawodowym w tym samym urzedzie, tylko w innym
departamencie.

5. Prosze opisac czym Pani obecnie sie zajmuje ?

Pracuje jako specjalista w jednym z departamentéw Urzedu Marszatkowskiego. W czasie rekrutacji na to stanowisko wymagano ode mnie znajomosci
preepisow prawa regulujgcego dzialanie jednostek samorzgdu terytorialnego, a takze znajomosci instrukcji kancelaryjnej. Poza tym byly to wymogi
typu znajomos¢ jezyka angielskiego i obstugi sprzetéw biurowych. Zajmuje sie organizacyjno-techniczng obstugg pracy dyrektora oraz zastepcow
dyrektora departamentu. Pracuje w sekretariacie, a wiec zajmuje sie prowadzeniem terminarzy spotkarn. Wszelkie dokumenty wchodzgce
Iub wychodzqgce z sekretariatu muszqg byc zarejestrowane w systemie komputerowym. Zajmuje sie ponadto ewidencjg czasu pracy pracownikdw
departamentu w programie placowo-kadrowym. Prowadze rejestr wydanych delegacji. Zajmuje sie wszelkimi pracami pomocniczymi wobec pracy
dyrektora departamentuijego zastepcow. Odbieram duzo telefonow, tgcze rozmowy.




WYWIAD Z TECHNIKIEM ADMINISTRACJI

6. Jakie inne stanowiska moze zajmowac osoba posiadajgca wyksztatcenie technika administracji?

Oprécz pracy w administracji publicznej taka osoba moze wykonywac praktycznie kazdg prace biurowgq, takg jak prowadzenie sekretariatu, praca
w recepcji, kancelarii prawniczej i tym podobne. Uwazam tez, ze szkola, ktorg skoriczylam, data mi takie ogolne przygotowanie do codziennego zycia.
Mielismy zajecia z podstaw prawa cywilnego, rodzinnego, administracyjnego i tym podobne, duzo tatwiej mi jest odnalez( sie teraz na przyklad
w sprawach spadkowych.

7. Prosze opisa¢ Pani $ciezke edukacyjng, aby mdc pracowac w zawodzie?
Uczytam sie w szkole Sredniej na kierunku technik administracji. W przyszlym roku planuje zaczqé studia wyzsze na kierunku administracja.

8. Wijakich kursach doksztatcajgcych uczestniczyta Pani, aby podnies¢ swoje kwalifikacje?
Nie uczestniczylam w dodatkowych kursach. Staratam sie sama podnosic swoje kwalifikacje w takim zakresie, w jakim uznatam za konieczne. Uczytam
sie na przyktad bezwzrokowego pisania na komputerze. Teraz sq programy, ktére umozliwiajg samodzielng nauke takich umiejetnosci.

9. Jakie byly Pani oczekiwania wobec wybranego zawodu? Czego dotyczyly te oczekiwania?

Co do oczekiwan, to zostaly one spelnione. Mam stabilne zatrudnienie. Pensje na czas. Jest to praca, ktérg moge wykonywac z moimi ograniczeniami
zdrowotnymi. Nie musze w niej dzwigac, czy chodzi¢ po schodach. Pensja nie jest na poczqtek zbyt wysoka, ale najwazniejsze dla mnie jest, ze mam
prace, w ktérej codziennie mam kontakt z ludzmi. Wazne jest to, ze nie siedze w domu.

10. Cowplywa na Pani satysfakcje zwykonywanego zawodu?

Lubie pomagaé ludziom, doradza¢ im. Teraz nie mam bezposredniego kontaktu z interesantem, ale w czasie stazu bardzo dobrze pracowalo
mi sie bezpoSrednio w obstudze klienta. Musialam tlumaczyc ludziom jak wypelniac pewne dokumenty, doradzatam jak zatatwic okreslone sprawy.
Czutam sie naprawde pomocna i potrzebna.

11. Jakiewymagania stawiane sg osobom wykonujgcym ten zawéd?

Przede wszystkim wazna jest systematycznosé, analityczne myslenie. Taka osoba musi miec tatwosé przekazywania swoich mysli, zaréwno w mowie,
jak i w pismie. Mam duzy, bezposredni kontakt z interesantami, odbieram takze mnédstwo telefonéw, przygotowuje pisma. Trzeba sie postugiwac
poprawng polszczyzng i jasno formutowaé swoje mysli. Trzeba by¢ osobg asertywng. Zdarza sie, ze interesanci sq petni pretensji, a skupia sie to na
osobie, ktora ich obstuguje. Trzeba miec¢ umiejetnos¢ roztadowania takich zlych emocji. Trzeba by¢ opanowanym, rzeczowym, przygotowanym
merytorycznie. Czasami ztos¢ interesantéw bierze sie stqd, ze nie znajg przepiséw i jakis stan faktyczny ich zaskoczy. Dlatego uwazam, ze szkota
przygotowata mnie tez do zycia. Jesli nawet nie znam jakichs przepisow, to wiem, gdzie je sprawdzic. Mam tez ogdlne pojecie na temat stanu prawnego
obowigzujgcegow Polsce.




WYWIAD Z TECHNIKIEM ADMINISTRACJI

13. Jakie wady zawodu moze Pani wskazac?

Moze byé to praca monotonna. Pracujemy gléwnie z dokumentami. W pracy podpieramy sie aktami prawnymi. Jesli ktos zasypia przy czytaniu
przepisow prawa, to raczej nie odnajdzie sie w pracy w urzedzie. Przed podjeciem zatrudnienia na etat, przez 6 miesiecy bylam na stazu w tym samym
urzedzie, w ktérym teraz pracuje i miatam mozliwosc sprawdzenia jak to bedzie wyglgdato. Jest o tyle fajnie, ze po pierwsze mozemy sprawdzic, czy
dana praca nam odpowiada, po drugie tapiemy pierwsze doswiadczenie zawodowe, a po trzecie przy rekrutacji na stanowiska urzednicze wymagany
jest wlasnie minimum szesciomiesieczny staz pracy w jednostkach samorzgdu terytorialnego.

14. Prosze wymienié najwazniejsze zalety Pani zawodu.
Najwazniejsza dla mnie jest stabilnos¢ zatrudnienia i dostepnosé tej pracy dla 0séb niepetnosprawnych. Jest naprawde wiele urzedéw, gdzie osoby
takie jak ja mogg pracowac. Teraz duza czes¢ urzednikéw pracuje gléwnie przy komputerze. Jest to dla nas jakas alternatywa.

15. Jak opisataby Pani wptyw tego zawodu na zdrowie osoby wykonujgcej go?
Jak wspominatam wczesniej, jest to praca glownie przy komputerze: przy formutowaniu pism, korespondencji wewnetrznej czy zewnetrznej,
( prowadzeniu ewidencji pism. Wszystko to odbywa sie komputerowo. Wobec tego trzeba zachowac jakgs higiene pracy. Zresztq przepisy to regulujg,
ze po kazdej godzinie pracy przed ekranem komputera, trzeba przynajmniej przez 5 minut wykonywac inng prace, zeby oczy mogly odpoczgc.

16. Jakich zarobkéw moze oczekiwac osobawykonujgca zawdd technika administracji?
Zaczyna sie od najnizszej krajowej. Z czasem dochodzg dodatki zwigzane ze stazem pracy, dodatki socjalne na swieta, w niektdrych urzedach
takze dofinansowania wakacji.

17. Jak ocenitaby Pani mozliwosci rozwoju w zawodzie technika administracji?
Mysle, ze jest to zawdd rozwojowy. Pojawia sie coraz wigcej ofert pracy urzedniczej, zauwazylam, ze duza czes¢ jest zwigzana na przyktad
z przygotowaniem, koordynacjg lub rozliczaniem funduszy unijnych. Przygotowanie zawodowe jest na tyle uniwersalne, ze mozna wykorzystac je takze
w innych pracach oraz w zyciu codziennym. Mozna poszerzac swojg wiedze na studiach wyzszych, co réwniez otwiera nowe mozliwosci znalezienia
zatrudnienia.

*

Dziekuje za wywiad. +
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SPRAWDZ SWOJA WIEDZE - QUIZY

Zapoznales sie z charakterystyka zawodu. Teraz sprawdz swoja
wiedze 1 predyspozycje do zawodu rozwiazujac quizy interaktywne.
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