Technik prac biurowych

Kwalifikacje zawodowe

X Wykonywanie prac biurowych.

Gtoéwne zadania i wykonywane czynno$ci

Technik prac biurowych wykonuje prace biurowe obejmujace sporzadzanie dokumentaciji i obstuge biura.

Prowadzi dokumentacje biurowa, kancelaryjng, prawna.

Porzadkuje dokumentacije.

Prowadzi akta osobowe pracownikow.

Przyjmuje korespondencije.

Obstuguje urzadzenia biurowe.

Pomaga w organizowaniu zebran i konferencii.
» Organizuje przeptyw informacii.
¢ Organizuje spotkania.

e Dba o sprawnosc¢ urzgdzen biurowych.

Kompetencje i kwalifikacje

* Wykonywanie zawodu technika prac biurowych wymaga ukonczenia technikum (dla osob
0 specjalnych potrzebach: niewidomych i stabowidzgcych) lub kwalifikacyjnego kursu zawodowego,
a takze uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie. Osoby
Z pozytywnym wynikiem egzaminu maturalnego mogg kontynuowac ksztatcenie w szkole wyzszej, np.
na kierunku administracja bgdz zarzgdzanie.

e Technik prac biurowych powinien znac pojecia z zakresu mikro- i makroekonomii, przepisy prawa
dotyczgce ochrony danych osobowych, tajemnicy stuzbowej. Na tym stanowisku istotna jest
umiejetnos¢ rozrdézniania danych statystycznych i stosowania odpowiednich programow
komputerowych.

e Technik prac biurowych powinien umiec¢ sporzadzac pisma urzedowe, redagowac¢ korespondencje
I obstugiwac¢ programy komputerowe do tworzenia baz danych, edytowania tekstu, wykonywania




obliczen, przetwarzania plikow. Konieczna w tym zawodzie jest umiejetno$¢ obstugi urzgdzen
biurowych oraz przygotowywania dokumentow kancelaryjnych. Wazne sg umiejetnosci organizowania
zebran, narad, obstugi urzgdzen dla niewidomych i stabowidzgcych oraz przygotowywania
dokumentow brajlowskich.

» Technik prac biurowych powinien mie¢ dobrze rozwinigte umiejetnosci interpersonalne ze wzgledu na
prace w zespole. W tym zawodzie jest wymagana umiejetno$¢ organizacji pracy, skrupulatnosc,
doktadnos¢, zdolnos¢ koncentracji i pracy pod presja czasu, a takze podzielnos¢ uwagi i zdolnosci do
wykonywania polecen.

Srodowisko i charakter pracy

Technik prac biurowych wykonuje czynnosci zawodowe w pomieszczeniach zamknietych, przy swietle
dziennym lub sztucznym, w statych warunkach atmosferycznych. Czas pracy jest normowany, zwykle
jednozmianowy. Praca jest wykonywana gtownie w pozycji siedzgcej. Technik prac biurowych jest
narazony na obcigzenia ukfadu kostno-szkieletowego ze wzgledu na siedzgcy tryb pracy, a takze
narzadu wzroku.
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