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Zadania i czynnaci

Technik prac biurowych wykonuje czynstd administracyjne zwizane z
utrzymaniem sprgu, urzadzer i pomieszcze biurowych w stanie zapewnagym naleyta
organizac} i przebieg pracy. Kupuje materiaty, druki, sgirbiurowy. Zaklada i prowadzi
dokumentag] i ewidencje akt osobowych pracownikow. Przyjmujezdziela i zapisuje
korespondengj Prowadzi dokumentagcjprawry i porzadkuje dokumenty przeddiiorstwa.
Pomaga w organizowaniu spofkanarad, konferenciji.

Srodowisko pracy

Praca odbywa @iw pomieszczeniach biurowych. Nagéziej w bardzo dobrych
warunkach. W zalaosci od stanowiska nma@ wystpowa niekorzystne oddziatywanie
elektromagnetyczne oraz ozon. Praca odbywavgpozycji siedzcej, co mae prowadz do
schorzé kregostupa

Wymagania zawodu

Przeciwwskazania zdrowotne

* nieskorygowane szktami wady wzroku

* znaczny niedostuch

e ograniczenie sprawioi ruchowej gk

» znaczne zaburzenia uktadu nerwowego, oddechoweggsta rownowagi
» zaburzenia psychiczne

* uzalenienia

Predyspozycje psychiczne

* odporng¢ na stres

» koordynacja ruchowa

» latwos¢ nawihzywania kontaktow i komunikowaniaest ludzmi
* latwos¢ wypowiadania iw mowie i pgmie

» dokladna¢, systematyczrig

e uprzejma¢é

* uzdolnienia techniczne

* umiegtnosci organizacyjne

* umiegtnosci administracyjne



Informacje z rynku pracy

Technik prac biurowych nie podaé prag administracyjnych przedgdiorstw
produkcyjnych, handlowych i ustugowych na stanowis&ferenta w organach administraciji
rzadowej, administracji specjalnej, jednostkach samuhsz terytorialnego, samadach
zawodowych i gospodarczych.

Lp. Przedmioty nauczania SEMESTR
I I 11 v

1 xzyk obcy zawodowy /angielski/ X X X X
2 Organizacja gospodarki w skali

makroekonomicznej X X — —
3 Organizacja gospodarki w skali

mikroekonomicznej X X X X
4 Organizacja gospodarki a ustrgj

administracyjny pastwa - X X -
5 Organizacja biura firmy - X X X
6 Zasady funkcjonowania biura firmy X X X X
7 Zasady i przepisy bhp w biurze firmy X X - -
8 Techniczndgrodki pracy biurowej X X - -
9 Podstawowe techniki w pracy biurowej X X X X
10 | Komputer w pracy biurowej X X X X
11 | Specjalizacja X X X X
Praktyka zawodowa: 4 tygodnie w semestrze Il i IV

X - przedmiot obowiazuje w danym semestrze



