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ZADANIA | CZYNNOSCI

Sekretarka jest pracownikiem biura firmy lub instytucji, odpowiedzialnym za obstuge
biezgcych spraw administracyjno-biurowych oraz pomoc w zorganizowaniu pracy
swoim przetozonym. Fachowa i zaangazowana sekretarka ma wptyw na sprawne
funkcjonowanie firmy, w ktérej pracuje. Do podstawowych zadah sekretarki nalezy
prowadzenie dziennika korespondencyjnego - rejestrowanie pism przychodzgcych i
wychodzacych, rozdzielanie korespondencji, przepisywanie, redagowanie i ttumaczenie
pism, tgczenie rozmoéw telefonicznych z szefem, czasem obstuga centrali telefonicznej,
udzielanie informacji interesantom i kontrahentom, przygotowanie sali na spotkania,
konferencje, narady. Sekretarka dba o tad i porzgdek w sekretariacie, dokonuje zakupu
artykutdw spozywczych (kawa, herbata, napoje, ciastka) oraz materiatéw biurowych na
potrzeby sekretariatu, a czasami catej firmy.

Kazde miejsce pracy sekretarki posiada swojg specyfike. Ze wzgledu na te specyfike
nieco inne zadania moga byc¢ przypisane sekretarce w prywatnej firmie, inne
sekretarce w urzedzie, czy firmie zagranicznej. Stanowisko sekretarki moze rowniez
nosi¢ rozne nazwy, np.: specjalista ds. obstugi biura, specjalista ds. administracji,
recepcjonistka, asystentka. Osoby pracujace na tych stanowiskach mogg miec
przypisane dodatkowe zadania, np. asystentka prowadzi terminarz spotkah dyrektora,
pilnuje umoéwionych termindw, przygotowuje informacje, sprawozdania i prezentacje
na temat funkcjonowania firmy. Specjalista ds. administracji moze miec przypisane
niektére zadania kadrowe, np. prowadzenie rejestru obecnosci pracownikéw, planéw
urlopowych i zadania socjalne, np. organizowanie wyjazdéw do kina, teatru.

W swojej pracy sekretarka obstuguje komputer, faks, telefon lub centrale telefoniczna,
kserokopiarke. Zawdd sekretarki wymaga odpowiedzialnosci, umiejetnosci
zorganizowania sobie czasu, podzielnosci uwagi oraz dobrej pamieci. Ze wzgledu na
kontakt z réznymi klientami i informacjami konieczna w tej pracy jest dyskrecja.
Sekretarka reprezentuje firme, dlatego wazne jest aby swoim wygladem wzbudzata
zaufanie, a w kontaktach z ludzmi wykazywata sie taktem. Praca sekretarki polega
czesto na kontaktach z innymi ludzmi i jest narazona na konflikty. Dlatego opanowanie,
odpornos¢ na stres sg konieczne. Od osoby zatrudnionej na tym stanowisku wymagana
jest z reguty biegta znajomosc jednego lub dwéch jezykdéw obcych oraz prawo jazdy
kat. B.
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Warunki materialne

Miejscem pracy sekretarki jest pomieszczenie biurowe - sekretariat. Sekretarka z
reguty pracuje w pozycji siedzgcej dlatego po wieloletniej pracy mozliwe jest
zwyrodnienie kregostupa. Czasami zmeczenie powodowac¢ moze zte lub niedostateczne
oswietlenie stanowiska pracy, wielos¢ i roznorodnosc¢ spraw do zatatwienia.

Warunki spoteczne

Praca sekretarki ma w zasadzie charakter indywidualny, ale bardzo czesto wymaga
wspoétdziatania - kontakty z ludzmi sg czeste i intensywne. Sekretarka najczesciej
odpowiada na pytania, wspétpracuje z szefem, posredniczy miedzy pracownikami, a
dyrekcja, reprezentuje firme. Osoba pracujgca na tym stanowisku zatatwia wiele spraw
telefonicznie.

Warunki organizacyjne

Czas pracy sekretarki jest unormowany i wynosi z reguty 8 godzin. Zdarza sie jednak,
ze nadmiar obowigzkéw powoduje koniecznos¢ pozostania w pracy po godzinach.
Praca odbywa sie tylko w dzien. Rzadko w tym zawodzie wymagana jest praca w dni
wolne od pracy. W zaleznosci od miejsca zatrudnienia i panujgcych stosunkéw, praca
sekretarki jest nadzorowana przez szefa, ktéry dzieki Scistej wspotpracy dobrze
orientuje sie w jej dziataniach. Sekretarka codziennie powtarza te same czynnosci,
charakter jej pracy jest rutynowy. Zazwyczaj petni funkcje podwtadnego, tylko w
wiekszych przedsiebiorstwach moze by¢ szefem sekretariatu. Jak kazdy pracownik
ponosi odpowiedzialnosci za prace, ktérg wykonuje oraz za sprzet biurowy, ktérym sie
postuguje. Praca w tym zawodzie wigze sie z wyjazdami, ale raczej krotkotrwatymi i na
niewielkich odlegtosciach, np. do zadan sekretarki nalezy dostarczanie korespondencji
na poczte i jej odbiér z urzedu pocztowego.

Wymagania psychologiczne
WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE

Praca sekretarki wigze sie nierozerwalnie z czestymi kontaktami z ludZzmi. Dlatego
cechami niezbednymi w pracy na tym stanowisku jest umiejetnos¢ wspétdziatania,
panowanie nad wtasnymi emocjami i samokontrola. Ze wzgledu na kontakt z ludZmi
waznymi cechami sekretarki jest rowniez komunikatywnos¢, cierpliwos¢, dyskrecja i
takt. Przydatne okazujg sie réwniez, takie cechy jak ciekawos¢ i zdolnos¢
przekonywania. Mimo, ze praca sekretarki ma z reguty charakter rutynowy, zawsze
moze zajs¢ jakas nieprzewidziana sytuacja lub polecenie wykonania jakiegos zadania
natychmiast. Dlatego od sekretarki wymaga sie szybkiego tempa pracy, tatwosci
przerzucania sie z jednej czynnosci na drugg, podzielnosci uwagi i odpornosci na stres.
Od 0s6b pracujgcych w zawodzie wymagana jest rowniez dobra pamiec oraz
spostrzegawczos¢. W wielu sytuacjach niezbedny jest takze szybki refleks i
rozumowanie logiczne.

Na sekretarce spoczywa duza odpowiedzialnos¢ za sprawne funkcjonowanie firmy,
szczegblnie pod nieobecnosc¢ szefa. Woéwczas wazne jest, aby osoba wykonujaca
obowigzki sekretarki umiata podjg¢ szybka i trafng decyzje z wtasnej inicjatywy. Do
tego potrzebny jest profesjonalizm, ktéry osigga sie poprzez doswiadczenie oraz
doskonalenie wtasnych cech i umiejetnosci. Sekretarka wykonuje polecenia szefa i



scisle z nim wspétpracuje. Dlatego powinna by¢ osobg, ktéra potrafi podporzadkowad
sie, a jednoczesnie wykazywac sie samodzielnoscia i asertywnoscia, kiedy wymaga
tego sytuacja. Ponadto w ramach swoich obowigzkéw sekretarka samodzielnie
organizuje sobie prace, dlatego wazne sg takie cechy, jak: zmyst organizacyjny,
doktadnos¢, punktualnosé, poczucie odpowiedzialnosci. Dlatego tez, sekretariat nie
bedzie najodpowiedniejszym miejscem pracy dla oséb okreslanych jako nadpobudliwe
psychoruchowo i rozkojarzonych.

Sekretarka musi by¢ osobga lojalng wobec swoich przetozonych. Wzajemne zaufanie
miedzy przetozonym, a osobg pracujaca na tym stanowisku to podstawa.

Wymagania fizyczne i zdrowotne
WYMAGANIA FIZYCZNE | ZDROWOTNE

Prace sekretarki zalicza sie na ogét do prac lekkich. Przed sekretarka stawia sie jednak
pewne wymagania. Wazny jest dobry stan zdrowia. Dotyczy to szczegdlnie sprawnosci
kohczyn, a takze sprawnosci mowy oraz narzgdow wzroku i stuchu. Trudne do
zaakceptowania w tym zawodzie bytyby zaburzenia mowy, np.: jakanie, czy
seplenienie. Ze wzgledu na wykonywane zadania, np. obstuge urzadzen biurowych,
przygotowywanie spotkan i konferencji, praca oséb z dysfunkcjg konczyn gérnych lub
dolnych jest na tym stanowisku w zasadzie niemozliwa. Jednak najwieksze znaczenie w
tym zawodzie ma dobry wzrok i stuch, m.in. z uwagi na prace przy komputerze i
prowadzenie licznych rozmdéw telefonicznych. Zawéd ten bezwzglednie nie moga
wykonywac osoby gtuchonieme i chore psychicznie. Bardzo wazna jest mita aparycja,
wyglad i usmiech. Nie akceptowany spotecznie wyglad tez jest przeciwwskazaniem do
wykonywania tego zawodu.

Warunki podjecia pracy w zawodzie
WARUNKI PODJECIA PRACY W ZAWODZIE

Nie ma formalnych wymagan, co do kierunku wyksztatcenia sekretarki. Osoba
ubiegajgca sie o prace w sekretariacie musi jednak legitymowac sie przynajmniegj
srednim wyksztatceniem. W niektérych firmach preferowane na to stanowisko sg osoby
posiadajgce wyksztatcenie wyzsze - niewazne z jakiej dziedziny. Studia dajg bowiem
szersze spojrzenie na Swiat, wiekszg pewnosc siebie, wszechstronng wiedze.
Profesjonalnego przygotowania do zawodu nie zdobywa sie jednak na zadnych
studiach. Umiejetnosci potrzebne do pracy w zawodzie sekretarki mozna zdoby¢ w
szkotach policealnych lub na specjalistycznych kursach. Stuchacze szkét policealnych
dla sekretarek ucza sie gtéwnie jezykdéw, zwykle dwéch - angielskiego i niemieckiego
lub francuskiego, informatyki w praktyce, a wiec obstugi komputerowych programéw
biurowych i innych aplikacji uzytecznych w pracy. W programie tego typu szkét
znajduje sie ponadto przedmiot z zakresu organizacji biura, np. technika biurowa, czyli
obstuga sprzetu biurowego oraz maszynopisanie, co w praktyce oznacza umiejetnos¢
sprawnego postugiwania sie klawiaturg komputera. Z przedmiotéw praktycznych w
kazdym studium naucza sie jeszcze savoir-vivre u w biznesie. Sekretarce czasami
przydaje sie wiedza w zakresie spraw kadrowych czy ksiegowych. Dlatego, tez
policealne studia dla sekretarek, wprowadzajg do programéw nauczania rowniez
elementy rachunkowosci, prawa pracy, psychologii, wiedzy o gospodarce. Zwykle
kazda ze szkot zapewnia stuchaczom praktyki w trakcie nauki i jest to okazja do jak
najlepszego zaprezentowania sie i nawigzania pierwszych kontaktéw z ewentualnym



przysztym pracodawcg. Z reguty jednak pracodawcy szukajg osob nie tylko
wyksztatconych, ale réwniez doswiadczonych w pracy biurowej, ktére zapewnia
sprawne funkcjonowanie sekretariatu. Najchetniej zatrudniane sg panie w wieku do 35
lat, znajace jezyki obce i potrafigce obstugiwa¢ komputer, tatwo nawigzujgce kontakty
z ludZmi, odznaczajgce sie mitym sposobem bycia i wysoka kulturg osobistg. Czesto
wymagane jest prawo jazdy kat. B.

Mozliwosci awansu w hierarchii zawodowej
MOZLIWOSCI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWE]

Mozliwosci awansu w zawodzie sekretarki sg z reguty ograniczone. W mniejszych
firmach sekretarka jest jedna i nie ma w ogdle mozliwosci awansu w sensie osiggania
coraz wyzszych stopni w hierarchii organizacyjnej. W duzych firmach, w ktérych
przewidziano stanowisko dla asystentki, tgczacej obowiagzki sekretarki z organizatorkag
pracy biura, droga awansu jest zwykle otwarta. Asystentka moze wéwczas awansowac
w strukturze firmy na samodzielne stanowisko, np. na szefa sekretariatu, kierownika
dziatu lub dyrektora administracyjnego.

Mozliwosci podjecia pracy przez dorostych
MOZLIWOSCI PODJECIA PRACY PRZEZ DOROSLYCH

Zawdd sekretarki jest zawodem sfeminizowanym. Chetnie obsadzane sg na tym
stanowisku osoby mtode, dyspozycyjne, ze znajomoscig jezykdéw obcych, umiejetnoscia
obstugi urzadzen biurowych i dobrg prezencja. Z reguty mozliwos¢ podjecia pracy w
tym zawodzie przez kobiety powyzej 40 roku zycia jest ograniczona, poniewaz
pracodawcy rzadko zatrudniajg na tych stanowiskach osoby starsze. Mozna spotkad
sekretarki powyzej tej granicy wiekowej, ale sg to najczesciej osoby zaufane, ktére od
lat wykonujg swoje obowigzki.

Mozliwosci zatrudnienia

Zawdd sekretarki jest zawodem bardzo czesto spotykanym na terenie catego naszego
kraju. Sekretarki potrzebne sg w réznego rodzaju firmach, przedsiebiorstwach,
instytucjach i urzedach. Duzo oséb, gtdwnie kobiet, zatrudnianych jest tradycyjnie w
sektorze pahstwowym, miejsca pracy dla sekretarek powstajg réwniez w sektorze
prywatnym. Sekretarki moga poszukiwac zatrudnienia takze w sferze budzetowej -
biurach, urzedach, szkotach. Niestety nie ma mozliwosci samozatrudnienia w tym
zawodzie. W niektérych, szybko rozwijajgcych sie ekonomicznie regionach Polski,
sekretarka o wysokich kwalifikacjach jest pracownikiem dos$¢ czesto poszukiwanym.
Prace najtatwiej znalez¢, np. w wojewddztwie mazowieckim, slaskim, matopolskim,
wielkopolskim, najtrudniej w regionach stabo sie rozwijajacych, np.
warminsko-mazurskim, podlaskim, podkarpackim.

Ryzyko bezrobocia jest dla 0sdéb poszukujgcych pracy w zawodzie sekretarki dos¢ duze,
poniewaz z reguty jest wiecej chetnych do pracy niz ofert zatrudnienia, a wymagania
pracodawcowwzrastajg. Z ryzykiem bezrobocia powinny liczy¢ sie szczegdlnie kobiety
po 40 roku zycia, bez znajomosci jezykdéw obcych, w regionach stabo zurbanizowanych
i uprzemystowionych.



Zawody pokrewne
ZAWODY POKREWNE

Zawodami pokrewnymi do zawodu sekretarki, wymagajacymi podobnych kwalifikacji
sg, m.in.:

pracownik biurowy,

sekretarz asystent,

pracownik administracyjny,
stenograf, archiwista zaktadowy.

Szef biura to osoba o wyzszym poziom kwalifikacji niz sekretarka, natomiast np.
telefonistka moze mie¢ nizszy poziom kwalifikacji.
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