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Inna nazwa zawodu: nie wystepuja
Zadania i czynnosci

Asystent pocztowy Swiadczy ustugi pocztowe. Zadania i czynnosci realizowane na tym
stanowisku majgcharakter uniwersalny, co oznacza, ze kazda ustuga moze by¢
wykonywana na wszystkich rGwnorzednych miejscach pracy. Istnieje jednak pewna
specjalizacja. Dotyczy ona zwtaszcza duzych urzeddéw pocztowych, gdzie wyodrebnione
sg nastepujgce stanowiska:

asystent pocztowy - okienko kasowe,

asystent pocztowy - przyjmowanie listéw,

asystent pocztowy - przyjmowanie paczek i EMS - Pocztex,
asystent pocztowy - sprzedaz pozapocztowa.

Asystent pocztowy zatrudniony w okienku kasowym przyjmuje wptaty i dokonuje
wyptat pienieznych. Wptaty przyjmuje z tytutu przekazéw pocztowych, utargéw
sklepowych, abonamentu radiowo-telewizyjnego, rachunkdéw telefonicznych, czynszéw
mieszkaniowych, rachunkdw energetycznych, podatku drogowego i sktadek
ubezpieczeniowych. Wyptaty dokonuje z tytutu realizacji czekéw, przekazéw
emerytalnych i rentowych oraz przekazéw pocztowych. Ponadto przyjmuje wptaty i
dokonuje wyptat oszczednosciowych i czekowych PKO. W pracy wykorzystuje miedzy
innymi datowniki i kalkulatory oraz utratestery banknotdw.

Asystent zatrudniony na stanowisku przyjmowania listéw przyjmuje i wydaje przesytki
listowe oraz sprzedaje znaczki i karty pocztowe. Gtdwnie przyjmuje przesytki polecone i
zwykte o nietypowych rozmiarach, wydaje przesytki awizowane i przesytki ,POSTE
RESTANTE", a takze sprzedaje znaczki pocztowe i skarbowe oraz karty pocztowe i
okolicznosciowe. Na tym stanowisku pracy asystent postuguje sie datownikiem,
kalkulatorem, waggq listowg i maszyng do frankowania.

Kolejne stanowisko to przyjmowanie paczek. W tym wypadku praca asystenta polega
na przyjmowaniu paczek nadawanych pojedynczo, listdw wartosciowych oraz przesytek
nadawanych w systemie EMS - Pocztex. Ponadto zabezpiecza on paczki i listy
wartosciowe nalepkami lub lakiem, a takze zajmuje sie sprzedazg znaczkéw
pocztowych. Na tym stanowisku asystent wykorzystuje w pracy datowniki, kalkulator,
wage oraz lakownice elektryczna.

Na stanowisku sprzedazy pozapocztowej prowadzona jest sprzedaz drobnych towardw,
takich jak gazety, czasopisma, ksigzki, artykuty biurowe i artykuty kosmetyczno -
chemiczne.

Ponadto w okienku pocztowym mozna nadac¢ telegram pocztowy oraz naby¢ karty
drogowe i telefoniczne.



W ostatnim czasie rozszerzono zadania asystenta pocztowego w zakresie ustug
finansowych. Wsrdd nich mozna wyréznié: obstuge na rzecz Banku Pocztowego,
udzielanie kredytéw z Banku Pocztowego, realizacja wyptat pienieznych z rachunkéw
oszczednosciowo-rozliczeniowych innych bankéw, z ktérymi Poczta Polska zawarta
umowy, wyptacanie zasitkdw przyznawanych przez Powiatowe Urzedy Pracy i Miejskie,
Powiatowe Osrodki Pomocy Rodzinie oraz obstuga ksigzeczek czekowych i bankowych.

Nalezy zaznaczy¢, ze obecnie wszystkie stanowiska pracy asystenta pocztowego
wyposazone sg w sprzet komputerowy, ktéry umozliwia sprawna realizacje
powierzonych zadah. Pracownicy poczty w swojej pracy wykorzystujg réwniez fax i
kserokopiarke.
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