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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.

Srodowisko pracy
materialne srodowisko pracy

Asystent pracuje w urzedach pocztowych, w salach, w ktérych obstugiwani s klienci.
Czynnikiem ucigzliwym, przeszkadzajgcym w pracy jest zwiekszony poziom hatasu,
wynikajgcy z obecnosci licznych klientéworaz pracujgcego sprzetu biurowego.
Charakterystycznym dla materialnego srodowiska pracy jest rGwniez zmienna
temperatura powietrza oraz intensywne oswietlenie sali. W matych oddziatach
ucigzliwymi czynnikami wystepujacymi na stanowisku pracy sa miedzy innymi
ograniczone, waskie przestrzenie, dojscia i przejscia. W zwigzku z wystepujgcymi
warunkami pracy asystent pocztowy narazony jest na uszkodzenie stuchu, narzadu
ruchu, nerwice i depresje.

warunki spoteczne

Praca w tym zawodzie ma charakter indywidualny. Kazdy asystent wykonuje swe
czynnosci samodzielnie, niezaleznie od pracy innych pracownikéw. Jego praca polega
na swiadczeniu ustug bezposrednio na rzecz klientéw, zatem kontakty z ludzmi sa
bardzo intensywne i niezbedne. W pracy tej wystepuje ryzyko powstawania konfliktéw
np. na tle negatywnej oceny przez klienta poziomu obstugi.

warunki organizacyjne

Praca trwa 8 godzin dziennie i wykonywana jest w trybie zmianowym, najczesciej na
dwie zmiany, poranng i popotudniowq. Petnienie dyzuréw w dni wolne od pracy i Swieta
zalezy od zapotrzebowania na ustugi pocztowe i z reguty ma miejsce w duzych
oddziatach. Nalezy zaznaczy¢, ze coraz wiecej matych oddziatéw pocztowych powstaje
na terenach supermarketéw. Ich czas pracy odpowiada godzinom pracy sklepu. Praca
asystenta pocztowego jest praca rutynowa, scisle nadzorowanga. Pracownik musi
postepowad wedtug Scisle okreslonych procedur (sposobdw) dziatania, a efekty jego
pracy podlegajg kontroli juz w trakcie jej wykonywania.

Asystent pocztowy odpowiada finansowo za dokonywane przez siebie wyptaty i
przyjmowane wptaty pieniedzy oraz rozliczenie sprzedanych znaczkéw pocztowych,
kart pocztowych itp. Ponadto odpowiada za dobre imie firmy, gdyz klient wtasnie
poprzez prace asystenta pocztowego ksztattuje swoje wyobrazenie o funkcjonowaniu
poczty.

Obecnie asystent pocztowy nie podlega stuzbie mundurowej, jednak zobowigzany jest



pracowac w stroju reprezentacyjnym, firmowym.
Wymagania psychologiczne

Zakres czynnosci wykonywanych przez asystenta pocztowego jest dos¢ zréznicowany -
wymaga to zatem podzielnos$ci uwagi, tatwosci przerzucania sie z jednej czynnosci na
druga. Jest to szczegdlnie istotna umiejetnos¢ w wypadku pracy w okienku kasowego.
W pracy asystent musi dokonywac licznych manipulacji roznymi drobnymi
przedmiotami, takimi jak pienigdze, znaczki, blankiety, co wymaga odpowiednio duzej
zrecznosci palcéw. Niezbedna jest takze umiejetnos¢ pracy w warunkach
monotonnych, gdyz czynnosci wykonywane przez asystentéw sg powtarzane
wielokrotnie w ciggu dnia pracy, co wymaga od nich wytrwatosci i cierpliwosci.

Ze wzgledu na mozliwos¢ pojawienia sie fatszywych pieniedzy lub znaczkéw
pocztowych trzeba w tym zawodzie mie¢ dobry wzrok i charakteryzowac sie
spostrzegawczoscia. Pozadane sg réwniez uzdolnienia rachunkowe np. w wypadku
przeliczania przyjetych przesytek, przeliczania pieniedzy lub kontrolowania sum
réznych rachunkdéw. Nie mniej wazna jest doktadnos¢ w pracy, zwtaszcza, ze praca ta
wymaga Scistego trzymania sie okreslonych procedur (np. wyptacanie kwot
pienieznych musi by¢ poprzedzone sprawdzeniem tozsamosci osoby pobierajacej, a
nastepnie wyptata powinna by¢ odpowiednio zarejestrowana). Brak odpowiednie;
starannosci moze by¢ bowiem zrédtem odpowiedzialnosci finansowej pracownika.

Ze wzgledu na Scisle nadzorowang prace asystent pocztowy winien posiadac
umiejetnos¢ podporzadkowania sie narzuconym regutom zachowania lub Scistym
instrukcjom.

Istotng umiejetnoscia jest tez tatwos¢ komunikowania sie z ludzmi umiejetnos¢
porozumiewania sie z ludzmi (zwtaszcza, gdy klienci zwracaja sie z prosba o informacje
lub rade). W okresie spietrzenia ptatnosci i wydtuzonych kolejek w urzedach
pocztowych asystenci powinni wykazac sie umiejetnoscig pracy w szybkim tempie i
odpornoscig emocjonalna.

Podjeciu pracy w tym zawodzie sprzyjajg zainteresowania urzednicze, przy
wykorzystaniu wiedzy z zakresu matematyki, poprawnej polszczyzny, psychologii.

Wymagania fizyczne i zdrowotne

Praca w tym zawodzie jest pracg lekkg. Wyjatkiem jest praca na stanowisku
przyjmowania paczek, ktérg zalicza sie do prac Srednio ciezkich, (wystepuja takie
czynnosci jak podnoszenie i przenoszenie paczek).

Najwieksze znaczenie w tym zawodzie ma duza sprawnos¢ narzadu wzroku,
szczegblnie istotnaw wypadku pracy w okienku kasowym (wptaty i wyptaty kwot
pienieznych). Ponadto przydatna jest duza sprawnos¢ narzadu stuchu.Wazna jest
réwniez dobra kondycja fizyczna, zwtaszcza w przypadku oséb zajmujacych sie
paczkami.

Nie moga byc¢ zatrudnione osoby ze schorzeniami psychicznymi iwadami stuchu i
wadami wzroku nie poddajgcymi sie korekcji oraz z wadami wymowy.

Osoby niepetnosprawne, z dysfunkcjg konczyn dolnych i poruszajace sie na wézkach



inwalidzkich, mogg by¢ zatrudnione w okienku kasowym i okienku przyjmowania listow.
W praktyce jednak w wiekszosci urzedéw pocztowych na razie nie ma takich
mozliwosci, gtéwnie z powodu waskich przejs¢ miedzy stanowiskami.

Warunki podjecia pracy w zawodzie

Warunkiem przyjecia do pracy jest wyksztatcenie srednie. Coraz czesciej jednak na to
stanowisko zatrudniane sg osoby z wyzszym wyksztatceniem, a osoby juz pracujgce
zobowigzywane sg do podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Zatrudniani sgzaréwno
absolwenci szkét srednich zawodowych o kierunkach telekomunikacyjnych jak réwniez
liceum ogélnoksztatcgcego, a takze osoby konczgce wyzsze uczelnie.Zatrudnienie na
konkretnym stanowisku pracy jest poprzedzone ukohczeniem wewnatrzzaktadowego
kursu asystentéw. Ponadto kandydaci musza uzyskac¢ pozytywny wynik testéw
psychologicznych. W celu zapewnienia sprawnej i kulturalnej pracy asystenci pocztowi
szkoleni sg w zakresie "sztuki obstugi klienta". Zwiekszone zadania z tytutu
rozszerzonych ustug finansowych powodujg koniecznos¢ zdobywania wiedzy z zakresu
bankowosci, finanséw np.: kurs - "kasjer walutowy" czy licencja agenta
ubezpieczeniowego. Praca przy komputerze wymaga od nich znajomosci obstugi
sprzetu komputerowego, z ktérg zapoznajg sie podczas kursow.

Mozliwosci awansu w hierarchii zawodowej

W zawodzie tym istniejg ograniczone mozliwosci awansu pionowego w hierarchii
organizacyjnej przedsiebiorstwa. Doswiadczeni asystenci pocztowi, majgcy wyzsze
wyksztatcenie coraz czesciej awansowani sg na stanowiska kierownicze. Natomiast
mozliwos¢ awansu poziomego, polegajgca na uzyskaniu wyzszych kategorii
zaszeregowania, a wiec wyzszych ptac, istnieje wsréd oséb o dtuzszym stazu pracy lub
osiggajacym lepsze wyniki w pracy.

Mozliwosci podjecia pracy przez dorostych

Prace te mogg podja¢ osoby znajdujgce sie w zréznicowanym przedziale
wiekowym.Niemniej najchetniej zatrudniani sg ludzie mtodzi, zaraz po szkole.

Mozliwosci zatrudnienia

Zawod asystenta pocztowego kojarzy sie jednoznacznie z ,Poczta Polska" S.A. W chwili
obecnej, jest to jedyna mozliwos¢ uzyskania pracy w tym zawodzie. Zawdd asystenta
pocztowego jest dos¢ czesto spotykany. Liczba tych pracownikéw jest proporcjonalna
do liczby urzedéw pocztowych, ktdrych jest co najmniej kilka tysiecy. W najblizszym
czasie nie nalezy spodziewac sie istotnego wzrostu zatrudnienia, bardziej
prawdopodobna jest raczej stabilizacja liczby zatrudnionych. Nowe miejsca pracy w
tym zawodzie powstajg najczesciej w matych oddziatach otwieranych w
supermarketach.

Obecnie jest wiecej chetnych do podjecia pracy niz wolnych etatéw. Stosunkowo
najtrudniej o prace w tym zawodzie w wojewédztwach, w ktérych notuje sie najwyzsza
stope bezrobocia. Sg to w szczegdlnosci wojewddztwa: pomorskie,
zachodnio-pomorskie, podlaskie. Z drugiej strony najtatwiej o zatrudnienie w
wojewodztwach najbardziej uprzemystowionych i wielkomiejskich, charakteryzujgcych
sie najnizszg stopg bezrobocia np.: mazowieckie, wielkopolskie, slaskie.



Zawody pokrewne

- kasjer

- sprzedawca w handlu detalicznym
- kolektor

- specjalista ds. rachunkowosci

- informator handlowy

- agent ubezpieczeniowy
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