Technik administracji

334306

Inna nazwa zawodu: referent administracyjno-biurowy, pracownik
administracyjno-biurowy
Zadania i czynnosci

Ostatnia aktualizacja - 09.2009 r.

Pracownik administracyjny prowadzi w firmie bgdz instytucji sprawy zwigzane z
utrzymaniem budynku i sprzetu w stanie zapewniajgcym prawidtowg organizacje i
przebieg pracy, przyjmowaniem pism i ich archiwizacjg oraz zaopatrzeniem.

Zakres obowigzkéw pracownika ds. administracyjnych jest dos¢ szeroki, w zwigzku z
czym zwilaszcza wieksze instytucje rozdzielajg te czynnosci miedzy kilku pracownikéw.
W mniejszych firmach zdarza sie jednak, ze wszystkie z nizej wymienionych zadan
powierza sie jednej osobie.

Do zadan pracownika administracyjnego nalezy przede wszystkim dbanie o dobry stan
techniczny budynku badz lokalu, w ktérym miesci sie firma, a takze o zapewnienie
sprawnego dziatania urzadzen biurowych. Osoba taka odpowiedzialna jest za
przestrzeganie termindéw przegladdéw technicznych sprzetu i instalacji oraz zapewnianie
ich szybkiego serwisu i naprawy. Osoby bedace na stanowiskach kierownikéw pionéw
administracyjnych majg za zadanie koordynowanie i nadzér nad praca podlegtych
pracownikéw stuzb porzadkowych, portieréw, szatniarzy i innego personelu
pomocniczego. Ponadto pracownicy administracyjni odpowiedzialni sg za obstuge
konferencji, narad i zebrah odbywajgcych sie w firmie (zawiadomienie uczestnikdw,
przygotowanie potrzebnych dokumentéw i materiatow, zabezpieczenie sprzetu, itp.).
Do obowigzkéw pracownika ds. administracyjnych czesto nalezy rozliczanie tzw.
obcigzen statych (czynsz, media), a takze zaopatrzenie firmy w Srodki trwate (np.
sprzet komputerowy) i nietrwate (np. artykuty papiernicze). Osoby zatrudnione na tym
stanowisku zajmujg sie prowadzeniem gospodarki magazynowej, wydawaniem i
rozliczaniem srodkéw nietrwatych. W zwigzku z powyzszym, pracownik administracyjny
musi prowadzi¢ negocjacje handlowe z kontrahentami a czesto takze znac sie na
przygotowywaniu przetargéow w trybie zamoéwieh publicznych.

Ponadto pracownik ds. administracyjnych kompletuje i porzadkuje akty prawne,
rejestruje i segreguje korespondencje, przygotowuje wstepne wersje pism, zarzadzen,
sprawozdan, ktére nastepnie przedktada do aprobaty swoim przetozonym. Czesto
réwniez do jego obowigzkdédw nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego.

Osoba pracujgca na tym stanowisku jest w szczegdlny sposob odpowiedzialna za
sprawny przeptyw informacji miedzy poszczegdélnymi dziatami w firmie, a czasem takze
miedzy dyrekcjg a pracownikami. Poniewaz charakter pracy wigze sie z koniecznoscia
utrzymywania dobrych relacji interpersonalnych przy zatrudnianiu w tym zawodzie
preferowane sg osoby, ktdre tatwo nawigzujg kontakty z ludzmi oraz odznaczajg sie
wysoka kulturg osobista.



Pracownik ds. administracyjnych postuguje sie w swojej pracy urzadzeniami biurowymi
takimi jak komputer, fax, kserokopiarka.

Srodowisko pracy
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SRODOWISKO PRACY

Warunki materialne

Pracownik administracyjny pracuje gtéwnie w pomieszczeniach biurowych. Wykonujgc
zadania zawodowe nie jest narazony na niebezpieczne czynniki wywotane
srodowiskiem pracy. Niemniej wielogodzinna obstuga komputera i innych urzadzen
biurowych, niewtasciwa pozycja za biurkiem, sztuczne oSwietlenie moga by¢ przyczyna
zmian zwyrodnieniowych kregostupa lub nasilania sie wad wzroku.

Warunki spoteczne

Praca pracownika administracyjnego moze miec¢ charakter indywidualny - jezeli jako
jedyny odpowiedzialny jest w firmie za obstuge administracyjng, lub zespotowy - w
przypadku istnienia dziatow administracyjnych. Niezaleznie jednak od powyzszego,
osoba na tym stanowisku musi kontaktowa¢ sie z ludZzmi. Sa to kontakty czeste i
intensywne, polegajace przede wszystkim na organizowaniu pracy innych, wspétpracy
z personelem merytorycznym, negocjowaniu z kontrahentami, reprezentowaniu firmy,
rozpoznawaniu i rozwigzywaniu problemoéw interesantéw indywidualnych czy
reprezentujgcych inne instytucje.

Warunki organizacyjne

Czas pracy w tym zawodzie jest normowany i wynosi 8 godzin. Bywa jednak, ze ze
wzgledu na przedtuzajace sie spotkania, narady i konferencje moze ulec wydtuzeniu.
Nie ma koniecznosci pracy w dni ustawowo wolne od pracy, poza wspominanymi wyzej
sytuacjami wyjgtkowymi. Praca w tym zawodzie wymaga raczej krétkich i nieodlegtych
wyjazddéw stuzbowych. Przemieszczanie sie na duzych odlegtosciach nalezy do
rzadkosci. Zadania pracownika ds. administracyjnych sa wykonywane wedtug
okreslonych procedur i okresowo nadzorowane. W zaleznosci od zakresu obowigzkéw
praca na tym stanowisku wigze sie z odpowiedzialnoscig finansowg,
odpowiedzialnoscig za dziatania innych, a takze posrednio z odpowiedzialnoscia za
wyposazenie i urzadzenia.

Wymagania psychologiczne

Pracownik ds. administracyjnych w ramach obowigzkéw zawodowych wspétpracuje z
pracownikami merytorycznymi innych wydziatéw i instytucji oraz kontrahentami,
dlatego niezbednymi cechami sg: umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw z ludzmi,
wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, stanowczos¢, asertywnosc¢ i panowanie
nad emocjami. Ze wzgledu na koniecznos¢ terminowego zatatwiania spraw,
utrzymywania w porzgdku dokumentacji, dbania o serwis urzadzen oraz ptynnos¢
zaopatrzenia, wykonywanie tego zawodu wymaga przede wszystkim doktadnosci,



skrupulatnosci i sumiennosci. Jest to czesto praca w szybkim tempie, dlatego wazna
jest podzielnos¢ uwagi, ktéra pozwala ptynnie przechodzi¢ z jednej czynnosci do
drugiej. Pracownik administracyjny, zwtaszcza na stanowisku kierownika dziatu,
powinien by¢ osobg samodzielng, odpowiedzialng i dobrze zorganizowana.
Efektywnosc¢ jego pracy jest bardzo istotna dla sprawnego dziatania catej firmy.
Oczywistymi cechami, jakie powinna posiadac osoba zajmujgca sie administracjg sa:
dobra koordynacja wzrokowo-ruchowa, spostrzegawczos¢ oraz tatwos¢ wypowiadania
sie w mowie i pismie.

Wymagania fizyczne i zdrowotne

Praca na stanowisku pracownika ds. administracyjnych jest pracg lekkg. Zdarza sie
jednak, ze wymaga wiekszego wysitku fizycznego, np. dZzwigania ciezkich przedmiotéw.
Mozliwos¢ podjecia pracy przez osoby niepetnosprawne (z zaburzeniami sprawnosci
ndg) zalezna jest od zakresu obowigzkéw na danym stanowisku. Jesli nie wymaga sie
pracy fizycznej, nie ma przeszkdd, aby zatrudni¢ takg osobe. Najwazniejsze znaczenie
ma dobry wzrok, stuch oraz sprawnos¢ rak i palcéw ze wzgledu na koniecznos¢
postugiwania sie niezbednymi w pracy urzgdzeniami biurowymi. Przeciwwskazaniem
do pracy s zaburzenia psychiczne, niska sprawnos¢ intelektualna oraz duze wady
WYymowy.

Warunki podjecia pracy w zawodzie

Aktualnie coraz czesciej zdarza sie, ze od kandydata na stanowisko pracownika ds.
administracyjnych wymaga sie wyksztatcenia wyzszego z zakresu administracji, prawa
lub ekonomii. Pracodawcy zatrudniajg na tym stanowisku takze osoby z
wyksztatceniem srednim (ogdélnym, ekonomicznym) badz pomaturalnym, jesli
posiadajg odpowiednie kompetencje. Rodzaj wymaganego wyksztatcenia zalezny jest
od firmy i zakresu obowigzkdéw przysztego pracownika. Jesli pracodawca poszukuje
osoby, ktéra bedzie zajmowata sie opracowywaniem dokumentacji wewnetrznej,
zaopatrzeniem (w tym zamdwieniami publicznymi), kontaktami z kontrahentami
zagranicznymi, to najprawdopodobniej postawi wymog posiadania wyzszego
wyksztatcenia. Ponadto pracownik administracyjny powinien posiada¢ umiejetnos¢
obstugi komputera i innego sprzetu biurowego (kserokopiarka, fax), mile widziane sg
rowniez prawo jazdy oraz znajomosc jezykdw obcych (zwtaszcza w firmach
posiadajgcych klientéw zagranicznych). W przypadku oséb z wyksztatceniem Srednim
szanse na zatrudnienie podnoszg umiejetnosci i wiedza zdobyta podczas nauki, np. w
szkotach pomaturalnych o profilu administracyjno-biurowym, jak réwniez na kursach
organizowanych przez rézne osrodki szkoleh zawodowych. Podczas rekrutacji na
stanowisko pracownika ds. administracyjnych preferowane sg osoby posiadajgce
doswiadczenie na podobnym stanowisku, tatwo nawigzujgce kontakt z ludzmi,
odznaczajgce sie pogodnym usposobieniem.

Mozliwosci awansu w hierarchii zawodowej

Zawdd pracownika administracyjnego daje ograniczone mozliwosci awansu



zawodowego, zalezne jednak od wielkosci i struktury organizacyjnej firmy. W wiekszych
zaktadach i instytucjach pracownik administracyjny posiadajacy doswiadczenie
zawodowe moze awansowac na stanowisko koordynatora czy kierownika dziatu
administracji. Posiadanie jedynie Sredniego wyksztatcenia znacznie zmniejsza
mozliwosci awansu.

Mozliwosci podjecia pracy przez dorostych

Nie ma ograniczen wiekowych uniemozliwiajgcych podjecie pracy w zawodzie, jednak
od kandydatéw wymaga sie umiejetnosci postugiwania sie nowoczesnym sprzetem:
komputerem, faxem, kserokopiarka i innymi. W przypadku oséb dojrzatych istotnym
atutem moze okazac sie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku. Firmy
poszukujgce pracownikéw administracyjnych preferujg osoby wykazujgce wysoka
motywacje do pracy i przyswajania nowych umiejetnosci, elastyczne i nastawione
entuzjastycznie.

Mozliwosci zatrudnienia

Pracownicy ds. administracyjnych mogg znalez¢ zatrudnienie w sferze budzetowej,
przedsiebiorstwach panstwowych, a takze w sektorze prywatnym. Zarobki uzaleznione
sg gtéwnie od miejsca zatrudnienia, ktérym moze byc¢ na przyktad: urzad administracji
publicznej, uczelnia, szpital, bank, duzy zaktad produkcyjny, mata prywatna firma
ustugowa. Ptace w zawodzie pracownika administracyjnego oscylujg w granicach
sredniego wynagrodzenia krajowego.

Zawody pokrewne

ZAWODY POKREWNEZawody pokrewne o tym samym poziomie wymaganych
kwalifikacji:

- sekretarka,

- sekretarz sgdowy, konsularny

- fakturzystka

- archiwista zaktadowy

Zawody pokrewne o wyzszym poziomie wymaganych kwalifikacji:
-kierownik dziatu kadr i ptac

- kierownik dziatu administracyjnego
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