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Zadania i czynnosci

Technik ekonomista (Asystent ekonomiczny) bierze udziat w rozwigzywaniu probleméw
ekonomicznych, moze uczestniczy¢ w zarzgdzaniu, planowaniu, organizowaniu,
motywowaniu oraz kontroli. Szczegétowe cele jego pracy sg bardzo Scisle zwigzane z
konkretnym stanowiskiem i zaktadem pracy, w ktérym jest zatrudniony.

Technik ekonomista w zaktadzie produkcyjnym opracowuje plany techniczno -
ekonomiczne i analizy kompleksowe. Opracowuje i kontroluje biezgce plany
produkcyjne, sporzadza sprawozdania o realizacji tych przedsiewziec, przygotowuje
dane o podstawowych wskaznikach ekonomiczno-produkcyjnych, takich jak np.
wydajnos¢ pracy, przestoje, braki. Prowadzi sprawy zwigzane ze wspoétpracg z
instytucjami finansowymi, organami administracji rzgdowej, organami samorzadu
terytorialnego, podmiotami gospodarczymi krajowymi i zagranicznymi. Stosuje
podstawowe metody analizy ekonomicznej.

W urzedach statystycznych technik ekonomista wykonuje prace pomocnicze zwigzane
z organizacjg badanh statystycznych i ich prowadzeniem. Przygotowuje dane
zamieszczane w réznego rodzaju rocznikach statystycznych, wypetnia ankiety dla
centralnych, resortowych i terenowych organéw statystycznych. Do jego zadan nalezy
réwniez ankietowanie przedsiebiorstw, gospodarstw domowych i prowadzenie réznych
obserwacji statystycznych, a nastepnie przetwarzanie, prezentowanie i udostepnianie
danych statystycznych.

W zaktadach ubezpieczeniowych technik ekonomista zajmuje sie biezgcg obstugg oséb
poszkodowanych w zgtaszanych roszczeniach z tytutu szkéd majatkowych i osobowych
i sporzadzaniestosownej dokumentacji, zestawieh zbiorczych, uméw ubezpieczen i
szkod.

Technik ekonomista w komérkach finansowych dokonuje obliczeh dotyczgcych
dziatalnosci finansowej podmiotu. Rozlicza operacje finansowe, sporzadza kalkulacje,
czuwa nad prawidtowym przebiegiem ptatnosci, rozlicza z zaliczek, obstuguje konta
rozrachunkoéw i srodkéw pienieznych. Sporzadza i kontroluje dokumentacje
finansowo-rozliczeniowga, sporzadza sprawozdania finansowe oraz dokonuje analiz
finansowych.

W bankach technik ekonomista moze wykonywac¢ zadania zwigzane z obstugg oséb lub
instytucji biorgcych kredyty i pozyczki oraz posiadajgcych depozyty. Informuje o
sposobach i formach udzielania kredytéw i nadzoruje catg procedure uruchomienia linii
kredytowe;.

Na wszystkich stanowiskach pracy technik ekonomista powinien umie¢ postugiwac sie
urzgdzeniami biurowymi i przetwarzania danych, takimi jak: maszyna do pisania, faks,
kopiarka i komputer (edytory tekstéw i arkusze kalkulacyjne).



Srodowisko pracy
materialne srodowisko pracy

Typowym miejscem pracy technika ekonomisty jest biuro. Wiekszos¢ stanowisk pracy
miesci sie w nowoczesnie urzagdzonych pomieszczeniach, dobrze wyposazonych w
urzgdzenia biurowe. Zdarzajg sie takze stanowiska pracy, ktore sg zwigzane z
wykonywaniem zawodu w réznych miejscach. Na przyktad technik ekonomista
zatrudniony w firmach ubezpieczeniowych znaczng cze$¢ swoich obowigzkéw moze
wykonywac w terenie, szacujgc szkody w mieszkaniach prywatnych, zaktadach
produkcyjnych czy szkotach. Technik ekonomista zatrudniony w urzedzie
statystycznym moze przeprowadza¢ badania statystyczne zaréwno w gospodarstwach
domowych, jak i obiektach zbiorowego zakwaterowania, jak akademiki, hotele czy
internaty. W pracy technika ekonomisty odpowiedzialnego za udzielanie kredytéw
czesto konieczne sg spotkania np. z dealerem w firmie, ktéra wraz z bankiem
partycypuje w udzieleniu kredytu.

warunkispoteczne

Technik ekonomista samodzielnie wykonuje czynnosci z zakresu swoich obowigzkéw,
ale zazwyczaj sg one czescig pracy zespotowej w wydziale czy catej instytucji. Wynika z
tego, ze jest to praca scisle zwigzana z ludzmi, nie tylko ze wspétpracownikami, ale tez
czesto z klientami. W bankach i zaktadach ubezpieczeniowych praca referentéw polega
na udzielaniu rad, negocjowaniu i Swiadczeniu ustug klientom. W urzedach
statystycznych czy skarbowych réwniez wazng metoda pracy referenta sa rozmowy,
konsultacje i spotkania z interesantami.

warunki organizacyjne

Godziny pracy technika ekonomisty sg state, chociaz czasami zlecenia zmuszajg do
zatatwiania spraw w dni wolne od pracy. Na wielu stanowiskach pracy nie ma
koniecznosci przemieszczania sie poza instytucje, ale niektére stanowiska tego
wymagajg. Ankietowanie gospodarstw rolnych lub oszacowanie szkéd majgtkowych po
pozarze wymaga wyjazdu poza miejsce pracy. Czesto wiec nie jest to tylko praca
rutynowa, zadania do wykonania moga by¢ zréznicowane w zaleznosci od zlecenia
klienta i biezgcych zadanh firmy. W zwigzku z tym, ze rezultat pracy wykonywanej przez
technika ekonomiste jest czescig pracy zespotowej, przebieg i efekt pracy jest
kontrolowany juz w trakcie jej trwania. Podczas wykonywania zadah indywidualnych
istnieje duza swoboda w doborze metod pracy i rozktadzie zadan w czasie.

W hierarchii organizacyjnej technik ekonomista najczesciej petni funkcje podwtadnego,
chociaz moze byc takze kierownikiem sredniego szczebla.

Wymagania psychologiczne

Praca technika ekonomisty jest scisle zwigzana z umiejetnoscig wspétdziatania z
innymi ludzmi. Niezbedne jest uodpornienie na negatywne emocje interesantéw,
potrzebna jest taktownos¢, wtasciwa aparycja i kultura osobista, ponadto podzielnos¢
uwagi, umiejetnos¢ przestawienia sie z jednej czynnosci na inng (np. udzielanie porady
klientowi w biurze i informacja telefoniczna o zupetnie innej sprawie). Bardzo wazna
cechg jest tez zdolnos¢ koncentracji uwagi, wytrwatosc i cierpliwos¢. Czesto obliczenia
wymagajg wielogodzinnych operacji finansowych lub statystycznych. Do sporzadzania



wszelkiego rodzaju sprawozdan niezbedna jest umiejetnos¢ logicznego myslenia, a
wiec wyciggania poprawnych wnioskéw na podstawie zebranego materiatu.

Technika ekonomiste musi tez cechowad umiejetnos¢ szybkiego i prawidtowego
wykonywania dziatan arytmetycznych podczas sporzadzania kalkulacji i operacji
finansowych czy analiz wskaznikow ekonomicznych lub statystycznych.

Jednoczes$nie pracownik musi umiec zaplanowac i zorganizowac sobie wtasne dziatania
na etapie prac przygotowawczych do wykonania wiekszych zestawien, np.
statystycznych, finansowych. Pozadana jest takze umiejetnos¢ organizacji pracy
niewielkich zespotéw ludzkich.

Niezmiernie istotne jest réwniez przystosowanie do pracy w warunkach monotonnych,
w tym samym Srodowisku, polegajacej na wykonywaniu rutynowych, prostych
czynnosci, takich jak np. gromadzenie dokumentéw, ich oznaczanie, katalogowanie i
przechowywanie.

Istotna jest tez dobra pamieé¢, w rozmowie z interesantami bowiem nalezy podac lub
przyja¢ do wiadomosci wiele informacji i szczego6tow. Wszystkie czynnosci i zadania
powinny by¢ wykonywane doktadnie i systematycznie. Btedne zapisanie kolumn cyfr
moze dac btedne wyniki, a w konsekwencji zdenerwowanie i koniecznos¢
rozpoczeciapracy od poczatku.

Praca urzednika wigze sie z wykonywaniem wielu czynnosci biurowych: prowadzeniem
korespondencji, rejestracjg dokumentéw, wypetnianiem drukdow i formularzy,
maszynopisaniem i obstugg urzadzen biurowych, szczegélnie komputera.

Technik ekonomista powinien przede wszystkim cechowac sie aktywnym stosunkiem
do stawianych przed nim zadan, by¢ gotowym do podejmowania zadah nowych i
trudniejszych, mie¢ zamitowanie do porzadku.

Dobry specjalista w kazdej dziedzinie, a w ekonomicznej w szczegdlnosci, powinien
wykazywac sie takze zainteresowaniami naukowymi, menedzerskimi i spotecznymi.
Pogtebiac swojg wiedze lekturg popularnonaukowych i naukowych publikacji o
tematyce socjologicznej, psychologicznej i o stosunkach miedzyludzkich, zna¢ nowosci
rynku wydawniczego z zakresu ekonomii, handlu, biznesu, prawa oraz informatyki.

Na niektorych stanowiskach, szczegdlnie wymagajgcych bezposredniego kontaktu z
interesantami, przydatna jest odpornos¢ na stresy i taktownosc.

Wymagania fizyczne i zdrowotne

Prace technika ekonomisty zalicza sie do prac lekkich. Jest to przewaznie praca
siedzgco-chodzaca, tylko w szczegdlnych przypadkach (np. szacowanie szkdd po
pozarach, zalaniach czy wypadkach drogowych) mogg wystepowad czynniki
niebezpieczne i ucigzliwe, takie jak: sliskie powierzchnie, wystajgce ostre elementy lub
szkodliwe ciecze czy gazy.

Zasadniczo nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania zawodu. Poradnie
psychologiczno-pedagogiczne kierujg do szkét ekonomicznych mtodziez z réznymi
zaburzeniami, zarébwno narzadéw ruchu jak i innymi.



Praca technika ekonomisty zdominowana jest wykonywaniem czynnosci biurowych,
wypetnianiem drukdéw, rejestrow zestawieh finansowych, a wiec praca z cyframi i
liczbami. Dlatego wazng cechg jest dobry wzrok oraz zrecznos¢ rak i palcéw, tak
przydatna w pracy na klawiaturze maszyny lub komputera.

Warunki podjecia pracy w zawodzie

Podja¢ prace w zawodzie technika ekonomisty moze osoba legitymujgca sie srednim
wyksztatceniem ekonomicznym, bez wzgledu na posiadang specjalizacje.

Poza obstuga komputera na wiekszosci stanowisk nie s3 wymagane dodatkowe
kwalifikacje. Na stanowiskach specjalistycznych moze by¢ wymagane ukonczenie
kurséw, np. finansowych, podatkowych, z prawa skarbowego lub likwidatorskich.

Typowymi szkotami przygotowujgcymi do zawodu sg czteroletnie licea ekonomiczne i
dwuletnie policealne studia zawodowe, ktérych sie¢ w catym kraju jest bardzo szeroka.
Na przyktad w Warszawie funkcjonuje dziesie¢ licedw ekonomicznych i trzy policealne
studia zawodowe, a w wojewddztwie stotecznym warszawskim rowniez dziesiec licebw
ekonomicznych i jedno policealne studium zawodowe ekonomiczne. Oprécz placéwek
kuratoryjnych, gdzie ksztatcenie jest bezptatne, istniejg placéwki niepubliczne, w
ktérych obowigzuje odptatnosc za nauke.

Mozliwosci awansu w hierarchii zawodowej

Technik ekonomista ma duze mozliwosci awansu pod warunkiem dalszego ksztatcenia
sie i zdobywania wyzszych kwalifikacji.

Bez podjecia préby doskonalenia zawodowego, a wiec doksztatcania sie np. na
trzyletnich studiach zawodowych, ktére dajg tytut licencjata, i nastepnie dwuletnich
studiach magisterskich, mozliwos¢ awansu jest niewielka. W wiekszosci duzych
instytucji (banki, urzedy panstwowe) przy wyksztatceniu srednim jest mozliwy awans
tylko do stanowiska inspektora (w bankach) lub radcy (np. w urzedach statystycznych).
Kolejne szczeble kariery wigzg sie ze zdobyciem wyksztatcenia wyzszego niz srednie.

Mozliwosci podjecia pracy przez dorostych

Ludzie dorosli majg duze szanse podjecia pracy w zawodzie. Nie ma okreslonej granicy
wieku ubiegania sie o prace. Nawet ci, ktérzy z r6znych przyczyn zmuszeni sg do
zmiany zawodu, majg mozliwosci ubiegania sie o prace w zawodzie technika
ekonomisty. Czasem wigze sie to z ukonczeniem dodatkowych kurséw, np.
ekonomiczno-ksiegowych, finansowych lub obstugi komputera.

Wiek odgrywa mniejsza role przy zatrudnieniu nowego pracownika. Brana jest pod
uwage przedsiebiorczos¢, otwartosé na nowe inicjatywy, pomysty, gotowos¢ do
podjecia nowych zadan.

Mozliwosci zatrudnienia

Informacje beda sukcesywnie uzupetniane.

Zawody pokrewne



- agent ubezpieczeniowy

- asystent ds. statystyki

- ksiegowy

- specjalista ds. bankowosci i kredytéw

- ekonomista

- referent ksiegowosci
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