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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.
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