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MIEDZYNARODOWY DZIEN PRACOWNIKA
ADMINISTRACII

W kwietniu przypadaja obchody Miedzynarodowego analiza kierowanych do firmy zapytan ofertowych,

Dnia Sekretarki oraz Miedzynarodowego Dnia przeszukiwania i analizy biuletynu zaméwien

Pracownika Administracji. publicznych, przygotowania ofert o specyfice
zamowien publicznych, monitorowanie

Pracownik administracyjny, czyli kto rozstrzygnietych przetargéw.” [4]

Cytujac za Centralnym Instytutem Ochrony Pracy, W zaleznosci od przedsiebiorstwa, realizacja wielu

pracownik administracji to osoba, ktéra zadan pracownika biurowego, wymaga

W zaleznosci od branzy zajmuje sie praca biurowa, multidyscyplinarnej wiedzy z zakresu prawa,

obstuga klientéw, zazwyczaj spedza przy monitorze ekonomii i zarzadzania, ale tez i tej specjalistycznej

komputera powyzej 4 godzin dziennie. Sporadycznie np. informatycznej, technicznej medycznej,

opuszcza miejsce pracy w celu wykonania prac socjologicznej czy psychologiczne;j.

dodatkowych, np. wysfanie poczty, sprawy

urzedowe.” [1] Pracownik administracyjny to Praca cicha i bezpieczna?

inaczej pracownik biurowy, asystent (asystentka),

sekretarz (sekretarka). Wydawatoby sie, ze pracownik biurowy nie jest

narazony na szczegolne niebezpieczenstwa. Nic

Klasyfikacja Zawodéw i Specjalnosci [2] wylicza bardziej mylnego. Na naszej stronie internetowe;j
ponad 120 unikalnych zawodéw zamiesciliSmy krdtkie zestawienie tematyczne
przyporzadkowanych do grupy pracownikéw z katalogu Dziatu Zbioréw Pracy i Zabezpieczenia
biurowych, pracownikéw administracji publicznej Spotecznego GBPiZS na temat badan nad

i sekretarzy wyspecjalizowanych. bezpieczernstwem i higiena pracy

na stanowiskach administracyjnych.
Wg Rocznika statystycznego RP z 2022roku [3]
pracownicy biurowi stanowili 8,7% zatrudnionych
(stan na pazdziernik 2020 r., petnozatrudnionych i
niepetnozatrudnionych bez przeliczania na
petnozatrudnionych i obejmuja podmioty
gospodarki narodowej o liczbie pracujacych 10
0s0b i wiecej).

Pracownik wielozadaniowy

Wiedza, umiejetnosci i kompetencje pracownika
administracyjnego sprawiaja, ze osoba ta wykonuje
faktycznie prace mieszczaca sie teoretycznie w
ramach kilku zawodéw. Odpowiada ona za
zarzadzanie i koordynowanie codziennej pracy
biura. Do jej zadan nalezy réwniez m.in.:
,obstuga petentéw, odbieranie poczty
tradycyjnej i elektronicznej,
archiwizacja dokumentow, e

pisanie pism biurowych oraz ‘

/
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Nowosci w GBPIZS @

Przeglad prasy Wykaz nabytkéw ksigzkowych
27 marca — 02 kwietnia 2023 r. Zbioréw Pracy i Zabezpieczenia
03 - 09 kwietnia 2023 r. Spotecznego

10 - 16 kwietnia 2023 r.

17 - 23 kwietnia 2023 r. Nowosci Dziatu Zbioréw

29 maja — 04 czerwca 2023 1. dla Niewidomych

Materiaty zrodtowe. Zawieraja linki do dokumentdw elektronicznych

[1] CIOP: Miedzynarodowa karta charakterystyki zagrozen zawodowych - pracownik administracyjno-biurowy.

[2] Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji zawoddow
i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (Dz. U. z 2018 r. poz. 227 oraz z 2021 r.
poz. 2285) wraz z pozniejszymi zmianami.

[3] GUS: Rocznik Statystyczny Rzeczypospolitej Polskiej 2022. Warszawa 2022. s. 282.

[4] Tamze. CIOP

Lokalizacja i kontakt

Dziat Zbioréw Pracy i Zabezpieczenia Spotecznego
ul. Zabraniecka 8L

Dziat Zbioréw dla Niewidomych 03-872 Warszawa (Targéwek Fabryczny)
ul. Konwiktorska 7 Dojazd do przystanku ,Zabraniecka 02”
00-216 Warszawa (Srédmiescie) autobusami: 138, 338
tel.: 22 635-83-45 tel.: (+48) 509-787-563
email: dw@dzdn.pl e-mail: sekretariat@gbpizs.gov.pl
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