Technik prac biurowych

Zadania zawodowe

Technik prac biurowychpowinien by¢ przygotowany do wykonywania zadan
zawodowych w zakresie kwalifikacji K.01. Wykonywanie prac biurowych':

1) organizowania biura oraz wykonywania prac biurowo-administracyjnych;
2) przygotowywania narad, zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych;
3) gromadzenia, rejestrowania oraz przetwarzania informacji;

4) sporzadzania, przechowywania i archiwizowania dokumentéw zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej;

5) obstugiwania sprzetu biurowego.

Wiecej o zadaniach w tym zawodzie.

Profil kompetencyjny?

Kompetencje to cechy/dyspozycje osoby, w zakresie wiedzy, umiejetnosci

i postawy, pozwalajgce realizowac zadania zawodowe na wymaganym poziomie/
efekty.

Technik prac biurowychwchodzi w sktad grupy Sekretarki, operatorzy urzadzen
biurowych i pokrewni3, dla ktérych okreslono 4 kompetencje*:

Obstuga komputera Sumiennos¢ w dazeniu
z wykorzystaniem Internetu do rezultatéw

Otwartos$¢ na innych

Komunikacja interpersonalna

Ksztatcenie i doskonalenie w zawodzie

Zawdd technik prac biurowych mozna zdoby¢ w piecioletnim technikum /
kwalifikacyjnych kursach zawodowych oraz kursach umiejetnosci zawodowych
w zakresie kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie. To ksztatcenie specjalne
adresowane wyfacznie do osob niewidomych i stabowidzacych

Kwalifikacji dla zawodu technik prac biurowych w wojewddztwie kujawsko
— pomorskim nie mozna zdoby¢ — brak szkét.

Mozliwosci i warunki zatrudnienia w krajach UE

Chcac podjac prace jako technik prac biurowych w jednym z krajéw EOG, nalezy
sprawdzi¢ czy do wykonywania zawodu w danym panstwie konieczne jest
posiadanie konkretnego dyplomu otwierajacego dostep do tego zawodu czy
zdanie specjalnych egzaminéw np. panstwowych lub rejestracja w organizacji
zawodowej, co wigze sie z oficjalnym uznaniem kwalifikacji i doswiadczenia
zawodowego.

Aby sprawdzi¢, czy zawadd jest regulowany nalezy skorzystac z wyszukiwarki na
portalu ,, Twoja Europa” prowadzonym przez Komisje Europejska.

Zapotrzebowanie na osoby z zawodem wg Europejskiego Portalu
Mobilnosci Zawodowej:
https://eures.europa.eu/living-and-working/labour-shortages-and-surpluses-
europe_pl
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WOJEWODZKI URZAD PRACY
W TORUNIU

Sytuacja zawodu na lokalnym
rynku pracy w 2024 r.

323 bezrobotnych z tym
zawodem w urzedach pracy

521 oferty z urzedu pracy Q-ﬁ

Udziat absolwentéw
w liczbie bezrobotnych
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Dla grupy
Pracownicy administracyjni i biurowi
w wojewoddztwie prognozowana jest
nadwyzka zapotrzebowania
na pracownikow.
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Prognozy Ministerstwa Edukacji’
- zawodu nie ujeto.

Chcesz dowiedziec sie wiecej? Skontaktuj sie z doradcg zawodowym z Centrum Poradnictwa Zawodowego

1Dz. U. 22019, poz. 991 z pdzn. zm.

2 NBK Narzedzie do badania kompetencji. Podrecznik dla doradcéw zawodowych, Warszawa 2014 r.

3Dz. U.z2021, poz. 2285

4 Zestaw kompetencji moze sie rézni¢ od podanych, w zaleznosci od wymagan pracodawcy w konkretnym zawodzie i na konkretnym

stanowisku. Zréznicowane moze by¢ réwniez natezenie kazdej z kompetencji.
5M. P.z 2024, poz. 85
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