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ZAOPATRZENIOWIEC

1. Informacje og6lne

Zadaniem zaopatrzeniowca jest zakup | zaopatrywanie zakladow
produkcyjnych, przemystowych, ustugowych czy rolnych w potrzebne im produkty,
materiaty, paliwo, opakowania, urzgdzenia, czesci zapasowe do urzadzenh itp.
Ponadto zaopatrzeniowiec zaopatruje przedsiebiorstwa handlowe w potrzebne
towary, instytucje szkoleniowe w pomoce naukowe, instytucje lecznicze w leki, Srodki
opatrunkowe itp. Do obowigzkdéw zaopatrzeniowca nalezy:

znajomosc biezgcych potrzeb danego zaktadu
wyszukiwanie potencjalnych dostawcéw
analiza cen, warunkow dostaw
zbieranie i analiza informacji na temat potencjalnych kontrahentow
negocjowanie warunkow z kontrahentami
wybor kontrahentow
okreslanie i zamawianie odpowiedniej ilosci i rodzaju produktéw
reklamowanie towaréw i ustug
prowadzenie rejestrow dostawcow i towarow
nawigzywanie kontaktow osobistych, mailowych, telefonicznych z potencjalnymi
kontrahentami, instytucjami
opracowywanie planu zakupow
wspotudziat w planowaniu produkcji i wielkosci potrzebnych zapaséw
nadzor nad transportem zamdéwionych materiatow
magazynowanie towarow
gospodarowanie zgromadzonymi zapasami.
Praca zaopatrzeniowca ma niejednolity charakter. Cze$¢ czynnosci, np.

gromadzenie i analize danych na temat potencjalnych kontrahentow, wykonuje
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samodzielnie. Niektore zadania, np. negocjacje, wykonuje w $cistym kontakcie z
innymi osobami.

Zaopatrzeniowiec  pracuje w  pomieszczeniach  biurowych, halach
produkcyjnych, magazynach, a takze na targach wystawienniczych. Duzo czasu
spedza w drodze. Czasami zaopatrzeniowiec musi wyjezdza¢ w kilkudniowe
delegacje.

Zaopatrzeniowiec zazwyczaj ma statle dni i godziny pracy wynikajace z
Kodeksu pracy, jednak od czasu do czasu moze zajS¢ konieczno$¢ zmiany lub
wydtuzenia czasu pracy.

Prace zaopatrzeniowca zalicza sie do prac lekkich.

2. Wymagania

Wymagane w zawodzie zaopatrzeniowca cechy psychiczne to odpornosé na
stres, komunikatywnos¢é, dokladnos¢, odpowiedzialnosé, umiejetno$¢ pracy w
zespole, zdolnosci kierownicze, duza samodzielno$¢, umiejetnoSC negocjacji,
zdolno$¢ koncentracji podzielnosSci uwagi, dobra pamieé, logiczne rozumowanie,
asertywnos$c¢, panowanie nad emocjami, fatwos¢ wypowiadania sie w mowie i piSmie.

W zawodzie zaopatrzeniowca oczekiwana jest sprawnos¢ konczyn gornych, a
w szczegolnosci w zakresie rgk i palcow, oraz sprawnos¢ konczyn dolnych, z uwagi
na prace w ciggtym ruchu.

Wymagana sprawnos¢ sensomotoryczna dotyczy ostro$ci wzroku, ostrosSci

stuchu, zmystu réwnowagi, koordynacji wzrokowo-ruchowe;.

3. Czynniki utrudniajace zatrudnienie w zawodzie

Czynnikiem utrudniajgcym prace w zawodzie zaopatrzeniowca sa zaburzenia

znacznego stopnia sprawnosci konczyn gornych, w szczegollnosci w zakresie
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zrecznosSci palcow i rgk, a takze dysfunkcja znacznego stopnia konczyn dolnych
oraz zaburzenia zmystu rownowagi.

Trudnosci moga miec osoby z niepetnosprawnoscia narzadu wzroku niedajaca
sie skorygowac szktami optycznymi lub soczewkami kontaktowymi.

Na stanowiskach pracy, gdzie towarem sg artykuly spozywcze,
przeciwwskazaniem jest nosicielstwo chordb zakaznych i choroby pasozytnicze.

Z uwagi na prace polegajgca na bezposrednim kontakcie z wieloma
wspotpracownikami, utrudnieniem w pracy w tym zawodzie jest niepetnosprawnosc
narzadu stuchu, ktéra nie moze by¢ skorygowana aparatem stuchowym w przypadku
co najmniej jednego ucha, tak aby mozliwa byla komunikacja werbalna ze
wspotpracownikami, klientami, kontrahentami. Praca ta nie moze by¢ réwniez
wykonywana przez osoby, ktore nie postugujg sie jezykiem polskim w piSmie (osoby

gluchonieme).

4. Mozliwosc¢ zatrudnienia w zawodzie 0sOb z niepetnosprawnosciag

4.1. Osoby z dysfunkcjg narzadu ruchu

W zawodzie tym na stanowiskach zarzgdzajacych moga by¢ zatrudnione
osoby z niewielkimi dysfunkcjami koniczyn gornych. Moga rowniez znalez¢
zatrudnienie osoby z niewielkg dysfunkcjg konczyn dolnych. Zatrudnienie uzyskujg
warunkowo, po identyfikacji indywidualnych barier i racjonalnym dostosowaniu
technicznych i organizacyjnych warunkéw srodowiska pracy oraz stanowiska pracy.

4.2. Osoby z dysfunkcjg narzgdu wzroku
W tym zawodzie mogag by¢ zatrudnione osoby widzgce obuocznie, o
prawidtowym lub nieznacznie ograniczonym zakresie pola widzenia, rozrézniajgce

barwy, dobrze widzgce bardzo male szczegdly oraz z nieznaczng dysfunkcjg
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narzadu wzroku skorygowanag przez odpowiednie szkia optyczne lub soczewki

kontaktowe, zapewniajgce ostros¢ widzenia.

4.3. Osoby z dysfunkcja narzadu stuchu

Zawdéd moga wykonywacC osoby stabostyszgce (z wylaczeniem czynnoSci
wykonywanych w hatasie), pod warunkiem zapewnienia im odpowiednich pomocy
technicznych oraz wlasciwego przygotowania srodowiska i stanowiska pracy, np.
odpowiedniej korekcji styszenia za pomoca aparatu stuchowego.

Mozliwo$¢ zatrudnienia os6b gtuchych i gluchoniemych (dotyczy tylko os6b
potrafigcych postugiwaé sie jezykiem polskim w pismie) jest bardzo ograniczona.
Osoby te moga wykonywac zawod na wybranych stanowiskach pracy warunkowo, po
racjonalnym dostosowaniu zakresu zadan, identyfikacji indywidualnych barier i

przystosowaniu srodowiska oraz stanowiska pracy (technicznym i organizacyjnym).

4.4. Osoby z dysfunkcja sfery psychicznej

Osoby z  chorobami psychicznymi moga pracowa¢ w zawodzie pod
warunkiem, ze praca, poza wyjatkowymi sytuacjami (wyjazdy, sytuacje kryzysowe w
firmie), nie zaburza rytmu dnia i nocy pracownika i zachowana jest zasada réwnego
traktowania pracownikow.

Osoby z autyzmem [/ zespolem Aspergera moga wykonywaé prace
pomocnicze w matych zespotach. Ponadto osoby te powinny by¢ przebadane pod
katem choréb ukladu trawiennego i immunologicznego, ze wzgledu na czeste

wystepowanie dodatkowych dolegliwosci w tym obszarze.

4.5. Osoby z epilepsja
Osoby cierpigce na padaczke moga wykonywaé¢ zawdéd, na wybranych
stanowiskach pracy, po akceptacji lekarza specjalisty oraz pod warunkiem, ze

napady padaczkowe wystepujg sporadycznie, sg sygnalizowane przez aure,
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wystepujg gtébwnie wieczorem lub w nocy, nie powodujg zbytniego zmeczenia i
stosunkowo szybko nastepuje regeneracja sit po ich wystgpieniu oraz ze przebieg
choroby nie prowadzi do charakteropatii padaczkowej.

Osoby z epilepsja moga wykonywa¢ zawdd warunkowo, po racjonalnym
ograniczeniu zakresu zadan do sytuacji, w ktorych mozliwy jest staty dozor i
ewentualna szybka pomoc, a stanowisko pracy nie stwarza potencjalnych zagrozen

w razie emisji choroby.

5. Potrzeba przystosowania stanowiska pracy do potrzeb i mozliwosci os6b

z niepetnosprawnosciag

5.1. Osoby z dysfunkcjg narzadu ruchu

Osoby z dysfunkcjg konczyn gérnych

Osoby =z niewielkg dysfunkcja konczyn gérnych mogg potrzebowadé
ograniczenia lub eliminacji zadan wymagajacych sprawnosci rgk i palcow oraz
zastosowania indywidualnych pomocy technicznych, ktére usprawniajg prace, w tym
np. specjalnej klawiatury komputerowej. Praca moze wymagac¢ czesciowego lub
catkowitego wyeliminowania zadan i czynnosci roboczych wymagajacych dobrej
koordynaciji wzrokowo-ruchowej.

Osobom z dysfunkcjg jednej koniczyny gornej mogg by¢ potrzebne pomoce

techniczne (ortezy, protezy), utatwiajgce lub umozliwiajgce im prace, w tym biurowa.

Osoby z dysfunkcjg konczyn dolnych

Praca os6b z dysfunkcja konhczyn dolnych, z uwagi na ich ograniczong
mobilnos¢, wymaga wiasciwej organizacji. Polecana jest zmiana zadan z
wykonawczych na organizacyjne. Osoby z niewielkg dysfunkcjg konczyn dolnych

moga potrzebowac zainstalowania uchwytow i poreczy ufatwiajgcych wstawanie i
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podpieranie w czasie stania. Kolejna mozliwa adaptacja to dostosowanie wielkosci
stanowiska pracy i wysokosci blatbw do indywidualnych potrzeb oraz zapewnienie
dostepnosci szaf i regaldw z materiatami w zasiegu rgk pracownika. Mozna
wykorzystywaé pomoce techniczne usprawniajgce prace biurowa.

Jezeli pracownik korzysta z siedziska, nalezy je przystosowaé do
indywidualnych potrzeb pracownika z niepetnosprawnosciag (regulowana wysokosc,
uchylne siedzisko, regulowany podnozek, blokada kot, regulowane lub indywidualnie
profilowane oparcie, regulowane i odchylane podiokietniki).

Polecana jest praca zespotowa, z mozliwoscig podziatu obowigzkow.

5.2. Osoby z dysfunkcjg narzadu wzroku

Osoby stabowidzgce powinny stosowaC szkia korekcyjne Ilub soczewki
kontaktowe, mogag tez wykorzystywa¢ powiekszajace przyrzady optyczne (np. lupy
powiekszajgce, lunety, monookulary). W okreslonych sytuacjach nalezy czeSciowo
lub catkowicie wyeliminowa¢ zadania i czynnosci robocze wymagajgce dobrej
koordynaciji wzrokowo-ruchowej.

Wymagane jest tez dobre przygotowanie stanowiska pracy poprzez
zastosowanie whasciwego osSwietlenia, przygotowanie kontrastowego (ciemnego) tta
biurka, eliminacje potencjalnych zZrodet olSnienia (matowe powierzchnie). Pomocna
jest stata lokalizacja elementéw Srodowiska i stanowiska pracy. W przypadku
korzystania z komputera mozna uzywacC specjalnych edytoréw tekstu

powiekszajgcych litery i grafike.
5.3. Osoby z dysfunkcjg narzadu stuchu
Osoby stabostyszace

Osoby stabostyszace powinny korygowac¢ stuch aparatem stuchowym

(zwtaszcza w czestotliwosciach pasma mowy) w stopniu umozliwiajgcym
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komunikacje werbalng (stuch wydolny socjalnie), co jest szczegdlnie wazne w
przypadku oséb pracujgcych w zespole, kontaktujgcych sie z klientami lub
kontrahentami oraz pracujgcymi w terenie.

Tam gdzie to mozliwe zaleca sie ograniczenie hatasu tta oraz pogtosu w
pomieszczeniu pracy w celu poprawy warunkow percepcji dzwieku oraz poprawy
warunkow komunikacji werbalne;.

Wskazane jest rozszerzenie sygnalizacji ostrzegawczej o sygnalizacje
Swietlng lub wizyjna, uzupetniajgca dZzwiekowe sygnaty bezpieczenstwa w miejscach
potencjalnego przebywania pracownika (pomieszczenie pracy, toaleta, pokdj socjalny
itp.), sygnalizacje wibracyjng lub opartg na przewodnictwie kostnym, informujgcg o
ewentualnym niebezpieczenstwie.

Zaleca sie, aby w miare mozliwosci urzadzenia teleinformatyczne, takie jak
telefon, komputer itp., byly dostosowane do aparatow stuchowych (np. moga byc¢
wyposazone w systemy petli indukcyjnej lub FM). Urzadzenia komunikacyjne moga
by¢ réwniez wyposazone w sygnalizacje wizyjng, drganiowa lub oparta na
przewodnictwie kostnym.

Zgodnie z zasadami profilaktyki medycznej, osoby z odbiorczym trwatym
podwyzszeniem progu styszenia (réwniez, gdy dotyczy tylko jednego ucha) nie moga
wykonywaé czynnosci w hatasie.

Pomocny w pracy jest wewnetrzny system komunikacji z osobami styszacymi.

Osoby gtuche i gluchonieme

(dotyczy tylko oso6b potrafigcych postugiwac sie jezykiem polskim w pismie)
Mozliwo$¢ zatrudnienia 0osOb z tego rodzaju niepetnosprawnoscia jest bardzo

ograniczona. Osoba glucha lub gluchoniema powinna pracowa¢ na wybranych

stanowiskach, w zespotach, gdzie nie ma koniecznosci werbalnego kontaktowania

sie z osobami spoza zespotu. Zatrudnienie takiej osoby wymaga wiasciwej

organizacji pracy, ewentualnie wspoipracy tlumacza jezyka migowego oraz
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wprowadzenia wewnetrznego systemu komunikacji z osobami styszgcymi w zespole
pracowniczym. W komunikowaniu sie z zespotem wspétpracownikbw pomagajg
rowniez znaki bgdz symbole utatwiajgce szybkie porozumiewanie w trakcie pracy.
Dodatkowo niezbedne jest zapewnienie bezpieczenstwa pracy poprzez
zainstalowanie np. sygnalizacji Swietlnej, wizyjnej lub wibracyjnej, informujgcej o
ewentualnym niebezpieczenstwie w miejscach potencjalnego przebywania
pracownika (pomieszczenie pracy, toaleta, pokdj socjalny itp.) lub o stanie
wykorzystywanych urzadzen.

Zaleca sie, aby osobie z tego rodzaju dysfunkcjg byt przydzielony opiekun na

wypadek ewakuaciji.

5.4. Osoby z dysfunkcja sfery psychicznej

Osoby podejmujace prace powinny by¢ w przyjazny sposéb zapoznawane ze
strukturg i kulturg organizacyjng firmy. Powinny takze otrzymaé jasne i
niedwuznaczne informacje oraz instrukcje odnosnie do podejmowanych zadan.

W firmie zatrudniajgcej pracownika z tga niepelnosprawnoscia nalezy
wprowadzi¢ przyjazny tryb informowania o jego problemach zdrowotnych czy
spotecznych, najlepiej, gdy wie o nich ,osoba zaufania”. Mozna wypracowac takze
obyczaj, ze czlonkowie zespotu pracowniczego interesujg sie sytuacjg spoteczng i
zdrowotng pracownika, i biorg jg pod uwage we wspotpracy. Moga sie przy tym uczyc
podmiotowego traktowania pracownika z niepetnosprawnoscig — pozyskiwa¢ wiedze
0 jego sytuacji, przede wszystkim od niego samego, lub — za jego wiedzg i aprobatg
— z innych zrédet.

W sytuacji klopotdw z psychiczng i spoteczng strong swojej pracy pracownik
mogtby korzysta¢ ze wsparcia asystenta zawodowego/trenera pracy. Trener pracy
moze wywodzi¢ sie sposrod wspotpracownikow lub byé specjalnie w tej roli
zatrudniony w firmie. Moze tez wspieraC pracownika z ramienia upowaznionej do

tego organizacji. Mozliwosci wsparcia trenera pracy bylyby jednak ograniczone tylko
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do sfery emocji i relacji z innymi, nie dotyczagc kompetencji zawodowych, i powinny
obejmowac tylko pewien niedtugi okres/okresy czasu pracy. Na co dzien pracownik
powinien jednak pracowa¢ samodzielnie — zgodnie z samodzielnym charakterem
stanowiska pracy.

Ponadto, zatrudniona osoba powinna mie¢ mozliwos$¢ elastycznego czasu
pracy i zakresu obowigzkow, co oznacza, ze w wyjatkowej sytuacji (zwigzanej z
chorobg czy niepetnosprawnosciag osoby) zakres obowigzkow na tym stanowisku
zostanie zmodyfikowany w sposob mozliwy do zaakceptowania przez pracodawce.
Powinna istnie¢ takze mozliwo$¢ okresowego zastgpienia pracownika przez inng
osobe.

Osoby z autyzmem / zespotem Aspergera powinny podejmowacC prace
niewymagajaca dtugotrwatego wysitku fizycznego, gdyz nie sg w stanie osiagnac
oczekiwanej wydolnosci w dluzszym czasie. Mogg koncentrowaé sie na
powtarzalnych czynnosciach, ale niewymagajgcych dlugotrwatego  wysitku
fizycznego. Ewentualnie trzeba rozwazyC niepelny wymiar czasu pracy. Powinny
pracowaC¢ w matym zespole ludzi, w miejscu cichym, bez narazenia na liczne bodzce
sensoryczne, ucigzliwy ruch i hatas. Powinny mie¢ doktadnie okreslone obowigzki i
zaleznosSci  stluzbowe. Wymagana jest dobra organizacja pracy, wysoka
przewidywalnos¢ zdarzen, precyzyjne i klarowne przekazywanie polecen. Praca nie
powinna prowadzi¢ do przecigzenia i stresu. W niektérych przypadkach lub tuz po
podjeciu pracy moze by¢ potrzebny trener pracy lub mentor, by osoba z zespotem
Aspergera mogta dopytac o rézne rzeczy.

5.5. Osoby z epilepsja

Osoby chore na padaczke, ktére uzyskaly akceptacje lekarza specjalisty,
powinny pracowac w zespole, a praca powinna by¢ nadzorowana. Praca powinna
by¢ spokojna, niewywotujgca stresow i napiec, ktdre mogtyby prowokowac¢ napady.

Srodowisko pracy nie moze stwarza¢ potencjalnych zagrozeri w razie emisji choroby,
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nie moze by¢ réwniez Zrédtem niebezpieczenstwa ani naraza¢ osoby chorej na
dodatkowe urazy.

Osoba z epilepsja powinna dobrze zna¢ swojg chorobe i umie¢ szybko
rozpoznawac aure poprzedzajgcqg atak.

Wspbtpracownicy powinni by¢é dobrze poinformowani, w jaki sposob, w razie

wystgpienia napadu, moga prawidtowo udzieli¢ pomocy.

Uwaga. Kazdy przypadek zatrudnienia osoby z niepetnosprawnoscig oraz
przystosowania stanowiska pracy do potrzeb i mozliwosci tej osoby nalezy
rozpatrywac indywidualnie.
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