UNIA EUROPEJSKA *R

KAPITAL LUDZKI FUROPEISKki [

= *

NARDDOWA 5| RAIEGIA SPOINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY * oy *

Projekt wspolfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego

SEKRETARZ ADMINISTRACYJNY

1. Informacje ogo6lne

Zadaniem sekretarza administracyjnego jest dbanie o wlasciwe
funkcjonowanie urzedu, przedsiebiorstwa, instytucji przez wykonywanie czynnosci
administracyjnych.

Do obowigzkow sekretarza administracyjnego nalezy:

rejestrowanie korespondencji przychodzgcej i wychodzacej

przekierowywanie korespondencji do wtasciwych oséb, dziatow

dbanie o terminowe odpowiedzi na korespondencije

prowadzenie kalendarza spotkan, konferencji, szkolen przetozonego

dbanie o przekazanie powiadomien o spotkaniach (ich terminach, miejscach

itp.), naradach, konferencjach, szkoleniach itp. wkasciwym osobom

przygotowywanie, kompletowanie wszystkich niezbednych dokumentow na
dane spotkanie

sporzadzanie sprawozdan ze spotkan

sporzadzanie pism, umoéw

przedktadanie przetozonym dokumentéw do podpisu

obstuga urzadzen biurowych.

Pracownik obstugi sekretariatu moze by¢ zatrudniony w réznych placowkach,
w tym w placowkach stuzby zdrowia. Sekretarz administracyjny jest odpowiedzialny
m.in. takze za: zakladanie i archiwizacje kart pacjentéw, umawianie pacjentéw na
wizyty do specjalistébw, prowadzenie statystyki, wysytanie zwolnien lekarskich do

odpowiednich instytucji.
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Inne nazwy zawodu to: pracownik sekretariatu, sekretarz, sekretarka,
pracownik biurowy.

Praca sekretarza administracyjnego ma charakter rutynowy.

Sekretarz administracyjny pracuje w pomieszczeniach biurowych, salach
konferencyjnych. Zazwyczaj jego praca ma charakter stacjonarny. W wiekszych
firmach czy instytucjach moze byc¢ zatrudnionych jednoczes$nie dwdch lub wiecej
sekretarzy.

Sekretarz administracyjny zazwyczaj ma state dni i godziny pracy, stosownie
do specyfiki pracy danego biura, instytucji. Czasami moze by¢ konieczna praca
wieczorem lub w dni wolne od pracy, a takze wyjazd stuzbowy do innej instytucji,

réwniez poza miejscem zamieszkania.

2. Wymagania

Sekretarz administracyjny powinien sie charakteryzowa¢ umiejetno$ciami
interpersonalnymi, fatwoscig nawigzywania i podtrzymywania kontaktéw. Powinien w
sprawny sposob porozumiewac sie w mowie i piSmie, gdyz sa to jego podstawowe
formy dziatania. Wymagana jest odpowiedzialno$¢, dociekliwosé, skrupulatnosc,
punktualnosé, cierpliwos¢, umiejetnos¢ wystuchiwania interesantow. Kolejne
niezwykle istotne cechy w tym zawodzie to samodzielnos¢ w dziataniu, niezaleznosc,
rzetelnosc¢, uczciwosé, duza kultura osobista oraz inicjatywnos$c. Sekretarz musi by¢
osobg spostrzegawcza i dokladng oraz miec zdolnosci organizacyjne.

Ze wzgledu na specyfike pracy i czeste kontakty z ludZzmi musi by¢ rowniez
osobg zrownowazong emocjonalnie.

W pracy sekretarza jest wymagana sprawnos$c¢ intelektualna, duza odpornosc
na stres, umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji i pracy w szybkim tempie, a

takze umiejetno$¢ skupienia uwagi z jednoczesng zdolnoscig wykonywania Kilku
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czynnosci w jednym czasie, dostosowywania sie do pracy z ludZmi o réznym
usposobieniu i charakterze, zamitowanie do pracy z dokumentacjg. Niezbedna jest
umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Sekretarz administracyjny nie musi spetniaC szczeg6lnych wymagan
fizycznych i zdrowotnych, jego praca wigze sie bowiem z niewielkim obcigzeniem
fizycznym. Powinien sie jednak odznaczac sprawnoscig narzadu wzroku oraz stuchu

ze wzgledu na koniecznosc¢ intensywnej wspotpracy z innymi ludzmi.

3. Czynniki utrudniajgce zatrudnienie w zawodzie

Czynnikiem utrudniajgcym prace w zawodzie sekretarza administracyjnego sg
niektore schorzenia sfery psychicznej ze wzgledu na wyjgtkowo czeste i intensywne
kontakty z ludZzmi, ktérych w tym zawodzie nie da sie uniknaC ani ograniczyc, a takze
duzg odpowiedzialno$¢ za podejmowane decyzje.

Kolejnym utrudnieniem w pracy sekretarza administracyjnego jest znaczna
niepetnosprawno$¢ narzadu wzroku oraz stuchu z racji znacznego ograniczenia
mozliwosci swobodnego kontaktu z klientami, interesantami i ze wspotpracownikami,
a takze zaburzenia znacznego stopnia sprawnosci konczyn goérnych, a w

szczegolnosci w zakresie zrecznosci palcéw i rak.

4. Mozliwosc¢ zatrudnienia w zawodzie 0sOb z niepetnosprawnosciag

4.1. Osoby z dysfunkcjg narzadu ruchu

Mozliwe jest zatrudnienie w zawodzie sekretarza administracyjnego osob z
nieznaczng dysfunkcjg konczyn gornych oraz dysfunkcjg konczyn dolnych, takze

poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich. Warunkiem jest identyfikacja
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indywidualnych barier i racjonalne dostosowanie technicznych i organizacyjnych

warunkéw srodowiska pracy oraz stanowiska pracy.

4.2. Osoby z dysfunkcjg narzadu wzroku
Mozliwos¢ wykonywania zawodu majg osoby stabowidzace, pod warunkiem
zapewnienia korekcji wad za pomocag odpowiednich szkiet optycznych lub soczewek

kontaktowych oraz przystosowania Srodowiska i stanowiska pracy.

4.3. Osoby z dysfunkcja narzadu stuchu

Zawod moga wykonywacé osoby stabostyszace w przypadku zapewnienia im
odpowiednich pomocy technicznych oraz wilasciwego przygotowania Srodowiska i
stanowiska pracy, np. pod katem umozliwienia percepcji sygnatow alarmowych. W
przypadku osob stabostyszacych, jesli wymagana bedzie komunikacja werbalna,
konieczna jest odpowiednia korekcja 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 dysfunkcjg sfery psychicznej

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

traktowania pracownikow.
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4.5. Osoby z epilepsja

Osoby chorujgce na padaczke moga wykonywa¢ zawdd na wybranych
stanowiskach pracy pod warunkiem, ze napady padaczkowe wystepujg sporadycznie
i sg sygnalizowane przez aure, wystepujg gtownie wieczorem lub w nocy, nie
powodujg zbytniego zmeczenia i stosunkowo szybko nastepuje regeneracja sit po ich
wystgpieniu, a przebieg choroby nie prowadzi do charakteropatii padaczkowej.

Takie osoby mogg by¢ zatrudnione warunkowo, po racjonalnym ograniczeniu
zakresu zadan do sytuacji, w ktorych jest mozliwy staty nadzér i ewentualna szybka
pomoc, a stanowisko pracy nie stwarza potencjalnych zagrozen w przypadku emis;ji

choroby.

5. Potrzeba przystosowania stanowiska pracy do potrzeb i mozliwosci os6b

Z niepetnosprawnosciag

5.1. Osoby z dysfunkcjg narzadu ruchu

Osoby z dysfunkcja konczyn gornych

W razie niewielkiej dysfunkcji konczyn gérnych moze byC potrzebne
ograniczenie lub eliminacja zadan wymagajacych duzej sprawnosci konczyn
gornych, a w szczegolnosci rak i palcow, oraz zastosowanie indywidualnych pomocy
technicznych, ktore usprawniajg prace, w tym np. specjalnej klawiatury
komputerowej. Dla os6b z dysfunkcja jednej konczyny gornej moga by¢ potrzebne
pomoce techniczne (ortezy, protezy) utatwiajgce lub umozliwiajgce prace, w tym

biurowa.

Obecny poziom technologiczny w zakresie dostosowywania sprzetu

komputerowego do potrzeb oso6b ze znacznymi dysfunkcjami konczyn gornych
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umozliwia korzystanie z niego osobom z porazeniami i przykurczami. Zwieksza to w
znaczacy sposob mozliwos¢ pracy tych osob; dostosowanie moze dotyczyC obstugi
myszy oraz klawiatury komputerowe.

Istotne jest czesciowe lub catkowite wyeliminowanie zadan i czynnosci
roboczych wymagajgcych dobrej koordynacji wzrokowo-ruchowe.

Pomocne jest wykorzystywanie specjalnych przyrzadow i uchwytéw
eliminujgcych angazowanie jednej reki (przypadki braku sprawnosci lub amputacja

jednej z konczyn).

Osoby z dysfunkcjg konczyn dolnych

Ze wzgledu na ograniczong mobilnos¢ osob z dysfunkcja konczyn dolnych
praca wymaga takiej organizacji, aby wiekszo$¢ zadan mozna byto wykonywac¢ w
pozycji siedzacej lub w pozycji stojacej z podparciem bioder i plecéw. Dostosowania
moze wymagac biurko, siedzisko, sprzety, z ktorych osoba z niepetnosprawnoscia
korzysta.

Dla 0s6b z niewielkg dysfunkcja konczyn dolnych, poruszajgcych sie o kulach,
moze by¢ potrzebne zainstalowanie uchwytow i poreczy utatwiajgcych wstawanie i
podpieranie sie podczas stania. Ufatwieniem mogg byC porecze wzdiuz drog
komunikacyjnych. Kolejna mozliwa adaptacja to dostosowanie wielko$ci stanowiska
pracy i wysokoSci blatow biurka do indywidualnych potrzeb oraz umieszczenie
wykorzystywanych urzadzen i narzedzi pracy w najblizszym zasiegu rgk pracownika.
Siedzisko nalezy przystosowaC do indywidualnych potrzeb pracownika z
niepetnosprawnoscig, w tym zapewni¢ regulacje wysokosci, uchylne siedzisko,
regulowany podndézek, blokade kot, regulowane lub indywidualnie profilowane
oparcie tylne, regulowane i odchylane podtokietniki.

Ze wzgledu na osoby poruszajgce sie na wodzkach inwalidzkich trzeba

zlikwidowac¢ bariery architektoniczne w miejscu i S$rodowisku pracy. Ciagi
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komunikacyjne powinny by¢ wystarczajgco szerokie i pozbawione progow, a drzwi do
pomieszczen i wind odpowiedniej szerokosci. Konieczna jest likwidacja barier
architektonicznych w drodze do zakladu pracy. W miejscu pracy istnieje potrzeba
powiekszenia przestrzeni manewrowej wokét stanowiska pracy oraz dostosowania
wielkosci stanowiska pracy do indywidualnych potrzeb i zapewnienia dostepnosci
wykorzystywanych urzgdzen, narzedzi pracy i materiatow.

Nalezy zapewni¢ czeSciowe lub catkowite wyeliminowanie zadan i czynnosci
wymagajacych dobrej koordynacji wzrokowo-ruchowe.

Istnieje mozliwosc¢ ograniczenia niektorych obowigzkéw zawodowych, co jest

mozliwe w przypadku pracy w zespole.

5.2. Osoby z dysfunkcjg narzadu wzroku

Zatrudnione osoby z taka dysfunkcjg powinny stosowacé szkta korekcyjne lub
soczewki kontaktowe, a takze mogg wykorzystywac oprzyrzadowanie powiekszajace
(np. lupe powiekszajgca, lunete, monookulary). Nalezy w okreslonych sytuacjach
czesciowo lub catkowicie wyeliminowaé zadania i czynnosci robocze wymagajgce
bardzo dobrej koordynacji wzrokowo-ruchowej. Wymagane jest tez dobre
przygotowanie stanowiska pracy — odpowiednie dosSwietlenie, przygotowanie
kontrastowego (ciemnego) tlta biurka, eliminacja potencjalnych Zrédet ol$nienia
(matowanie powierzchni).

Pomocna jest stata lokalizacja elementow srodowiska i stanowiska pracy.
W przypadku pracy z komputerem mozna wykorzystywac specjalne edytory tekstu
powiekszajgce litery 1 grafike. Dodatkowg opcja wspomagajgca prace o0soby
stabowidzacej jest wprowadzenie dzwieku towarzyszacego wykonywaniu
poszczegolnych czynnosci na komputerze.

Prace usprawnia stata lokalizacja elementow Srodowiska i stanowiska pracy.
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5.3. Osoby z dysfunkcjg narzadu stuchu

Osoby stabostyszace

Aparat stuchowy powinien korygowac stuch (zwtaszcza w czestotliwo$ciach
pasma mowy) w stopniu umozliwiajgcym komunikacje werbalng (stuch wydolny
socjalnie), co jest szczegolnie wazne w przypadku osob pracujgcych w zespole lub
kontaktujgcych sie z klientami.

Zaleca sie ograniczenie hatasu tta oraz pogtosu w pomieszczeniu pracy — w
celu poprawy warunkéw percepcji dzwieku oraz warunkow komunikacji werbalne;.

Zaleca sie rowniez rozszerzenie sygnalizacji ostrzegawczej o sygnalizacje
Swietlng lub wizyjng uzupetniajaca dzwiekowe sygnaly bezpieczenstwa w miejscach
potencjalnego przebywania pracownika (pomieszczenie pracy, toaleta, pokdj socjalny
itp.), o sygnalizacje wibracyjna lub z wykorzystaniem przewodnictwa kostnego,
informujgca o ewentualnym niebezpieczenstwie.

Zaleca sie, aby urzadzenia teleinformatyczne, takie jak telefon, komputer itp.,
byly — w miare mozliwosci — dostosowane do aparatéw stuchowych (np. mogg by¢
wyposazone w systemy petli indukcyjnej lub FM). Urzadzenia komunikacyjne moga
by¢ rowniez wyposazone w sygnalizacje wizyjna, drganiowa lub z wykorzystaniem
przewodnictwa kostnego.

Pomocny w pracy jest wewnetrzny system komunikacji z osobami styszgcymi.

Osoby gtuche i gtluchonieme
(dotyczy tylko os6b postugujacych sie jezykiem polskim w pismie)

Osoba gtucha Ilub gluchoniema powinna pracowa¢ na wybranych
stanowiskach, na ktorych nie ma koniecznosci kontaktowania sie z osobami spoza
zespotu. Zatrudnienie takiej osoby wymaga wtasciwej organizacji pracy, ewentualnie

wspotpracy ttumacza jezyka migowego, oraz wprowadzenia wewnetrznego systemu

/ ey
Sl M) AMOWE  cioppiR




UNIA EUROPEJSKA * ¥

KAPITAL LUDZKI FUROPEISKki [

2 M = *
NARDDOWA 5| RAIEGIA SPOINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY * oy *

Projekt wspolfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego

komunikacji z osobami styszgcymi w zespole pracowniczym. W komunikowaniu sie z
zespotem wspoétpracownikOw pomagaja roéwniez znaki badZz symbole utatwiajgce
szybkie porozumiewanie sie w trakcie pracy. Dodatkowo niezbedne jest zapewnienie
bezpieczenstwa pracy przez zainstalowanie np. sygnalizacji Swietlnej, wizyjnej lub
wibracyjnej, informujacej o ewentualnym niebezpieczenstwie w miejscach
potencjalnego przebywania pracownika (pomieszczenie pracy, toaleta, pokoj 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 dysfunkcjg sfery psychicznej

Pracownik podejmujgcy prace w tym zawodzie powinien by¢ w przyjazny sposob
zapoznawany ze strukturg i kulturg organizacyjna firmy. Powinien takze otrzymac jasne i
niedwuznaczne informacje oraz instrukcje odnosnie do podejmowanych zadan.

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

W sytuacji klopotéw z psychiczng i spoteczng strong swojej pracy pracownik
mogtby korzysta¢ ze wsparcia asystenta zawodowego/trenera pracy. Trener pracy moze
wywodzi¢ sie sposrod wspotpracownikow lub by¢ 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 do sfery emacji i relacji z innymi, a
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wiec nie dotyczylyby kompetencji zawodowych, i powinny obejmowac tylko pewien
niedtugi odcinek/odcinki czasu pracy. Na co dzien pracownik powinien jednak pracowac
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 jej chorobg czy
niepetnosprawnoscia) zakres obowigzkéw na tym stanowisku zostanie zmodyfikowany w
sposob mozliwy do zaakceptowania przez pracodawce. Powinna istnie¢ takze mozliwos¢

okresowego zastgpienia pracownika przez inng osobe.

5.5. Osoby z epilepsja

Osoby chore na padaczke, ktére uzyskaty akceptacje lekarza specjalisty,
powinny pracowa¢ na wybranych stanowiskach pracy, w zespole, a ich praca
powinna by¢ nadzorowana. Powinna to by¢ praca spokojna, niewywotujgca stresow i
napiec, ktére mogtyby prowokowac napady.

Osoba z epilepsja wykonujgca ten zawdd powinna dobrze znac¢ swojg chorobe
i umie¢ szybko rozpoznawac aure poprzedzajaca napad.

Wspotpracownicy powinni by¢ poinformowani o tym, w jaki sposob, w razie

wystgpienia napadu, moga prawidtowo udzieli¢ pomocy.

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