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OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO

Stanowisko: sekretarka

Metoda oceny ryzyka

Karta oceny ryzyka zawodowego opracowana zostata w skali tréjstopniowej wg PN-N-18002. Jest to karta przyktadowa, co
oznacza, ze dla danego dekarza, karta oceny ryzyka zawodowego moze zawierac takze i inne zagrozenia — specyficzne dla tego
konkretnego stanowiska pracy.

Charakterystyka stanowiska pracy

Do zadan sekretarki nalezy:

¢ odbieranie i wykonywanie telefonéw,

e pisanie notatek na komputerze, odbieranie oraz wysytanie e-maili,

¢ zarzadzanie dokumentami zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,

¢ kontrolowanie terminowosci w zatatwianiu spraw,

® umawianie interesantdow na spotkania z szefem,

* przygotowanie poczestunku dla wybranych gosci szefa,

¢ przygotowanie korespondencji wychodzaceji odbieranie wiadomosci przychodzacych,

* przygotowanie materiatéw oraz dokumentéw zwig- zanych z wyjazdami oraz podrézami stuzbowymi. Do sekretariatu
przychodzg czesto pracownicy

firmy oraz klienci z zewnatrz. W szafkach, na pétkach znajduja sie dokumenty. Sekretarka korzysta z zainstalowanych w pokoju
biurowym urzgdzen: komputera, telefonu, faksu, kserokopiarki, drukarki laserowej i niszczarki dokumentow.
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Karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku sekretarki
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Potwierdzenie zapoznania sie przez pracownikow z karta oceny ryzyka zawodowego
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Osoba zatwierdzajaca

Data Imie, nazwisko Podpis
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Bartosz Swiatek
agr Nauk o zdrow Specralista BHF

tel. 511 400 334
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