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OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO

Stanowisko: specjalista ds. osobowych

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

Stanowisko specjalisty ds. osobowych jest to stanowisko jednozawodowe o statych warunkach pracy, bezposrednio podlegte
Kierownikowi Dziatu Osobowego. Praca wykonywana na tym stanowisku jest pracg jednozmianowg,

8-godzinng i odbywa sie w 5-dniowym tygodniu pracy. Jest to praca o charakterze administracyjno-biurowym, bardzo
zrutynizowana, gdzie wiekszo$¢é czynnosci jest wykonywana schematycznie. Z ergonomicznego punktu widzenia wszystkie
prace biurowe mozna scharakteryzowac jako prace umystowe, wykonywane w pozycji siedzacej i ta praca taka witasnie jest.
Do gtéwnych zadan specjalisty ds. osobowych nalezy prowadzenie ewidencji pracownikéw w systemie komputerowym i
stosownych rejestrach. Pod pojeciem ewidencji w tym przypadku rozumie sie prowadzenie akt osobowych, dokumentacji i
wszystkich spraw biezgcych zwigzanych ze stosunkiem pracy. Specjalista ds. osobowych wspétpracuje ze wszystkimi
jednostkami organizacyjnymi w zaktadu w zakresie spraw osobowych, udziela wszelkich informacji z zakresu prawa pracy oraz
spraw emerytalno-rentowych.

Specjalista zajmuje sie rekrutacjg na wolne etaty, naborem bezrobotnych na staze absolwenckie, wspotpracuje z Powiatowym
Biurem Pracy oraz Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych. Duzg ilo$¢ czasu poswieca na telefoniczng i bezposrednig obstuge
interesantéw. Obstuguje szereg urzagdzen biurowych takich jak: drukarki, faks, kserokopiarke, telefony, skaner, niszczarke.
Czesto stuzbowo przebywa poza miejscem swojej pracy oraz uczestniczy w réznego typu szkoleniach i spotkaniach.

Obowigzki specjalisty ds. osobowych:

. Obstuga programoéw komputerowych.

. Obstuga urzadzen biurowych.

. Bezposrednia i telefoniczna obstuga interesantow.4.  Zaktadanie akt osobowych.
. Redagowanie, segregowanie i czytanie korespondenciji.

. Obstuga dokumentéw zgodnie z obiegiem.

. Przeprowadzanie rekrutacji /ogtoszenia w prasie/.

. Wktadanie dokumentéw do akt osobowych /korzystanie z drabiny/.
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Zagrozenie

Zrédto

Karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku specjalisty ds. osobowych
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Srodki profilaktyczne
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Drogi komunikacyjne
. . 8 . yj. . Drogi komunikacyjne bez progéw miedzy
Potkniecie i upadek na miedzy pomieszczeniami, , o ,
. . . L , pomieszczeniami, brak przeszkdd na
tym samym poziomie Drogi komunikacyjne i | przeszkody na drogach, Zle , )
. , ) ey , ., drogach komunik. Prawidtowo
ztamania kosci, ewakuacyjne, Sliskie i oswietlone drogi, Zle S S M , . ) ) )
S . . . . . . oswietlone drogi komunik., tad i
zwichnieci stawdw, nierowne podtogi, progi | zorganizowane stanowisko ) ,
) ] porzadek na stanowiskach zachowanie
pottuczenia) pracy, batagan, nieuwaga ) )
. uwagi przez pracownika
pracownika
Eksploatowanie Dobry stan techniczny ciggdéw
Potkniecie sie i upadek uszkodzonych schodow lub Y ) ) y clag
.. . . . . komunikacyjnych (porecze,
na nizszym poziomie ) . nie zabezpieczenie przed ) ] . i
) Przemieszczanie sie po L i zabezpieczenia antyposlizgowe itp.)
(kalectwo, ztamanie poslizgiem, nie D M M ) i o
L, klatkach schodowych Lo ) Prawidtowe obuwie pracownikéw,
kosci koriczyn, odpowiednie obuwie, . ny i
) , . . wzmozona uwaga pracownikéw w trakcie
pottuczenie} pospiech i nieuwaga S
] poruszania sie po schodach
pracownika
Stosowanie
Upadek z wysokosci Sprzet i dokumenty nieodpowiedniej drabiny, Usytuowanie akt na nizszym poziomie,
(drabina, krzesto), znajdujace sie na potkach brak asekuracji przez D S S wzmozona uwaga, odpowiednie obuwie,
(urazy gtowy, rak, nég) w wysokich szafach innego pracownika, asekuracja innego pracownika
nieodpowiednie obuwie
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Biezgca kontrola stanu izolacji

2
przewoddw, stosowanie wtasciwej

ochrony p.poz. M.in. Wytgcznikéw

Niestosowanie lub
réznicowo- prgdowych, okresowa

Instalacje i urzadzenia ) .
. niesprawnos$¢ ochron
Porazenie prgdem elektryczne np.: sprzet, i ..
. przeciwporazeniowych, D M M
elektrycznym czajnik X ) o . . .
clektrvezny. lodéwka nieprawidtowe wytgczniki, kontrola instalacji elektrycznej,
yezny, potaczenia przestrzeganie przepiséw dotyczacych
obstugi urzadzen elektrycznych
Stosowanie przerw w pracy (min. 5 minut
o kazdej godzinie pracy) i ¢wiczen, ab
Przecigzenie uktadu Niezgodne z przepisami Fr)lie do ujécgié do zmpcze\;\)ia wzroku oraz
ruchu miesniowo- Stanowisko wyposazone | wyposazenie stanowiska owsEc)ania urazc')we okresowa zmiana
kostnego (stany w monitor ekranowy, komputerowego, P L, ’
L . L . . . . S M M zaje¢, komputerowe stan. Pracy
zwyrodnieniowe niewtasciwa pozycja ciata nieprawidtowa pozycja Japroiektowane we zasad ergonomii
kregostupa, barkow przy pracy ciata pracownika przy (gosiosowane m ;gn Do w rrg1iaréw
nadgarstkéw) wykonywaniu pracy . T Y .
pracownika i rodzaju wykonywanej
pracy)
Choroby narzadu Monitor ekranowy,
urzadzenia stanowigce Praca prav monitorze Prawidtowe oswietlenie stanowiska
przy pracy, Prawidtowy kontrast
odczytywanego obrazu

wzroku, (bdl gtowy,

wyposazenie stan. Pracy, komputerowym i innych
S M . oo
z monitora komputerowego, rzutnika itp.

zmeczenie oczu,
sennos¢, tzawienie niewtasciwe ustawienie ) .
ocCzu, pogorszenie parametréw monitora, urzqdzenl.ach stanowm?cych >
wzroku lub odblaski wyposazenie stanowiska Stosowanie okularéw z odpowiednim
pogtebianie sie juz [na ekranie, zte oswietlenie pracy zabezpieczeniem wzroku
wystepujacej wady) monitora
Praca przy monitorze
Urzadzenia stanowigce komputerowym, Stosowanie monitoréw nowej generacji
obstuga urzadzen S M M zgodnych z Normg TCO 99 i
posiadajgcych znak bezpieczenistwa ,,B”

Podraznienie btony .. i
wyposazenie stanowiska
stanowigcych wyposazenie

S’|UZOWG‘, alergie
] ( g ) racy
stanowiska pracy




1 2 3 4 8 12
. . . Zte i nieumiejetne
Skaleczenie ostrym Nozyczki, zszywacze, . . . .,
) .| postugiwanie sie sprzetem Zachowanie ostroznosci oraz
8 sprzetem stosowanym | zszywki, ostre krawedzie . . .
) stosowanym przestrzeganie zasad bezpiecznej pracy
w pracy (urazy rak) papieru
W pracy
Obrazenia zewnetrzne .
) € Sliskie podtogi, i ., , . .,
ciata .. ) Niezachowanie srodkéw Zachowanie ostroznosci oraz
9 ) wyposazenie stanowiska s . . .
(kontuzje, urazy, rac ostroznosci i zasad bhp przestrzeganie zasad bezpiecznej pracy
pottuczenia, zranienia) pracy,
Urazy, przecigzenie Zte wyposazenie Wykonywanie prac . . . .
Y p. , .61 vP . Y . Y . P Zainstalowanie skutecznej instalacji
10 miesni, stanowiska niezgodnie i ] , .
. . . . wywiewnej oraz klimatyzacji
stawow pracy - nie ergonomiczne z zasadami bhp.
Choroby uktadu Przegrzewanie ) i
. . .. . L Prowadzenie prac zgodnie
11 oddechowego i stres Brak dobrej wentylacji pomieszczenia, nie ,
. . . . z zasadami BHP
cieplny otwieranie okien,
Skoncentrowanie w jednym Zainstalowanie dZzwiekoszczelnego sufitu
Uszkodzenie stuchu Zte warunki akustyczne . s Jeany L. S B
12 ) ) miejscu duzej ilosci sprzetu i Sciany oraz obudowy dla
(hatas) pomieszczenia ) i
biurowego sprzetu powodujgcego hatas
Podjecie przeciwdziatan problemowi
stresu zawodowego poprzez: wtasciwg
Zakres i tryb organizacje pracy, zaznajomienie
egzekwowania Nie radzenie sobie z kazdego pracownika z powierzonym mu
13 Obcigzenie psychiczne g EoP P Y

wykonywanych
obowigzkéw

nadmiarem obowigzkdéw

zakresem obowigzkéw dostosowanym do
mozliwosci prac., zapewnienie
odpowiedniego fizycznego $rodowiska
pracy
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Choroby uktadu
nerwowego

Zakres i tryb
egzekwowania wykon.
Obowigzkow

Stres sytuacyjny, nerwice,
depresje, bezsennosg,
choroby serca

Precyzyjne ustalenie obowigzkéw i
zakresu wykonywanych zadan
Zapewnienie mozliwosci korzystania z
pomocy psychologa.
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Narazenie na dziatanie
pdl elektromagnet.
(choroby skoéry)

Monitor ekranowy

Praca przy monitorze
komputerowym,

Stosowanie monitoréw nowej generacji
zgodnych z Normg TCO 99 i
posiadajgcych znak bezpieczenstwa ,,B”
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Potracenie przez
pojazdy bedgce w
ruchu ($Smieré, ciezkie
uszkodzenie ciata) itp.

Inne pojazdy poruszajgce
sie po ulicach, parkingach
itp.

Nieprzestrzeganie
przepisow
0 poruszaniu sie pieszych
na drogach, niezachowanie
Srodkéw ostroznosci,
spowodowanie wypadku
przez innego uzytkownika
drogi

Przestrzeganie przepiséw o ruchu
drogowym przez wszystkich
uzytkownikdw drogi, stosowanie przerw
na odpoczynek

17

Wpadki losowe —
potkniecia, poslizniecia
itp.(kontuzje konczyn)

Drogi dojscia do miejsca
celu podrézy stuzbowej,
obiekty celu i miejsca
zakwaterowania itp.

Sliskie, nieréwne
nawierzchnie drog, ciggéw
komunikacyjnych
i innych pomieszczen
wewnatrz obiektow itp.
Niezachowanie srodkow
ostroznosci

Przestrzeganie przepiséw o ruchu
drogowym
i poruszaniu sie pieszych na drogach
Zachowanie srodkéw ostroznosci

18

Wypadki
komunikacyjne
(Smier¢, ciezkie

uszkodzenia ciata)

Jazda w ruchu ulicznym,
Na drogach, parkingach

itp.

Naruszenie przepiséw o
ruchu drogowym przez
kierujgcego pojazdem,
kleski zywiotowe,
spowodowanie wypadku
przez innego
uzytkownika drogi zbyt
dtuga jazda —
niestosowanie przerw na
odpoczynek

Zachowanie Srodkéw ostroznosci
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Potwierdzenie zapoznania sie przez pracownikow z kartg oceny ryzyka zawodowego

Lp. Data Imie, nazwisko Podpis

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Osoba zatwierdzajaca

Data Imie, nazwisko Podpis

Bartosz Swigtek
tel. 511 400 334
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