Zatgcznik Nr 1B do Instrukcji

POCZTA POLSKA S.A.
REGION SIECI WARSZAWA-WOJEWODZTWO
ul. Towarowa 5, 00-865 Warszawa
NIP 525-000-73-13

& (V8 Kolejny numer karty:

POCZTA |
| POLSKA 7

KARTA ANALIZY RYZYKA ZAWODOWEGO

(charakterystyka stanowiska pracy, w tym zagrozen na stanowisku)

' L [ Data:08.09.2014
Stanowisko pracy: AsyStent

l. INFORMACJE O STANOWISKU PRACY

A. Opis stanowiska pracy:

Wykonywanie pracy przez 4-8 godzin dziennie w zaleznosci od wymiaru czasu pracy, praca
jedno, dwu Ilub trzyzmianowa z zastosowaniem systemu réwnowaznego czasu pracy- w
szczegolnych przypadkach wynikajacych z potrzeb pracodawcy mozliwa praca ponad ustalong
norme czasu pracy. Wykonywane czynnosci majg charakter ustugowy — kontakt z klientem oraz
wykonawczy — praca na zapleczu. Praca ma charakter administracyjno-biurowy i wykonywana
jest wewnatrz pomieszczen. Mozliwa jest rowniez praca na zewnatrz pomieszczerh —
dokonywanie wymian fadunkéw pocztowych oraz w terenie — udzial w samochodowych
konwojach pocztowych. Do obowigzkéw asystenta nalezy rowniez udziat w wyjazdach
stuzbowych. Stanowisko pracy wewnatrz budynku urzedu pocztowego wyposazone jest w
biurka, krzesta obrotowe z podiokietnikami i regulacjg polozenia oparcia oraz wysokosci
siedziska, segregownice, szafy, regaly, stemplownice listéw, tasmociagi, sprzet komputerowy,
telefon, fax, niszczarka, kserokopiarka.

Praca przy obsiudze monitora ekranowego odbywa sie w sposéb przemienny z innymi rodzajami
prac nieobcigzajacymi narzadu wzroku. Praca w pozycji siedzacej, niewymuszonej, z
mozliwoscig zamiany na pozycje stojaca, Mozliwosé poruszania sie po terenie urzedu
pocziowego. Pomieszczenia pracy posiadajg odpowiednia wentylacje, oéwietlone oSwietleniem
naturalnym i sztucznym. Praca asystenta jest pracq lekka — wydatek energetyczny do 1000 kcal
dia kobiet | do 1500 kcal dla mgzczyzn na zmiane roboczg. Praca samodzielna, wymagajaca
szczegalnej koncentracji. Wykonywanie recznych prac transportowych — przenoszenie reczne
cigzaréw o masie do 12 kg (praca stata) i 20 kg (praca dorywcza) dla kobiet oraz 30 kg dla
mezZczyzn; przewozenie przesylek przy uzyciu wozkéw. Masa przesylek przewozonych przy
uzyciu wozkow nie przekracza dopuszczalnych wartosci.

B. Lokalizacja stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach uzytkowanych przez RS Warszawa
Wojewodztwo w jednostkach o terenowym zasiggu dziatania — placéwkach pocztowych oraz na
zewnatrz pomieszczen. Podczas udziatu w konwojach pocztowych - wyjazdy stuzbowe na
obszarze dzialania urzedu.

C. Zakres prac - technologia:
Realizacja zadan wynikajacych z zakresu czynnosci na stanowisku:

-bezposrednia obsluga klientéw i realizacja $wiadczonych przez Poczte Polskg S.A. ustug:
finansowych, pocztowych, ubezpieczeniowych, handlowych, detalicznych
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-przyjmowanie przesylek od masowych nadawcéw oraz wprowadzanie do programu Mrum,
Poczta 2000.

-opracowywanie przesylek listowych i przekazéw pocztowych dla stuzby doreczer oraz ich
rozliczanie

-przygotowywanie narzedzi do dosylek

-opréznianie nadawczych skrzynek pocztowych,

-opracowywanie dokumentdw pocztowych

-przemieszczanie sig w obrebie obiektu pocztowego oraz poza nim
-udziat w pracach zwigzanych z wymiana fadunkéw pocztowych

-postugiwanie si¢ narzedziami biurowymi — komputerem, drukarka, niszczarka, kserokopiarka,
faxem.

D. Granice obiektu:
Pomieszczenia biurowe i inne pomieszczenia uzytkowe Poczty Polskiej w obrebie jednostki
organizacyjnej, a takze teren poza jednostkg

E. Wykonywanie czynnosci oraz sposdb i czas ich wykonywania:

Obs{u‘ga klientow w zakresie usiug pocztowych z peing znajomoscig przepisow,

1) regulamindw i obowiazujacych cennikéw

2) |Swiadczenie ustugi biurofax

Prowadzenie sprzedazy znaczkéw pocztowych, drukéw platnych, towarow handlowych

3 i komisowych oraz innych rzeczy przeznaczonych do sprzedazy

2) Przyjmowanie krajowych i zagranicznych listow, listow wartosciowych, paczek, przesylek
pobraniowych przesylek EMS Pocztex,

5 Sporzadzanie dokumentéw zdawczych oraz wspéludziat w zamykaniu odsylek

zawierajgcych przesyiki rejestrowane

Przyjmowanie wptat na rachunki bankowe, przekazy pocztowe, PZW, oplaty skiadek ZUS
6) | oraz naleznosci na rzecz Urzedow Skarbowych, wptat na prenumeratg pocztows, oplaty za
skrytki i kluczyki

7) | Wykonywanie czynnosci stuzbowych zwigzanych z wymiang ladunkéw pocztowych

8) | Uczestnictwo w konwojach pocztowych

Wykonywanie innych czynnosci zgodnie z instrukcjami technologicznymi Poczty Polskie;

% IsA

F. Stosowane materialy i $rodki pracy:

1} | Komputer, drukarka

2) | Datownik, plombownica, kasety metalowe na rekwizyty

8) |Liczarka, maszyna do liczenia

4) lFrankownica, kserokopiarka, fax, niszczarka

G. Osoby pracujgce na stanowisku:

1) | Kobiety

2} |Mezczyzni
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H. Wymagany poziom wyksztalcenia, do$wiadczenia i zdolnosci uzytkownika oraz
wymagane uprawnienia:

1) | Wyksztatcenie srednie

2) | Obstuga komputera

3) |Znajomos¢ standardow obstug klienta

4) |Znajomosé technik sprzedazy

5) | Znajomos¢ przepiséw z zakresu ochf&:ny danych osobowych

6) [Umiejetnosc rozpoznawania fatszywych banknotéw i dokumentow

l. Inne wymagania dotyczace osob zatrudnionych na stanowisku (w szczegdélnosci
wobec zatrudnionych kobiet w cigzy, mtodocianych, oséb niepetnosprawnych itp.)

1)

Zgodnie z ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz.
94 z pozniejszymi zmianami .

Zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

2) zatrudnieniu osob niepetnosprawnych (Dz.U. Nr 123, poz. 776 z pozniejszymi zmianami).
Zgodhie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 10 wrze$nia 1996 r. w sprawie wykazu

3) |prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz.U. Nr 114, poz. 545 z
pdzniejszymi zmianami).

J. Inne osoby narazone na ryzyko:
1) | Inne osoby przebywajgce w tym samym pomieszczeniu i poza budynkiem urzedu
K. Niedogodnosci i niebezpieczne zdarzenia wykryte w czasie dotychczasowej pracy
- wypadki i choroby zawodowe:

Wypadki:
Napady rabunkowe
Poslizgnigcia sie, upadki na tym samym poziomie podczas przemieszczania
si¢ po budynku urzedu i poza budynkiem
Wypadki komunikacyjne podczas obstugi konwoju pocztowego
Uderzenia o sciany, przedmioty

0 Uderzenia rantem arkusza papieru, korespondencja, w oko
Uderzenia drzwiami
Uderzenie datownikiem w dion
Przytrzasnigcie dioni drzwiami podczas ich zamykania
Urazy spowodowane przez kasetki metalowe podczas ich uzytkowania
Urazy wewnetrzne i zewnetrzne spowodowane wykonywaniem prac zwigzanych
z transportowaniem, magazynowaniem, zatadunkiem i roziadunkiem.
Upadki z siedzisk

2) |Zdarzenia potencjalnie wypadkowe

3) | Choroby zawodowe nie odnotowano
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