Zatgeznik nr 6A do Decyzji Nr . 7. /2018
Dyrektora C&ntrurp Obstugi Finansowe|

zdnia ... 3. 200 2016 roku

Kolejny numer karty:

KARTA ANALIZY RYZYKA ZAWODOWEGO

(charakterystyka stanowiska pracy, w tym zagrozen na stanowisku)

| Stanowisko pracy: Data:
| Pracownik infolinii N— )

. INFORMACJE O STANOWISKU PRACY

A. Opis stanowiska pracy:
Pracownicy posiadajacy wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje na zajmowanym stanowisku, zatrudnieniq
w obowigzujacym systemie czasu pracy, zgodnie z zawartg umowa o prace. W sytuacjach szczegolnych mozliwa
praca ponad ustalong norme czasu pracy. Praca w biurze odbywa sie w pozycji siedzgcej z mozliwoscia zmiany
na stojagca i poruszania sie¢ w pomieszczeniach, po schodach oraz w ciggach komunikacyjnych. Mozliwe
sporadyczne wyjazdy w delegacje.

Pracownik obstugi infolinii wykonuje czynnosci w zakresie obstugi klientéw wewnetrznych i zewnetrznych przez
telefon oraz za pomoca innych kanatéw dostepnych w Systemie CC. Prowadzi rozmowy, udziela informacji na
temat produktéw i usiug Spéiki, przyjmuje zaméwienia, udziela wyjasnieri oraz dokonuje wsparcia w zakresie
| obstugiwanych kampanii.

B. Lokalizacja stanowiska pracy:
Stanowiska zlokalizowane sg w obiektach i pomieszczeniach uzytkowanych przez jednostki organizacyjne Poczty

Polskiej S.A. |

C. Zakres prac - technologia:

Pracownik pracuje zgodnie z ustaleniami zawartymi w zakresie czynno$ci.

W szczegélnosci:

- zna i przestrzega przepisy, w oparciu o ktére wykonuje prace,

- wsp&tpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi Poczty Polskiej S.A.,

- uzywa urzadzen i przedmiotéw pracy, znajdujgcych sig na stanowisku,

- wykonuje czynnosci przy komputerze,

- przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa ppoz.

D. Granice obiektu:

Czynnoéci s wykonywane w pomieszczeniach zamknigtych, przeznaczonych na staly pobyt pracownika
z zapewnieniem odpowiedniego o$wietlenia, ogrzewania, wentylacji, wyposazonych w meble biurowe — szafy,
biurka, krzesta oraz sprawny sprzet bedacy na wyposazeniu biura. Sporadycznie wystepujg podréze stuzbowe

E. Wykonywanie czynnosci oraz sposéb i czas ich wykonywania:

1) |Przygotowanie stanowiska do rozpoczecia pracy.

Wykonywanie biezacych czynno$ci wynikajgcych z zakresu czynno$ci oraz innych polecer

2) .
przetozonego.

3) | Utrzymanie porzadku i czystosci na zajmowanym stanowisku pracy.

4) | Praca przy komputerze.

Strona
Zatgceznik Nr 1B do Instrukgii



5y | Obsluga poczty elektroniczne;.

6) | Poruszanie sie pomiedzy pomieszczeniami.

' 2, 'Uprzqtniecie stanowiska pracy, wylgczenie urzadzern i sprzetu zasilanego elektrycznie bedacego na
" | wyposazeniu stanowiska.

8) | Zakonczenie pracy.

F. Stosowane materiaty i $rodki pracy:

' 1} | Komputer z monitorem ekranowym, opcjonainie - urzadzenie przenosne: laptop, notebook, tablet itp.

2} | Urzadzenia biurowe i peryferyjne: fax, kserokopiarka, drukarka, urzgdzenia wielofunkcyjne, sprzet tacznosci.

| 3) |Materialy biurowe i eksploatacyjne.

4; | Telefon stacjonarny.

5) | Stuchawki naglowne.

6/ | Pojemniki na odpady papierowe — ,Papierojad” — tam gdzie wystepuje.

G. Osoby pracujace na stanowisku:

—

) | Pracownicy: mezczyZni, kobiety zatrudnieni na umowe o prace.

H. Wymagany poziom wyksztatcenia, do$wiadczenia i zdoIno$ci uzytkownika oraz
wymagane uprawnienia:

1) | Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze.

2} i SzKolenie bhp wstepne i okresowe, szkolenie ppoz.

3} Znajomosc¢ instrukcji: stanowiskowej bhp, obstugi sprzetu znajdujacego sie na wyposazeniu stanowiska.

4, | Kursy specjalistyczne.

5) | Aktualne badania profilaktyczne.

I. Inne wymagania dotyczace oséb zatrudnionych na stanowisku (w szczegélnosci
wobec zatrudnionych kobiet w ciazy, miodocianych, oséb niepetnosprawnych itp.)

1) | Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

| 2, | Osob mtodocianych nie zatrudnia sie.

|J. Inne osoby narazone na ryzyko:

i 13 |Osobysprzatajqce pomieszczenia.

2} | pracownicy przychodzgcy w celu zatatwienia spraw.

K. Niedogodnoéci i niebezpieczne zdarzenia wykryte w czasie dotychczasowej pracy
- wypadki i choroby zawodowe:

' 1) | Nie stwierdzono chorob zawodowych oraz wypadkéw przy pracy.
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