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Kierownik biura organizuje, koordynuje i zarzgdza pracg biura.

Kierownik biura jest zawodem o charakterze administracyjno-biu-rowym.
Stanowisko to wystepuje w przedsiebiorstwach, instytucjach, urzedach,
stowarzyszeniach, organizacjach réznych typéw i wielkosci. Celem pracy
kierownika biura jest zorganizowanie i zapewnienie sprawnego
funkcjonowania biura. Do jego zadah nalezy sporzadzanie procedur

w zakresie czynnosci biurowych oraz wewnetrznych regulaminéw,
zarzadzen i instrukcji. Kierownik biura nadzoruje przeptyw korespondencji
i archiwizacje dokumentéw. Odpowiada za prawidtowy obieg dokumentéw
oraz za sprawny przeptyw informacji. Planuje i nadzoruje zaopatrzenie w
materiaty biurowe, wyposazenie i urzgdzenia biurowe. Planuje i kontroluje
koszty w zakresie dziatalnosci administracyjno-biurowej. Zarzadza praca
podlegtych mu pracownikéw. Kierownik biura moze wspétpracowac z
instytucjami zewnetrznymi i kontrahentami w zakresie prowadzonej przez
pracodawce dziatalnosci.

zapewnianie przeptywu informacji i dokumentéw wewngtrz
przedsiebiorstwa oraz zarzadzanie korespondencjg;
aktualizowanie i kompletowanie dokumentéw potwierdzajacych
wiarygodnos¢ przedsiebiorstwa;

nadzorowanie segregowania i archiwizowania dokumentdéw;
zapewnianie funkcjonowania urzgdzen i sprzetu biurowego;
organizowanie spotkan, konferencji oraz wyjazddéw integracyjnych
pracownikéw;

sporzgdzanie instrukcji, procedur i regulaminéw w zakresie
czynnosci biurowych;

organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw;
motywowanie, ocenianie i premiowanie podlegtych pracownikéw;
organizowanie i nadzorowanie zaopatrzenia biura w materiaty
biurowe, materiaty promocyjne, wyposazenie i artykuty spozywcze;
wspotpracowanie i zawieranie uméw z kontrahentami i
podwykonawcami w zakresie prowadzonej przez pracodawce
dziatalnosci;

planowanie i kontrolowanie kosztéw funkcjonowania biura;
organizowanie stanowisk pracy zgodnie z zasadami BHP i ochrony
ppoz. oraz wymaganiami ergonomii ochrony srodowiska.

Kierownik biura powinien posiadac¢ wyksztatcenie srednie ogdlne lub
srednie zawodowe ekonomiczne czy administracyjne, uzyskane w
systemie formalnym (szkolnym) - po zdaniu egzaminu kwalifikacyjnego.
Zazwyczaj pracodawcy wymagajg wyksztatcenia wyzszego pierwszego
lub drugiego stopnia o kierunkach organizacja i zarzadzanie,
administracja, ekonomia, prawo oraz doswiadczenia w prowadzeniu
biura. Moze réwniez by¢ wymagane wyksztatcenie wyzsze o kierunku
zgodnym z branzg, w jakiej dziata biuro, umiejetnos¢ obstugi
specjalistycznych programéw komputerowych oraz postugiwanie sie
jezykiem obcym na poziomie zaawansowanym. Dodatkowym atutem



Dodatkowe
zadania
zawodowe:

moze by¢ posiadanie prawa jazdy kategorii B. Kierownik biura powinien
doksztatcac sie w systemie pozaformalnym poprzez uczestniczenie w
szkoleniach organizowanych w przedsiebiorstwie, jak i przez
stowarzyszenia czy inne organizacje branzowe. Wskazane jest takze, aby
uczestniczyt w szkoleniach z zakresu zarzgdzania biurem, zarzadzania
zasobami ludzkimi i doskonalenia umiejetnosci interpersonalnych.



