Informacja lokalna o zawodzie – sekretarka							kod zawodu 412001

1. INFORMACJA O SZANSACH ZATRUDNIENIA

	Miejscem pracy sekretarki są biura, które określa się mianem sekretariatów. Sekretarka to osoba, która pracuje w różnych urzędach i firmach. Załatwia sprawy związane z działalnością danej osoby (osoby przełożonej) lub instytucji.
Do najważniejszych zadań sekretarki należy obsługa całej urzędowej i firmowej korespondencji, prowadzenie ewidencji wysłanych faktur, odbieranie przesyłek.
Praca sekretarki to nieustający kontakt z ludźmi i ich emocjami. Dlatego w tym zawodzie ważne są umiejętności interpersonalne, a szczególnie dobry kontakt oraz asertywność. Sekretarka powinna pełnić rolę filtru między interesantami a przełożonymi.
W II półroczu 2016 roku do Powiatowych Urzędów Pracy w województwie lubelskim zostało zgłoszonych 241 ofert pracy w grupie zawodowej „Sekretarki, operatorzy urządzeń biurowych i pokrewni”.  Na koniec II półrocza 2016 r. zarejestrowanych było 129 osób bezrobotnych w tej grupie zawodowej
(http://wuplublin.praca.gov.pl/struktura-ofert-pracy-wg-grup-zawodowych).
Jednak nie wszystkie oferty pracy w tym zawodzie są zgłaszane do Powiatowych Urzędów Pracy, stąd też należy osobiście kontaktować się z urzędami i firmami oraz przeglądać ogłoszenia z ofertami pracy, w celu poszukiwania zatrudnienia (http://wuplublin.praca.gov.pl/oferty-pracy).

2. INFORMACJE O PŁACACH

[bookmark: _GoBack]Według danych ze strony internetowej www.moja-pensja.pl rynkowe zarobki na stanowisku sekretarka zawierają się w przedziale od 2000 zł do 2500 zł brutto (http://www.moja-pensja.pl/zarobki/11,ile-zarabia-Sekretarka).


3. INFORMACJA O PODNOSZENIU KWALIFIKACJI

Sekretarka musi posiadać minimum wykształcenie średnie: ogólnokształcące lub zawodowe zakończone uzyskaniem świadectwa maturalnego. Ma prawo podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych. Kodeks pracy, a konkretnie art. 17 oraz art. 94 pkt. 6 nakazuje ułatwienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikowi.
Po uzyskaniu zgody i skierowanie na kurs czy studia pracownik może ubiegać się o dofinansowanie, bądź też udzielenie urlopu na czas nauki (http://portaldlasekretarek.pl/artykuly/podnoszenie-kwalifikacji-zawodowych).
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