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AKTUALNOSCI

25 stycznia - Dzien Sekretarki i Asystentki

Zakres obowigzkdéw sekretarki jest bardzo szeroki i na pewno nie kazdy jest

w stanie odnalez¢ sie w takiej roli.
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Praca natym stanowisku wymaga dobrej organizacji oraz komunikatywnosci -
te kompetencje pracownikéw sekretariatu sg podstawg
do sprawnej realizacji obowigzkéw. W  Zaktadzie Karnym w Sieradzu obstuga

sekretariatu zajmujg sie pracownicy cywilni.

Praca sekretarki czesto kojarzy sie z odbieraniem telefondw, czytaniem e-maili. Jest
to jednak tylko niewielka czes¢ zakresu obowigzkéw. Pracownicy sekretariatu
m.in.przyjmujg, otwierajg oraz dzielg poczte dla Dyrektora, rejestrujg wptywajgca
i wysytana korespondencje urzedowa osadzonych, rejestrujg korespondencje
administracyjng wptywajgca do jednostki, rejestrujg wptywajgce faktury. Przekazuja
korespondencje w obiegu wewnerznym, prowadzg i na biezgco aktualizujg terminarze
pism przekrazanych do merytorycznego zatatwienia. Zakres obowigzkéw w sekretariacie
jest bardzo szeroki, w ktérym nie ma miejsca na zwtoke. Kazde pismo, kazdy e-mail,
kazdy telefon moze przynies¢ bardzo istotng informacje dotyczacg funkcjonowania
jednostki, a takze sytuacji osadzonych, przy ktérych niezbedna bedzie natychmiastowa

reakcja.



Miedzynarodowy Dzien Asystentki i Sekretarkijest obchodzony na catym Swiecie 25
kwietnia, leczw Polsce obchodzimy go takze 25 stycznia. Obchodzony jest w celu
uznania i promowania pracy sekretarki isekretarza, asystentki i asystenta oraz
pracownikéw sekretariatu. Z tej okazji wszystkim pracownikom petnigcym obowigzki

w sekretariacie sktadamy najserdeczniejsze zyczenia.

ppor. Sylwia Kulawiecka



