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Synteza:

Zadania
zawodowe:

Dodatkowe
zadania
zawodowe:

Asystent ustug pocztowych
421101

Obstuguje klientéw zlecajgcych ustugi pocztowe lub z nich
korzystajgcych oraz bezposrednio Swiadczy ustugi i rozlicza je
finansowo.

sprzedaz znaczkdédw pocztowych, skarbowych, loséw loterii itp.;
inkasowanie optat za ustugi pocztowe, wykonywanie niektdrych
czynnosci bankowych, ubezpieczeniowych, obstugi poboru podatkéw
lub innych optat publicznych;

wystawianie ksigzeczek oszczednosciowych, dokonywanie w nich
zmian dotyczacych wtasciciela ksigzeczki oraz przyjmowanie
petnomocnictw do dysponowania wktadem oszczednosciowym;
prowadzenie wykazdéw zastrzezenh w obrocie oszczednosSciowym i
czekowym oraz korzystanie z nich;

realizacja czekdw gotédwkowych i rozrachunkowych, takze w obrocie
miedzynarodowym;

zasilanie doreczycieli w gotéwke i rozliczanie po powrocie z rejonu;
sporzgdzanie nadmiaréw kasowych i odprowadzanie ich do banku;
zamawianie w banku zasitkdéw kasowych i zasilanie w gotéwke kas
operacyjnych oraz ich rozliczanie;

przyjmowanie i doreczanie lub wydawanie przesytek listowych,
telegramoéw i paczek w obrocie krajowym i zagranicznym;
przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat oraz rozliczanie
przekazéw pocztowych i telegraficznych;

udzielanie informacji o oferowanych ustugach oraz przyjmowanie i
zatatwianie reklamacji;

rozdzielanie, ekspediowanie i przewozenie przesytek pocztowych;
rozliczanie i kontrola obrotu pocztowego;

dokonywanie przelewéw bankowych;

prowadzenie dokumentacji ekspedycyjnej;

wychwytywanie fatszywych znaczkéw pocztowych, znakéw
pienieznych i dokumentéw oraz odpowiednie z nimi postepowanie;
prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej z gotéwki i wykonanych
ustug pocztowych;

przestrzeganie przepisdw pocztowych, przepiséw dotyczacych
obrotu pienieznego i stosowanych rozliczen oraz przestrzeganie
tajemnicy korespondenciji, tajemnicy stuzbowej i panstwowej.

obstugiwanie stanowiska wideokodowania automatycznych linii
maszyn rozdzielczych;

prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej z przychodu i rozchodu
przesytek w obrocie zagranicznym oraz ewidencji i rozliczania
kosztéw tranzytu i udziatéw kohcowych.



