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OPORTUNIDADES Y RETOS

EMPLEQOS 2020 EN LA CAE

4.726,3

PERSONAS TRABAJAN
EN ESTA OCUPACION

OPORTUNIDADES DE REEMPLAZO

5.27 DE CADA 10 PERSONAS

Deberén ser remplazadas TETRE
T ERERR

ENTRE

2020y 2030

COMPETENCIAS CLAVE

Asistir a clientes YA INN 27V [\(OA

ADAPTARSE AL Utilizar
Trabajar en CAMBIO un ordenador

MANERA
INDEPTIENDIEN

oaQUIENES SON?

Este grupo de empleados-as aseguran servicios de
biblioteca o ejecutan trabajos de clasificacién y
archivo de documentos.

En general llevan a cabo una serie de actividades de
oficina y administrativas; y clasificacién y distribucion
del correo, archivo de documentos, preparado de
documentos para su procesamiento, mantenimienfo
de registros de personal efc

Trabajar en

EVOLUCION A FUTURO
. ot 4.726 5.130 54717
EVOLUCION
NEGATIVA
DEL EMPLEO A
FUTURO
OFERTAY DEMANDA 2920 2025 2030
Se prevé
DESAJUSTE POR OFERTA
SUPERAVIT 2030 DEMAND
Entre la oferta y demanda de 10138 A

profesionales

297

RETOS A FUTURO

e AVANCES TECNOLOGICOS

© Mayor regulacién

o GLOBALIZACION

» Demanda de bienes y servicios sostenibles
o DIGITALIZACION

TAREAS

Expedir y recibir libros y ofros materiales de la biblioteca, y reordenar
libros y otros materiales de la biblioteca.

Realizar actividades de oficina, tales como archivos manuales y
electrénicos, procesador de textos y, en ocasiones, escribir.
Desempeiiar las funciones de manipulacién de correspondencia en
oficinas piiblicas de correos o establecimientos privados de distribucién

de correspondencia.

Clasificar y distribuir correspondencia en casas particulares y empresas,
proporcionar registro de confirmacién de entrega, cuando los registros
sean solicitados por el cliente.

Clasificar y mantener registros simples de enfrada y salida de
correspondencia y despachar la correspondencia en varios
establecimientos.

MERCADO LABORAL ACTUAL

27. Consultorias y actividades... I 2%

'

9. Caucho, plasticosy otras no...

2%
31. Administracion pablica y... Il 3%
i

17. Suministro de aguay... F 3%
18. Construccion ' 4%

.. - 1
30. Servicios auxiliares F 4%

1
34, Actividades de servicios sociales F 6%

{
35. Activ. recreativasy culturales J- 9%

|
20. Transportey almacenamiento — 65%

Existen en la CAE 4.726,3 empleos en esta ocupacion, el 43% de los
mismos ocupados por hombres y un 57% de estos puestos de trabajo
ocupados por mujeres.

Se encuentran representados en todas las ramas de actividad pero
cerca del 97% de los puestos de trabajo estarfan en los sectores de
transporte y almacenamiento, actividades recreativas y culturales,
actividades de servicios sociales, servicios auxiliares, construccién,
suministro de agua y saneamiento, administracion piiblica y defensa,
caucho, plésticos y otras no metélicas, consulforfas y actividades
técnicas.
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En cuanto a su distribucién por niveles de cualificacion,

un 9% presenta estudios de Bachiller o menos, un 42%
presenta estudios profesionales y el 49% restante presenta
estudios universitarios.

Las ramas de conocimienfo con mayor peso son, a nivel
universitario, mecénica, electrénica y otra formacién técnica,
lenguas, literatura y humanidades, negocios y administracién,
servicios de sequridad.

FP: Artes

UNI:Servicios de seguridad

FP: Salud

Bachillerato

FP: Negocios y administracion
UNI:Negocios y administracion
UNI:Leguas, literatura y...

FP: Tecnologias de la informacion...

UNI:Mecanica, electrénica y otra...

FP: Mecénica, electronica y otra... 9%

COMPETENCIAS REQUERIDAS

COMPETENCIAS MAS DEMANDADAS EN UE 27

2dzptarse al cambico I S 2%
inglés 36%
utilizar un ordenador NS 30%
trabajar en equipo IS 25%
asistir 2 cientes IS 23%
utilizar Microsoft Office NN 21%
pensar de forma proactive IS 20%
utjlizar sistemas administrativos IS 19%
trabejer de manera independiente I 15%
trabzjar en equipos NN 18%
servicio 2l chente N 15%
contzbilidod N 17%
utilizar hojas de ciiculo NN 13%
crear soludones para problemas N 12%
programas de ofimética I 10%
SAPRS N 10%
mostrar responsabiidad profesionz! I 8%
elaborer estrategias para resolver. I 8%
economiczs N 5%
administradon de ks ofidna I 7%
2daptarse 2 situaciones de cambio Il 7%

ACTITUDES Y VALORES [N

normas de alided Il 6% CONOCIMIENTOS -
comunicacion I 6% COMPETENCIAS —
logistica WEN 6% IDIOMAS; |

faciitar informacion N 5%

COMPETENCIAS MAS DEMANDADAS EN ESPANA

adaptarse al cambio |G 2 8%
asistir a clientes |IEEEE——————— 24%
utilizar un ordenador |EEEEEEEEEEEEEE—————— 23%
utilizar Microsoft Office |IEEGEG—G—_—G——————————— 21%
inglés | 17%
utilizar sistemas administrativos |IS——————— 13%
utilizar hojas de calculo J—————— 12%
crear soluciones para problemas |E—————— 12%
servicio al cliente G 11%
mostrar responsabilidad profesional |1 0%
trabajar en equipo [N 8%
elaborar estrategias para resolver... I 8%
métodos de diagnéstico diferencial I 7%
econdmicas N 6%
desarrollar ideas creativas [ 5%
logistica N 5%
ajustar las prioridades NN 5%
gestionar el material en stock de la... e 5%
segmentacion de la clientela NN 5%
SAP R3 N 5%
priorizar tareas [N 4%
facilitar informacion _ 4% CONOCIMIENTOS [
base de datos I 4% COMPETENCIAS —
analizar el riesgo financiero I 4% ADIOMAS —
productos financieros I 4%

ACTITUDES Y VALORES [

PROYECCIONES DE EMPLEO

PROYECCIONES FUTURELAN

Las proyecciones de FUTURELAN estiman una evoluci6n positiva a
2030 por expansién de la demanda, con un crecimiento respecto al
volumen actual de empleo del 32%. A su vez, las necesidades de
remplazo van a ser muy importantes, con cerca del 52,7% de las
personas que trabajan actualmente en estas profesiones que se
jubilarén en los préximos afios.

Derivado tanto del crecimiento como de las necesidades de relevo, se
estima, que en algo més de una década, se generarén 2.955
oportunidades netas de empleo.

Por ofro lado, se estima que la oferta de profesionales en el afio
2030 supere la demanda de profesionales con un superavit total en
los préximos afios de 4.666 personas trabajadoras cualificadas.

2910 2.955

Diferencia en la demanda Necesidades de reemplazo Total: Oportunidades netas

de empleo por expansion 2020-2030 de empleo
2020-2030
15.000 +4.666
10.138
10.000
5.472
5.000
0

Demanda Oferta
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FACTORES DE CAMBIO Y COMPETENCIAS A FUTURO

' El reto de la insuficiencia de l

fondos y la alta competencia
conllevan situaciones laborales
més precarias. Las personas
que trabajan en este sector se
ven obligadas a adoptar el
modelo “multi-farea”
desarrollando miiltiples
actividades en un mismo sector

I o en varios sectores. ‘

Las tareas realizadas por
oficinistas, y otro personal de
apoyo administrativo estdn
afectados por los flujos de
informacién, que ahora se estén
reorganizando a lo largo de
nuevas cadenas de valor
globales.

AVANCES

TECNOLOGIC
(o))

FINANCIACION
PUBLICA

GLOBALIZACIO
N

SOSTENIBILIDA

D

Estas ocupaciones requerirén
importantes habilidades
numéricas el conocimiento de
software, conocimiento general
y la comprensién de equipos
informéticos y periféricos
especfficos. Deberan reforzar
habilidades sociales, servicio al
cliente y resolucién de
problemas complejos dentro
de los equipos.

En términos de
competfencias estos modelos
de empleo exigirdn de
habilidades no técnicas,
como por ejemplo de
competencias en autogestion

Las funciones de oficina més
genéricas tenderdn a ser
subcontratadas fuera de
Europa, pero frabajos méas
especializados y menos
rufinarios permaneceran

El conocimiento de la
utilizacién eficiente de los
recursos, en términos de
acceso y utilizacién de bienes
y servicios, y el reciclaje serd
de suma importancia.
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RESPUESTA A ESTOS DESAFIOS

Se espera que oficinistas, registradores/as y personal
de apoyo administrativo se enfrenten a presiones y
desaffos de habilidad en los préximos afios. Serd
indispensable proporcionar formacién cualitativa y
accesible para su seguridad y desarrollo en el empleo
que deber4 tener en cuenta tres tipos de destinatarios:
persona de edad avanzada, que deben familiarizarse
con las habilidades “verdes”, la nueva legislacién y los
cambios fecnolégicos, los nuevos operadores, y
quienes han perdido su trabajo debido a la
obsolescencia de las habilidades o la crisis econémica.
Los programas de recapacifacion y capacitacion
tendran que centrarse tanto en las habilidades técnicas,

como en las habilidades blandas que podrfan ser més Otros programas de apoyo a la mejora de las competencias se
resistenfes a la sustitucion de la automatizacion. Se desarrollan directamente desde las asociaciones profesionales
puede acceder a esta formacién para Empleados/as relacionadas:

de bibliofecas, servicios de correos y afines a través del

BUSCADOR DE ESPECIALIDADES FORMATIVAS *Colegio Oficial de Gestores Administrativos del Pais Vasco

*ALDEE Asociacion Vasca de profesionales de archivos, bibliotecas y
centros de documentacién
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