@ Lanbide FUTURELan

Euskal Enplegu Zerditrua
Servicio Vasco de Emplec

Observatorio de prospectiva del empleo y tendencias ocupacionales en Euskadi

INFORMES ANALITICOS

OTRO PERSONAL ADMINISTRATIVO SIN TAREAS DE ATENCION AL PUBLICO

OPORTUNIDADES Y RETOS

EMPLEOS 2020 EN LA CAE

20.881,8

PERSONAS TRABAJAN
EN ESTA OCUPACION

OPORTUNIDADES DE REEMPLAZO

5,62 DE CADA 10 PERSONAS

Deberan ser remplazadas TEERR
TR ERR

ENTRE

2020y 2030

COMPETENCIAS CLAVE

TRABAJAR EN
EQUIPO

@;,QUM'ENES SON?

Las personas empleadas en este sector se dedican
a la dlasificacién y distribucién del correo, la
presentacién de documentos, preparacién de
informacién para su procesamiento,
mantenimiento de registros de personal, etc.

Servicio al

EVOLUCION A FUTURO

M DEMANDADE 20.882 23182 27.427
EVOLUCION
NEGATIVA
DEL EMPLEO A

FUTLIRO
OFERTAYDEMANDA 2020 2025 2030

Se prevé

DESAJUSTE POR DEMAND
SUPERAVIT A

Entre la oferta y demanda de 2030,
profesionales

OFERTA
2030

26.086

RETOS A FUTURO

o AVANCES TECNOLOGICOS

© Mayor regulacién

o GLOBALIZACION

* Demanda de bienes y servicios sostenibles
o DIGITALIZACION

Recibir y registrar facturas, formularios, fichas y otros documentos para su
grabacién.

Introducir datos numéricos, cédigos y texto desde los documentos originales
a dispositivos de almacenamiento y proceso compatibles con los sistemas
informéticos.

Registrar, preparar, ordenar, clasificar y archivar informacién.

Clasificar, abrir, fotocopiar y enviar correo o documentos por fax.
Registrar la entrega de equipos al personal.

Responder a preguntas telefénicas o electrénicas o remitirlas a la persona
adecuada.

Comprobar cifras, preparar facturas anotar detalles de transacciones
financieras realizadas.

MERCADO LABORAL ACTUAL

32. Educacion

30. Servicios auxiliares

18. Construccion

33. Actividades sanitarias

20. Transportey almacenamiento
10. Metalurgia y productos...ﬁ

19. Comercio; reparacion de...ﬁ

27. Consultorias y actividades...

31. Administracion publica y...

26%

Existen en la CAE 20.881,8 empleos en esta ocupacién, el 29% de los
mismos ocupados por hombres y un 71% de estos puestos de trabajo
ocupados por mujeres.

Se encuentran representados en fodas las ramas de actividad pero
cerca del 73% de los puestos de trabajo estarfan en los sectores de
administracién piiblica y defensa, consulforfas y actividades técnicas,
comercio; reparacion de vehiculos, metalurgia y productos metalicos,
fransporte y almacenamiento, actividades sanitarias, construccién,
servicios auxiliares, y educacién.
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En cuanfo a su distribucion por niveles de cualificacién, un
16% presenta estudios de Bachiller o menos, un 42% presenta
estudios profesionales y el 42% restante presenta estudios
universitarios.

Las ramas de conocimienfo con mayor peso son, a nivel
universitario, negocios y administracién, docencla y
educacién, derecho, tecnologfas de la informacién y las
comunicaciones (TIC), lengua, literatura y humanidades.

Primarios

FP: Habilidades y servicios...
UNI:Leguas, literatura y...

FP: Tecnologias de la informacion...
UNI:Tecnologias de la...
UNI:Derecho

UNI:Docenciay educacion
Bachillerato

UNI:Negocios y administracion

FP: Negocios y administracion 20%

COMPETENCIAS REQUERIDAS

COMPETENCIAS MAS DEMANDADAS EN UE 27

adaptarse al cambio G S 1%
utilizar un ordenador [EEEEEEE———— 35%
inglés 34%
servicio al cliente IEEGNNNNNN 32%
asistir a clientes EEEE————————_ 31%
utilizar Microsoft Office EEEE———————_— 29%
trabajar en equipo [ 25%
utilizar sistemas administrativos j———— 21%
utilizar hojas de calculo IEG—G—G—— 18%
programas de ofimatica I 17%
administracion de la oficina I 15%
comunicacion I 15%
pensar de forma proactiva N 14%
trabajar en equipos N 13%
trabajar de manera independiente N 12%
crear soluciones para problemas N 12%
mostrar responsabilidad profesional I 11%
desarrollar ideas creativas I 10%
utilizar instrumentos de comunicacién... I 9%
adaptarse a situaciones de cambio N 9%
facilitar informacién s 8%

ACTITUDES Y VALORES [N

COMPETENCIAS MAS DEMANDADAS EN ESPANA

servicio al cliente e 5%
asistir a clientes |EEEEE—————————————— 44%
utilizar un ordenador NG 34%
utilizar Microsoft Office |EE————————8 33%
adaptarse al cambio GGG 32%
comunicarse con los jefes y... E—————— 21%
utilizar hojas de calculo j————— 20%
utilizar sistemas administrativos j————— 19%
inglés 18%
mostrar responsabilidad profesional I 16%
utilizar sistemas operativos de... —— 13%
utilizar instrumentos de... —— 12%
trabajar en equipo N 11%
crear soluciones para problemas . 11%
elaborar estrategias para resolver.. S 10%
programas de ofimatica SN 9%
técnicas de contabilidad NSNS 8%
administracion de la oficina N 8%
facilitar informacion [ 7%
pensar de forma analitica s 7%
base de datos W 7%

ACTITUDES Y VALORES [

comunicarse con los clientes s 8% CONOCIMIENTOS m adaptarse a situaciones de cambio [ 7% CONOCIMIENTOS —1
garantizar el cumplimiento de la... . 7% COMPETENCIAS == ajustar las prioridades 6% COMPETENCIAS =
tolerar el estrés M 6% IDIOMAS | priorizar tareas N 6% IDIOMAS -
contabilidad =N 5% gestionar la agenda personal Il 6%
PROYECCIONES FUTURELAN
19.349

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 31%. A su vez, las necesidades de
remplazo van a ser muy importantes, con cerca del 56,2% 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 generardn 19.349
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 déficit fofal en los
préximos afios de -1.341 personas trabajadoras cualificadas.

12.804
6.545

B

Diferencia en la demanda Necesidades de reemplazo Total: Oportunidades netas

de empleo por expansion 2020-2030 de empleo
2020-2030
30,000 27.427 4346 26.086
20.000
10.000
0

Demanda Oferta
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FACTORES DE CAMBIO Y COMPETENCIAS A FUTURO

Estas ocupaciones requerirdn
importantes habilidades
numéricas el conocimientfo de
software, conocimiento general
AVANCES y la comprensién de equipos

TECNOLOGIC ey iNformadticos y periféricos
oS especificos. Deberdn reforzar

habilidades sociales, servicio al
cliente y resolucién de
problemas complejos dentro
de los equipos.

El reto de la insuficiencia de
fondos y la alta competencia
conllevan situaciones laborales En términos de

mds precarias. Las personas FINANCI ACION competfencias estos modelos

de empleo exigirén de

ue trabajan en este sector se
3en obligadas a adoptar el PU BLICA habilidades no técnicas,
modelo “multi-farea™ como por ejemplo de
desarrollando muiltiples competencias en autogestion
actividades en un mismo sector
0 en varios sectores.

Las tareas realizadas por

oficinistas, y otro personal de Las funciones de oficina més
apoyo administrativo estdn genéricas tenderdn a ser
afectados por los flujos de GLOBALIZACIO subcontratadas fuera de
informacion, que ahora se estén N Europa, pero trabajos mas
reorganizando a lo largo de especializados y menos
nuevas cadenas de valor rutinarios permaneceran

globales. J

El conocimiento de la
utilizacién eficiente de los
SOSTENIBILIDA recursos, en términos de

D 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 aiios. Sera
indispensable proporcionar formacién cualitativa y
accesible para su sequridad y desarrollo en el empleo
que debera tener en cuenta fres tipos de destinatarios:
persona de edad avanzada, que deben familiarizarse
con las habilidades “verdes”, la nueva legislacién y los
cambios tecnolégicos, los nuevos operadores, y
quienes han perdido su frabajo debido a la
obsolescencia de las habilidades o la crisis econémica.
Los programas de recapacitaciéon y capacitacion
tendrén que centrarse tantfo en las habilidades técnicas,
como en las habilidades blandas que podrian ser mds
resistentes a la sustifucién de la automatizacién. Se
puede acceder a esta formacién para Empleados/as
de bibliotecas, servicios de correos y afines a través del
BUSCADOR DE ESPECIALIDADES FORMATIVAS

Ofros programas de apoyo a la mejora de las competencias se
desarrollan directamente desde las asociaciones profesionales
relacionadas:

*Colegio Oficial de Gestores Administrativos del Pais Vasco
*ALDEE Asociacién Vasca de profesionales de archivos, bibliotecas y
centros de documentacién
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http://apps.lanbide.euskadi.net/apps/TP_MENU_PROFESION?LG=C&ML=ESTMEN1&IDEM=37331021
https://gestorespaisvasco.org/es/formacion/
https://www.aldee.org/es/cursos.php
https://www.aldee.org/es/cursos.php
https://ticnegocios.camaravalencia.com/servicios/tendencias/como-afectara-la-robotizacion-a-las-profesiones-administrativas/

