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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

1.1. Nazwa i kod zawodu (wg Klasyfikacji zawodow i specjalnosci)

Pracownik kancelaryjny 411003

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Pracownik administracji.

e Pracownik biurowy.

e Pracownik sekretariatu.

e Referent administracyjny.

e Referent.

e Specjalista ds. administracyjnych.
e Specjalista ds. korespondencji.

e Specjalista ds. obstugi biura.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawoddéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 4110 General office clerks.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja N — Dziatalnos¢ w zakresie ustug administrowania i dziatalnos¢ wspierajaca.

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy
Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

e analizy Zzrodet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe) oraz Zzrédet internetowych,

e wynikdéw badan i analiz prowadzonych w projekcie PO KL (2011-2013) , Rozwijanie zbioru
krajowych standardéw kompetencji zawodowych wymaganych przez pracodawcow”,

e analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opiséw zawoddéw na Wortalu Publicznych
Stuzb Zatrudnienia,

e zebranych opinii od recenzentéw, cztonkdw panelu ewaluacyjnego oraz zespotu ds. spraw
walidacji i jakosci informacji o zawodach.

Autorzy i eksperci opiniujacy

Zespot Ekspercki:

e Maria Gdralczyk — Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego, Elblag.

e Monika Jagietto — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Agnieszka Skowronska — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Anna Wegrzynowicz — Polska Organizacja Pracodawcéw Oséb Niepetnosprawnych, Warszawa.
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Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

e Matgorzata Domaniska-Plichta — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Magdalena Jackman — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Ryszard Pienkowski — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Sebastian Stefanski — PBS sp. z 0.0., Sopot.

o Krzysztof Symela — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
e Daria Swisulska — PBS sp. z 0.0., Sopot.

Recenzenci:

e Paula Przybylska — Central Paula Przybylska, Kielce.
e Dorota Wdjcik — Komenda Wojewddzka Policji z siedzibg w Radomiu.

Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:

e Ewa Kawczynska-Kietbasa — Zespdt Szkot nr 1 im. Jakuba Stefana Cezaka, Zgierz.
e Sylwia Nowakowska — Zespdt Szkédt Ekonomicznych im. M. Kopernika, Polskie Towarzystwo
Ekonomiczne, Olsztyn.

Data (rok) opracowania opisu informacji o zawodzie: 2018 r.

WAZNE:
W tekscie opisu informacji o zawodzie wystepujg podkreslenia wybranych okreslen wraz z indeksem gérnym,
ktory wskazuje numer definicji w stowniku branzowym w punkcie 7.2.

2. OPISZAWODU

2.1. Synteza zawodu

Pracownik kancelaryjny przyjmuje, rozdziela i wysyta korespondencje® oraz obstuguje interesantéw
biura.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Pracownik kancelaryjny jest zawodem o charakterze biurowym. Celem pracy pracownika
kancelaryjnego jest:

— przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji oraz przesytek,

— prowadzenie rejestracji/ewidencji korespondencji wptywajacej i wysytanej,

— wysytanie korespondencji oraz przesytek,

— przyjmowanie i nadawanie faksdw, obstuga poczty elektronicznej,

— udzielanie informacji klientom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych komdrek

organizacyjnych” lub stanowisk pracy.

Pracownik kancelaryjny przyjmuje i otwiera wszelkg korespondencje wptywajgca, przesytki kurierskie

z wyjatkiem:

—  przesytek o charakterze niejawnym?® przekazywanych kierownictwu jednostki poprzez sekretariat,

— przesytek pienieznych lub przedmiotéw wartosciowych, ktére przyjmuje kasa jednostki
organizacyjnej,

— przesytek kierowanych imiennie na nazwiska pracownikéw jednostki organizacyjne;.
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Sposoby wykonywania pracy

Pracownik kancelaryjny wykonuje prace w relacjach cztowiek — cztowiek oraz cztowiek — dane.
Wykonujgc powierzone mu zadania, stosuje sie do procedur okreslonych m.in. w:

— instrukcji kancelaryjnej?,

—  jednolitym rzeczowym wykazie akt® stosowanym w danej instytucji,

— regulaminie organizacyjnym,

— zadaniach poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

Czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w systemie elektronicznym lub tradycyjnym. Praca

pracownika kancelaryjnego polega m.in. na:

— sprawdzaniu przychodzacej korespondencji (np. z uwzglednieniem nadawcy, zawartosci,
ewentualnych uszkodzen itp.),

— wykonywaniu wstepnej selekcji poczty elektronicznej, umieszczaniu przy niej identyfikatora oraz
przekazywaniu do merytorycznych komérek organizacyjnych,

—  przekazywaniu korespondencji wewnatrz instytucji zgodnie z dekretacja®,

— kontrolowaniu kompletnosci korespondencji wysytanej, sprawdzaniu np. czy pismo jest
podpisane, zawiera konieczne zatgczniki, jest oznaczone znakiem i datg itp.

Pracownik kancelaryjny moze wykorzystywaé system teleinformatyczny (EZD)° do elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg, umozliwiajgcy wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie
przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentéw elektronicznych.

Praca pracownika kancelaryjnego jest realizowana z poszanowaniem zasad i przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ergonomii, a takie przepisow
o ochronie danych osobowych i tajemnicy stuzbowe;j.

Wiecej szczegotowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2. Kompetencje
zawodowe.

2.3. Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzedzia pracy, zagrozenia, organizacja
pracy)

Warunki pracy

Miejscem pracy pracownika kancelaryjnego s3 pomieszczenia biurowe, a organizacja przestrzenna
stanowiska pracy ma charakter pomieszczen indywidualnych lub wydzielonych.

Wykonanie powierzonych spraw urzedowych oraz zwigzanych z wystaniem poczty wymaga wyjscia
poza teren biura, w tym przebywania na wolnym powietrzu.

Praca na ogét odbywa sie w pozycji siedzgcej, przed monitorem komputera, na stanowisku
spetniajgcym wymogi ergonomii pracy z monitorami.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie.

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Pracownik kancelaryjny w swojej pracy zawodowej wykorzystuje m.in.:

— komputer z pakietem oprogramowania biurowego oraz do odbioru i wysytki poczty (np.
programy pocztowe, system teleinformatyczny EZD),

— drukarke, skaner, faks,

— kserokopiarke,

— niszczarke dokumentoéw,

— przyrzady do otwierania kopert,

— przeswietlacz kopert pozwalajacych stwierdzi¢, czy cata zawartosé koperty zostata wyjeta,
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— urzadzenie do kopertowania (do zaklejania kopert),

— datownik i piecze¢ firmowa (na ktérej umieszczono m.in. nazwe firmy, symbol komorki
organizacyjnej),

— maszyne do frankowania® (eliminuje przyklejanie znaczkdw pocztowych),

— bindownice,

— laminator.

Organizacja pracy

Pracownik kancelaryjny pracuje w systemie jednozmianowym, na ogét przez 8 godzin. Swojg prace
wykonuje samodzielnie.

Wykonywane przez niego czynnosci sg raczej state i powtarzajgce sie.

Zagrozenia majqce wptyw na bezpieczeristwo pracy cztowieka

Zagrozenie dla zdrowia w zawodzie pracownik kancelaryjny stanowi m.in.:
- wielogodzinna praca w jednej pozycji, zazwyczaj siedzacej,

- nadmierne obcigzenie narzagdu wzroku i kregostupa,

— hatas emitowany przez urzadzenia biurowe,

- nieumiejetne obstugiwanie urzadzen biurowych.

Wtasciwa organizacja miejsca pracy zgodna z przepisami BHP, ochrony ppoz. i ochrony Srodowiska
oraz zasadami ergonomii moze zniwelowaé zagrozenia majgce wptyw na bezpieczenstwo pracy
w zawodzie pracownik kancelaryjny.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujacego zawdd pracownika kancelaryjnego wazne sa:

w kategorii wymagan fizycznych

— sprawnosc¢ ukfadu kostno-stawowego,
— sprawnosc¢ narzadu wzroku,

— sprawnosc¢ narzadu stuchu,

— o0goblna wydolnos¢ fizyczna;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— ostrosc¢ stuchu,

— ostros¢ wzroku,

— rozrdznianie barw,

— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— zrecznosé rak,

— zreczno$¢ palcow,

— spostrzegawczos¢;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— dobra pamieg,

— tatwos¢ wypowiadania sie w mowie i/lub w pismie,

— tatwosc przechodzenia z jednej czynnosci do drugiej,

— predyspozycje do postepowania z ludzmi,

— zdolnos¢ do przestrzegania regut, przepisdw i standardéw,

— zdolnos¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,

— zdolnos¢ utrzymywania pozytywnych relacji ze wspdtpracownikami,
— rozumowanie logiczne,
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— zdolnos¢ koncentracji uwagi,
— radzenie sobie ze stresem,
— zdolnos¢ skutecznego negocjowania;

w kategorii cech osobowosciowych

— asertywnosé,

— dbatos¢ o jakos¢ pracy,

— doktadnosé,

— odpornosc¢ na dziatanie pod presjg czasu,
— punktualnos¢,

— gotowos¢ do tworzenia i podtrzymywania sieci kontaktéw z klientami,
— komunikatywnos¢,

— kontrolowanie wtasnych emocji,

— operatywnos¢ i skutecznosc,

— lojalnos¢,

— dyskrecja,

— wysoka kultura osobista,

— zamitowanie do tadu i porzadku,

— tolerancyjnosé,

— odpowiedzialnos¢ za dziatania zawodowe,
— dazenie do osiggania celow.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.4. Kompetencje spotfeczne; 3.5. Profil kompetencji kluczowych
dla zawodu.

Wymagania zdrowotne

Ze wzgledu na wydatek energetyczny praca w zawodzie pracownik kancelaryjny zaliczana jest do
prac lekkich. Wystepuje w niej rowniez obcigzenie umystowe, zwigzane np. z analizowaniem,
rozwigzywaniem probleméw i podejmowaniem decyzji.

Przeciwwskazaniem do wykonywania zawodu sg wady wzroku i stuchu nie podlegajace korekcji oraz
wady wymowy w stopniu utrudniajgcym komunikowanie sie. Znaczne uposledzenia narzadéw ruchu
moggy utrudni¢ wykonywanie podstawowych czynnosci w zawodzie. Ze wzgledu na prace przy
komputerze przeciwwskazaniem do wykonywania zawodu moze by¢ posiadanie przez potencjalnego
pracownika schorzen kregostupa.

WAZNE:
O stanie zdrowia i ewentualnych przeciwwskazaniach do wykonywania zawodu orzeka lekarz medycyny pracy.

| Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.4. Mozliwosci zatrudnienia osob niepetnosprawnych w zawodzie.

2.5. Wyksztatcenie, tytuly zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane
do podjecia pracy w zawodzie

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie

Obecnie (2018 r.) do podjecia pracy w zawodzie pracownik kancelaryjny wymagane jest co najmniej
wyksztatcenie $rednie ogdlnoksztatcace lub srednie zawodowe w zawodach z obszaru ksztatcenia
administracyjno-ustugowego.

Pracodawcy preferujg osoby z wyksztatceniem wyzszym | i/lub 1l stopnia na kierunku np.
administracja, zarzadzanie, prawo.
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Mozliwe jest przyuczenie do zawodu w miejscu pracy oraz zdobywanie doswiadczenia w trakcie
pracy.
Tytuly zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane do podjecia pracy w zawodzie

Podjecie pracy w zawodzie pracownik kancelaryjny utatwia posiadanie:

— dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe w szkolnym zawodzie pokrewnym technik
administracji,

— Swiadectwa potwierdzajgcego kwalifikacje AU.68 Obstuga klienta w jednostkach administracji,
w szkolnym zawodzie pokrewnym technik administracji,

— dyplomu ukonczenia studiéw | lub Il stopnia, np. na kierunku: administracja, zarzadzanie, prawo
itp.

Dodatkowymi atutami przy zatrudnieniu pracownika kancelaryjnego sg m.in.:

— suplementy Europass (w jezyku polskim i angielskim), wydawane na prosbe zainteresowanego
przez Okregowe Komisje Egzaminacyjne,

— suplement dla absolwentéw szkdt wyiszych — Europass (w jezyku polskim i angielskim),
wydawany na prosbe zainteresowanego przez szkoty wyisze razem z dyplomem ukoriczenia
studiow,

— prawo jazdy kat B.

Wiecej informacji znajduje sie w sekgcji: 4.2. Instytucje oferujqgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie
kompetencji w ramach zawodu.

2.6. Mozliwo$ci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji
Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Mozliwosci awansu w zawodzie pracownik kancelaryjny sg zréznicowane i zalezg w gtéwnej mierze
od doswiadczenia zawodowego, poziomu wyksztatcenia czy tez wielkosci firmy, w ktorej jest
zatrudniony.

Pracownik kancelaryjny moze:

— rozpoczaé prace od stanowiska stazysty / praktykanta, a nastepnie wraz z nabyciem
doswiadczenia zawodowego awansowaé na samodzielne stanowisko, np. specjalisty ds.
administracji, marketingu, kadr itp.,

— po nabyciu dalszego doswiadczenia zawodowego, w duzej firmie moze awansowac na
stanowisko nadzorujgcego prace matego zespotu pracownikow,

— posiadajgc wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia, moze awansowac¢ na stanowisko kierownicze
(np. kierownika dziatu, kierownika kadr, dyrektora administracyjnego badZ inne stanowiska
menedzerskie),

— rozszerzaé swoje kompetencje zawodowe poprzez ksztatcenie/szkolenie w zawodach pokrewnych,

— doskonali¢ swoje umiejetnosci, uczestniczagc w branzowych szkoleniach.

Mo:iliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie pracownik kancelaryjny nie ma mozliwosci potwierdzania kompetencji
zawodowych w systemie edukacji formalnej i pozaformalne;j.

Okregowe Komisje Egzaminacyjne oferuja mozliwo$¢ potwierdzania kompetencji zawodowych
przydatnych w zawodzie pracownik kancelaryjny, wchodzgcych w sktad zawodu (pokrewnego)
technik administracji w zakresie kwalifikacji AU.68 Obstuga klienta w jednostkach administracji.

Uczelnie wyzsze poprzez wydanie dyplomu ukonczenia studidow | lub Il stopnia potwierdzajg nabycie
odpowiednio tytutu licencjata lub magistra na kierunku np.: administracja, zarzadzanie, prawo itp.
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Pracownik kancelaryjny potwierdza swoje kompetencje uczestniczac w szkoleniach i kursach
wewnetrznych oraz zewnetrznych, organizowanych przez instytucje szkoleniowe.

Wiecej informacji mozna uzyska¢ w Rejestrze Ustug Rozwojowych https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl
oraz Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacjihttps://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

2.7. Zawody pokrewne

Osoba zatrudniona w zawodzie pracownik kancelaryjny moze rozszerzaé¢ swoje kompetencje
zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. o L . - Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawodow i specjalnosci
Technik administracjiS 334306
Sekretarka 412001
Maszynistka 413101
Operator wprowadzania danych 413201

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie pracownik kancelaryjny wykonuje réznorodne zadania, do ktérych naleza
w szczegblnosci:

Z1 Przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji oraz przesytek wptywajgcych.

Z2 Wysytanie i ewidencjonowanie korespondencji oraz przesytek.

Z3 Rozdzielanie i doreczanie korespondencji przychodzgcej do wtasciwych osdb.

Z4 Prowadzenie bazy elektronicznego systemu obiegu dokumentéw’.

Z5 Udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych komadrek organizacyjnych.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1l: Wykonywanie i dokumentowanie czynnosci
kancelaryjnych

Kompetencja zawodowa Kzl:Wykonywanie i dokumentowanie czynnosci kancelaryjnych obejmuje
zestaw zadan zawodowych 71, 72, 73, Z4, Z5, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory
wiedzy i umiejetnosci.

Z1 Przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji oraz przesytek wptywajacych

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Instrukcje kancelaryjng w zakresie ogdlnym; e Stosowac przepisy instrukcji kancelaryjnej

e  Zasady klasyfikowania i oznaczania w zakresie ogdlnym;
dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczcowym | ¢  Kwalifikowa¢ dokumenty zgodnie z jednolitym
wykazem akt; rzeczowym wykazem akt;

e Zasady ewidencjonowania korespondencji e Oznaczac¢ korespondencje wptywajaca;
wchodzacej; e Ewidencjonowac korespondencje wchodzaca;

e  Zasady obstugi urzadzen do powielania e Segregowac korespondencje zgodnie z poziomem
dokumentow; istotnosci oraz adresatéw;

e Zasady archiwizowania dokumentacji, e Powiela¢ dokumentacje;
korespondenciji; e Archiwizowac korespondencje;

e Procedury wstepnej selekcji przesytek e Wykonywaé wstepna selekcje przesytek
przekazanych poczta elektroniczna. przekazanych pocztg elektroniczna.
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Z2 Wysytanie i ewidencjonowanie korespondenc

ji oraz przesytek

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Klasyfikacje dokumentacji zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt;

Instrukcje kancelaryjng w zakresie ogdlnym;
Zasady ewidencjonowania korespondencji
wychodzacej;

Procedure wysytki korespondencji oraz przesytek
za posrednictwem urzedu pocztowego lub firmy
kurierskiej;

Zasady obstugi programoéw uzytkowych
stosowanych w pracach kancelaryjnych.

Przyjmowac korespondencje oraz przesytki do
wysytki i je wstepnie sprawdzié;
Przygotowywac korespondencje oraz przesytke
do wysytki;

Ewidencjonowac korespondencje wychodzacg;
Nadac korespondencje oraz przesytke

w urzedzie pocztowym lub przez firme kurierska;
Obstugiwad programy uzytkowe stosowane

w pracach kancelaryjnych.

Z3 Rozdzielanie i doreczanie korespondencji przy

ychodzacej do wiasciwych osob

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Klasyfikacje dokumentacji zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt;

Zasady obiegu dokumentéw;

Procedury i metody dekretacji dokumentow;
Zakres realizowanych zadan przez poszczegdlne
komorki organizacyjne lub stanowiska pracy;
Zasady uzyskiwania potwierdzenia odbioru.

Dokonywa¢ dekretacji pism w systemie
tradycyjnym;

Segregowac korespondencje przychodzacg

i przekazywaé odpowiednim osobom w firmie;
Uzyskac¢ od osoby odbierajgcej potwierdzanie
odbioru korespondencji przychodzace;.

24 Prowadzenie bazy elektronicznego systemu obiegu dokumentéw

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Instrukcje kancelaryjng w zakresie czynnosci
kancelaryjnych w systemie EZD;

Klasyfikacje dokumentacji zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt;

Zasady elektronicznego obiegu dokumentow.

Stosowac zasady elektronicznego obiegu
dokumentoéw;

Wykonywa¢ odwzorowania cyfrowe
dokumentéw wptywajacych w formie
papierowej;

Wykonywa¢ wstepna selekcje przesytek
przekazanych poczta elektroniczng;
Dokonywa¢ dekretacji w systemie
elektronicznym;

Obstugiwac elektroniczny system obiegu
dokumentow.

25 Udzielanie informacji interesantom i kierowa

nie ich do wtasciwych komaérek organizacyjnych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Procedury obstugi interesantéw;

Metody identyfikacji potrzeb interesantéw;
Zasady komunikowania sie, kultury i etyki
zawodowej;

Strategie obstugi interesantow;

Zakresy realizowanych zadan przez poszczegdlne
komérki organizacyjne lub stanowiska pracy;
Procedury przyjmowania pism od interesantéw;

Obstugiwac interesantow zgodnie

z procedurami przyjetymi w instytucji;
Przeprowadzac rozmowe bezposrednig

z interesantem w celu identyfikacji jego potrzeb;
Udziela¢ informacji o zakresie spraw
realizowanych przez dang instytucje;
Wskazywaé wtasciwg komérke organizacyjng lub
stanowisko pracy do zatatwienia sprawy
interesanta;
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e  Procedure potwierdzenia otrzymania
korespondenciji.

Przyjmowad pisma od interesantow;
Wydawac interesantowi potwierdzenia
otrzymania korespondencji.

3.3. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie pracownik kancelaryjny powinien posiada¢ kompetencje spoteczne

niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadann zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

e Ponoszenia odpowiedzialnosSci za realizacje zadan w zakresie wykonywania i dokumentowania

czynnosci kancelaryjnych i obstugiwania interesantow.
e Oceny swoich dziatan w zakresie prac kancelaryjnych.
e Dostosowania zachowan do zmiennych okolicznosci pracy w kancelarii.
e Samodzielnej, rzetelnej i terminowej pracy na stanowisku.
e Wspdtdziatania w zorganizowanych warunkach pracy w kancelarii.

e Komunikowania sie z innymi poprzez skuteczne stuchanie, moéwienie i pisanie (w tym drogg

elektroniczng).

e Kierowania sie etyka i odpowiedzialnoscig podczas realizacji zadan w zakresie wykonywania

i dokumentowania czynnosci kancelaryjnych i obstugiwania interesantéw.

3.4. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien mie¢ zdolnos$¢ wtasciwego wykonywania zadan zawodowych i predyspozycje do
rozwoju zawodowego. Dlatego wymaga sie od niego odpowiednich kompetencji kluczowych. Zostaty
one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazujgcego waznos¢ kompetencji kluczowych dla zawodu

pracownik kancelaryjny.

Umiejetnosé obstugi komputera i wykorzystania internetu
Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnosé czytania ze zrozumieniem i pisania
Sprawnos$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywédztwo

Komunikacja ustna

Wspédtpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw

o

=
N
w
S

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu pracownik kancelaryjny

Uwaga:

Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Miedzynarodowym

Badaniu Kompetencji Oséb Dorostych - projekt PIAAC (OECD).
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3.5. Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami poziomoéw Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie pracownik kancelaryjny nawigzuja do opisdw
poziomoéw Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Opis zawodu, zadan zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowié¢ materiat informacyjny
dla przygotowania (lub aktualizacji) opisu kwalifikacji wprowadzanych do Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji (ZSK). Wiecej informacji:

— Zintegrowany System Kwalifikacji: https://www.kwalifikacje.gov.pl

— Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji: https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

4. ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY | MOZLIWOSCI
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Pracownik kancelaryjny moze znalez¢ prace m.in. w:

urzedach administracji panstwowe] (kancelarie oraz rozbudowane duze sekretariaty),
firmach prywatnych,

bankach,

— instytucjach panstwowych.

Mozliwosci zatrudnienia w przypadku pracownika kancelaryjnego sg stosunkowo duze, zwtaszcza
w duzych miastach.

Ze wzgledu na charakter pracy biurowej konkurencja na rynku jest bardzo duza. Powszechng
praktyka (szczegdlnie w mniejszych firmach) jest powierzanie pracownikom kancelaryjnym innych
zadan z zakresu np. marketingu czy kadr i ptac.

WAZNE:
Zachecamy do sprawdzenia dostepnych ofert pracy w Centralnej Bazie Ofert Pracy:
http://oferty.praca.gov.pl

Natomiast aktualizacje informacji o mozliwosciach zatrudnienia w zawodzie, przyszte zapotrzebowanie na
dany zawdd na rynku pracy oraz dodatkowe informacje mozna uzyskac, korzystajac z polecanych zrodet
danych.

Polecane zZrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

Ranking (monitoring) zawodéw deficytowych i nadwyzkowych:
http://mz.praca.gov.pl
https://www.gov.pl/web/rodzina/zawody-deficytowe-zrownowazone-i-nadwyzkowe

Barometr zawodow: https://barometrzawodow.pl

Wojewddzkie obserwatoria rynku pracy:

Mazowieckie — http://obserwatorium.mazowsze.pl

Matopolskie — https://www.obserwatorium.malopolska.pl

Lubelskie — http://lorp.wup.lublin.pl

Regionalne Obserwatorium Rynku Pracy w todzi — http://obserwatorium.wup.lodz.pl
Pomorskie — http://www.porp.pl

Opolskie — http://www.obserwatorium.opole.pl

Wielkopolskie — http://www.obserwatorium.wup.poznan.pl

Zachodniopomorskie — https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-
pracya

Podlaskie — http://www.obserwatorium.up.podlasie.pl

Zielona Linia. Centrum Informacyjne Stuzb Zatrudnienia:
http://zielonalinia.gov.pl
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Portal Prognozowanie Zatrudnienia:
WWW.prognozowaniezatrudnienia.pl

Portal EU Skills Panorama:
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en

Europejski portal mobilnosci zawodowej EURES:
https://eures.praca.gov.pl
https://ec.europa.eu/eures/public/pl/homepage

4.2. Instytucje oferujace ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach
zawodu

Ksztafcenie

Obecnie (2018 r.) w ramach systemu ksztatcenia zawodowego w Polsce nie przygotowuje sie
kandydatéw do pracy w zawodzie pracownik kancelaryjny.

Kompetencje przydatne do wykonywania zawodu pracownik kancelaryjny mozna uzyskaé,

podejmujac:

—  ksztatcenie w dwuletniej szkole policealnej w pokrewnym zawodzie technik administracji,

— szkolenie w ramach kwalifikacyjnego kursu zawodowego, w zakresie kwalifikacji AU.68 Obstuga
klienta w jednostce administracji,

— studia | i/lub Il stopnia na uczelni wyzszej np. na kierunku: administracja, zarzadzanie, prawo itp.

Ksztatcenie w zakresie kwalifikacyjnego kursu zawodowego (dla dorostych) mogg prowadzic:

— publiczne szkoty prowadzace ksztatcenie zawodowe,

— niepubliczne szkoty posiadajgce uprawnienia szkét publicznych, prowadzace ksztatcenie
zawodowe,

— publiczne i niepubliczne placéwki ksztatcenia ustawicznego, placowki ksztatcenia praktycznego,
osrodki doksztatcania i doskonalenia zawodowego,

— instytucje rynku pracy prowadzace dziatalno$¢ edukacyjno-szkoleniowg,

— podmioty prowadzgce dziatalno$¢ oswiatowg na podstawie ustawy Prawo przedsiebiorcow.

Kwalifikacje wyodrebniong w zawodzie pokrewnym technik administracji potwierdzajg (rowniez
w trybie eksternistycznym) Okregowe Komisje Egzaminacyjne.

Szkolenie

Zazwyczaj pracodawcy we wiasnym zakresie prowadzg szkolenia pracownikow w zawodzie
pracownik kancelaryjny w celu wyposazenia ich w kompetencje wymagane na stanowisku pracy.

Liczne komercyjne firmy oferujg szkolenia, ktérych celem jest rozwdj kompetencji organizacyjnych
i komunikacyjnych w zawodzie pracownik kancelaryjny.

Przyktadowa tematyka szkolen moze dotyczyc:

—  obstugi programéw z pakietu biurowego,

—  obstugi nowoczesnych narzedzi i aplikacji,

—  zarzadzania czasem,

—  komunikacji w jezyku obcym,

— radzenia sobie ze stresem i presjg otoczenia.

Z reguly organizatorzy tych szkolen poswiadczajg uzyskane przez uczestnikéw kompetencje
stosownymi certyfikatami/zaswiadczeniami.

WAZNE:
Wiecej informacji o instytucjach oferujgcych ksztatcenie, szkolenie i/lub walidacje kompetencji w ramach
zawodu mozna uzyskac, korzystajac z polecanych Zzrédet danych.
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Polecane zZrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

Szkolnictwo wyzsze:
www.wybierzstudia.nauka.gov.pl

Szkolnictwo zawodowe:
https://www.ore.edu.pl/category/ksztalcenie-zawodowe-i-ustawiczne
http://doradztwo.ore.edu.pl/wybieram-zawod

http://www.zrp.pl

Szkolenia zawodowe:
Rejestr Instytucji Szkoleniowych — http://www.stor.praca.gov.pl/portal/#/ris
Baza Ustug Rozwojowych — https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl

Inne Zrédta danych:

Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji — https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

Bilans Kapitatu Ludzkiego — https://bkl.parp.gov.pl

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji — http://www.frse.org.pl, http://europass.org.pl
Learning Opportunities and Qualifications in Europe — https://ec.europa.eu/ploteus

4.3. Zarobki os6b wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodow

Obecnie (2018 r.) wynagrodzenie o0séb pracujacych w zawodzie pracownik kancelaryjny jest
zrdznicowane i najczesciej wynosi od 2100 zt do 3210 zt brutto miesieczne w przeliczeniu na jeden
etat.

Na poziom wynagrodzenia w zawodzie pracownik kancelaryjny ma wptyw m.in.:
—  wielko$¢ firmy,

— kapitat firmy,

— poziom wyksztatcenia i doswiadczenie zawodowe,

— staz pracy,

— region zatrudnienia.

WAZNE:
Zarobki os6b wykonujacych dany zawé6d/grupe zawoddw s3 orientacyjne i moga szybko straci¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdzaé, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajgc z polecanych zrédet
danych.

Polecane zZrédta danych [dostep: 31.10.2018]:
Wynagrodzenie w Polsce wedtug danych GUS:
http://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/rynek-pracy/pracujacy-zatrudnieni-wynagrodzenia-koszty-pracy

Przyktadowe portale informujgce o zarobkach:
https://wynagrodzenia.pl/gus
https://wynagrodzenia.pl/kategoria/zarobki-na-stanowiskach-i-szczeblach
https://sedlak.pl/raporty-placowe

https://zarobki.pracuj.pl
https://www.forbes.pl/ogolnopolskie-badanie-wynagrodzen
https://www.kariera.pl/wynagrodzenia

4.4. Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie
W zawodzie pracownika kancelaryjnego mozliwe jest zatrudnienie oséb z niepetnosprawnoscia.

Warunkiem niezbednym do zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie jest identyfikacja

indywidualnych barier i dostosowanie technicznych i organizacyjnych warunkéw s$rodowiska oraz

stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia osdb:

— z wadami i dysfunkcja wzroku (04-0), w przypadku mozliwosci skorygowania ich szktami
optycznymi lub soczewkami kontaktowymi,

— z dysfunkcjg narzadu stuchu (03-L), pod warunkiem, ze niepetnosprawnos¢ ta jest mozliwa do
skorygowania za pomocg aparatow stuchowych,
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z niewielkg dysfunkcjg konczyn goérnych (05-R), ktora nie wyklucza pracy przy komputerze,

wymagane jest wéwczas dostosowanie sprzetu komputerowego,

— z niewielka dysfunkcjg koriczyn dolnych (05-R), wymagane jest woéwczas wyposazenie stanowiska
w uchwyty, porecze, regulowang wysokos¢ krzesta, podndzka i inne udogodnienia,

— poruszajacych sie na wdzkach inwalidzkich (05-R), wymagany jest wéwczas odpowiedni dobdr
stanowiska badZ ograniczenie lub zmodyfikowanie zakresu pracy w celu umozliwienia
wykonywania zadan w pozycji siedzacej,

— innymi rodzajami niepetnosprawnosci wynikajgcymi z choréb uktadu krazenia, oddechowego,
pokarmowego, moczowo-ptciowego i in., pod warunkiem, ze praca nie wymaga znacznego
wysitku fizycznego oraz/lub jest zorganizowana w taki sposéb, aby pracownik miat mozliwos¢
regularnego przyjmowania lekéw i dokonywania niezbednych zabiegdw pielegnacyjno-
-medycznych (np. zastrzykéw insulinowych),

— z dysfunkcjg sfery psychicznej (02-P), pod warunkiem, ze praca, poza wyjgtkowymi sytuacjami
(wyjazdy, sytuacje kryzysowe w firmie), nie zaburza rytmu dnia i nocy pracownika i zachowana
jest zasada réwnego traktowania pracownikow,

— z dysfunkcjg sfery intelektualnej (01-U), pod warunkiem, ze zadania i czynnosci robocze nie

przekraczajg mozliwosci intelektualnych pracownika, co zwykle oznacza, ze sg proste

i powtarzalne.

WAZNE:
Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepetnosprawnosci moze byc¢ podjeta wytacznie po
indywidualnej konsultacji z lekarzem medycyny pracy.

5. ODNIESIENIE DO EUROPEJSKIEJ KLASYFIKACII
UMIEJETNOSCI/KOMPETENCII, KWALIFIKACJI | ZAWODOW (ESCO)

Europejska  klasyfikacja umiejetnosci/kompetencji, kwalifikacji i zawodéw  (European
Skills/Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem tgczgcym rynek edukacji
z rynkiem pracy. ESCO jest czescig strategii ,Europa 2020”. W klasyfikacji okreslono i uszeregowano
umiejetnosci, kompetencje, kwalifikacje i zawody istotne dla unijnego rynku pracy oraz ksztatcenia
i szkolenia. Tworzenie europejskiego rynku pracy, a w przysztosci wspdlnego obszaru ksztatcenia
ustawicznego wymaga, aby zdobywane przez jednostki umiejetnosci oraz kwalifikacje byty zrozumiate
oraz tatwo poréwnywalne miedzy krajami, a takze — by promowaty mobilnos¢ wsréd pracownikow.

Obecnie (2018 r.) klasyfikacja ESCO jest dostepna w 27 jezykach (w 24 jezykach UE, islandzkim,
norweskim i arabskim) za posrednictwem platformy ESCO: https://ec.europa.eu/esco/portal/home

Klasyfikacja ESCO zostata oparta na trzech filarach i pokazuje w sposdb systematyczny relacje miedzy
nimi:

e Zawody: https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation

* Umiejetnosci/Kompetencje: https://ec.europa.eu/esco/portal/skill

e Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification

6. ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACII O ZAWODZIE
Podstawowe regulacje prawne:
Stan prawny na dzien: 31.10.2018 r.

e Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE
L 119z4.05.2016, s. 1).
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Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000, z pdzn. zm.).
Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pdzn. zm.).
Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
2153, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 412,
z pdin. zm.).

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 1265, z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegétowych
warunkéw i sposobu przeprowadzania egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie
(Dz. U. poz. 1663).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie podstawy
programowej ksztatcenia w zawodach (Dz. U. poz. 860, z pézn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie klasyfikacji
zawodoéw szkolnictwa zawodowego (Dz. U. poz. 622, z pdin. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie charakterystyk
drugiego stopnia Polskiej Ramy Kwalifikacji typowych dla kwalifikacji o charakterze zawodowym —
poziomy 1-8 (Dz. U. poz. 537).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji
zawoddéw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 227).

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwdow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pdzn. zm.).

Literatura branzowa:

Kral P.: Nowa instrukcja kancelaryjna z komentarzem i instruktazem sporzadzania. ODDK, Gdarisk
2011.

Latka U.: Organizacja i technika pracy biurowej. WSiP, Warszawa 2013.

Mitura E. (red.): Organizacja pracy biurowej. Difin, Warszawa 2013.

Schmidt K., Madejczyk M., Chromicka D., Pekalski B., Pertakowska E., Descours D., Szpor G., Kaucz
A.: Dokumentacja elektroniczna w podmiotach publicznych. Wolters Kluwer Polska, Warszawa
2013.

Wieczorek Z.: Pracownik administracyjno-biurowy — organizacja pracy, zagrozenia i szkolenia
BHP. Wiedza i Praktyka, Warszawa 2016.

Zasoby internetowe [dostep: 31.10.2018]:

Baza danych standardéw kwalifikacji/kompetencji zawodowych i modutowych programéw
szkolen: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl

Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja: https://ezd.gov.pl/www/index

Informator o egzaminie potwierdzajgcym kwalifikacje w zawodzie (ksztatcenie wedtug podstawy
programowej z 2017 r.) Technik administracji 334306:

https://cke.gov.pl/images/ _EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/334306.pdf
Naczelna Dyrekcja Archiwéw Panstwowych, Instrukcje i wykazy akt:
https://www.archiwa.gov.pl/pl/zarzadzanie-dokumentacja/zarzadzanie-
dokumentacjg/instrukcje-i-wykazy-akt/przyktadowe-instrukcje-kancelaryjne-i-archiwalne

Porady dotyczace pracy biurowe;j: https://porady.pracuj.pl/7-umiejetnosci-niezbednych-w-pracy-
biurowej

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

Profesjonalny serwis dla kadrowych: http://kadry.infor.pl
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Standardy orzecznictwa lekarskiego ZUS:
http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-orzecznictwa-lekarskiego-zus

Wyszukiwarka opisow zawodow: http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-
zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow

Zadania i obowigzki pracownika biurowego: www.edulider.pl/edukacja/zadania-i-obowiazki-
pracownika-biurowego

7.

StOWNIK POJEC

7.1. Definicje powigzane z opisem informacji o zawodzie (zawodoznawcze)

Nazwa pojecia

Definicja pojecia

Awans zawodowy

Wyrdznia sie dwa podstawowe rodzaje awansu — pionowy oraz poziomy. Awans pionowy
oznacza zmiane stanowiska na wyzsze w hierarchii przedsiebiorstwa/organizacji oraz przyznanie
wyzszego wynagrodzenia i poszerzenie uprawnien, np. awans polegajacy na osiggnieciu
wyzszego stopnia wymagan formalnych w policji, w wojsku, mianowanie na wyzszy stopien —
awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza zmiane stanowiska niepociggajaca za sobg zmiany
pozycji pracownika w hierarchii firmy, np. objecie dodatkowego stanowiska przez pracownika,
powierzenie nowych zadan, rozszerzenie uprawnien i zakresu podejmowanych decyzji.

Czynnosci
zawodowe

S3 to dziatania podejmowane w ramach zadania zawodowego i dajace efekt w postaci realizacji
celu przewidzianego w zadaniu zawodowym.

Edukacja formalna

Ksztatcenie realizowane przez publiczne i niepubliczne szkoty oraz inne podmioty systemu
oswiaty, uczelnie oraz inne podmioty systemu szkolnictwa wyzszego w ramach programéw, ktére
prowadzg do uzyskania kwalifikacji petnych oraz kwalifikacji nadawanych po ukonczeniu studiéw
podyplomowych (zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym) albo kwalifikacje w zawodzie
(zgodnie z przepisami o$wiatowymi).

Edukacja
pozaformalna

Ksztatcenie i szkolenie realizowane w ramach programow, ktére nie prowadzg do uzyskania
kwalifikacji petnych lub kwalifikacji wtasciwych dla edukacji formalnej.

Efekty uczenia sie

Wiedza, umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne nabyte w procesie uczenia sie (w ramach
edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie nieformalne).

Europejskie Ramy
Kwalifikacji (ERK)

Przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomdéw kwalifikacji umozliwiajgca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrdzniono 8 poziomoéw kwalifikacji
opisywanych za pomocg efektéw uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
uktad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.

Kody
niepetnosprawnosci

Sg symbolami rodzaju schorzenia, ktére ma decydujgcy wptyw na to, do jakich prac osoba
niepetnosprawna moze by¢ kierowana, a do jakich nie powinna ze wzgledu na jej zdrowie
i skuteczno$¢ pracy na danym stanowisku. Podstawowe kody niepetnosprawnosci:

01-U uposledzenie umystowe,

02-P choroby psychiczne,

03-L zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,

04-0 choroby narzadu wzroku,

05-R uposledzenie narzadu ruchu,

06-E epilepsja,

07-S choroby uktadu oddechowego i krazenia,

08-T choroby uktadu pokarmowego,

09-M choroby uktadu moczowo-ptciowego,

10-N choroby neurologiczne,

11-l inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia enzymatyczne, choroby
zakazne i odzwierzece, zeszpecenia, choroby uktadu krwiotwdrczego,

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje
spoteczne

Jest to rozwinieta w toku uczenia sie zdolnos¢ ksztattowania wiasnego rozwoju oraz
autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w zyciu zawodowym i spotecznym,
z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.
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Kompetencje
kluczowe

S3 to kompetencje (potaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) integracji
spotecznej i zatrudnienia potrzebne w zyciu zawodowym i pozazawodowym oraz do bycia
aktywnym obywatelem. Na potrzeby opracowania informacji o zawodach wyrdzniono
9 kompetencji, ktére zostaty wybrane i pogrupowane ze zbioru 15 kompetencji kluczowych
wyodrebnionych w Miedzynarodowym Badaniu Kompetencji Oséb Dorostych - Projekt PIAAC
prowadzonym cyklicznie przez OECD.

Kompetencja
zawodowa

Jest to ukfad wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych niezbednych do wykonywania,
w ramach wydzielonego zakresu pracy w zawodzie zestawu zadan zawodowych. Posiadanie jednej
lub kilku kompetencji zawodowych powinno umozliwi¢ zatrudnienie na co najmniej jednym
stanowisku pracy w zawodzie.

Kwalifikacja

Oznacza zestaw efektéw uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych
nabytych w edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie nieformalne,
zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wymaganiami, ktérych osiggniecie zostato
sprawdzone w procesie walidacji oraz formalnie potwierdzone przez uprawniony podmiot
certyfikujacy. W Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji wyodrebniono 4 rodzaje kwalifikacji: petne,
czastkowe, rynkowe i uregulowane.

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

Opis o$miu wyodrebnionych w Polsce poziomoéw kwalifikacji odpowiadajacych odpowiednim
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomoca ogdlnych charakterystyk
efektédw uczenia sie dla kwalifikacji na poszczegdlnych poziomach ujetych w kategoriach wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

Potwierdzanie
kompetencji

Jest to proces polegajacy na sprawdzeniu, czy kompetencje wymagane dla danej kwalifikacji
zostaty osiggniete. Terminy o podobnym znaczeniu: ,walidacja”, ,egzaminowanie”. Proces ten
prowadzi do certyfikacji - wydania przez upowazniong instytucje ,dyplomu”, ,$wiadectwa”,
»certyfikatu”.

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

Opis poziomow kwalifikacji funkcjonujacych w danym sektorze lub branzy; poziomy Sektorowych
Ram Kwalifikacji odpowiadajg odpowiednim poziomom Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Sprawnosci
sensomotoryczne

S3 to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzaddéw zmystéw (wzroku, stuchu, smaku,
powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnos¢ rak, precyzja ruchow rak, sprawnos¢ nog,
koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.).

Stanowisko pracy

Jest to miejsce pracy w strukturze organizacyjnej, np. przedsiebiorstwa, instytucji, organizacji,
w ramach ktérego pracownik wykonuje zadania zawodowe stale lub okresowo. Do prawidtowego
wykonywania zadan na danym stanowisku pracy konieczne jest posiadanie wiedzy, umiejetnosci
oraz kompetencji spotecznych wtasciwych dla kompetencji zawodowych wyodrebnionych
w zawodzie.

Tytut zawodowy

Jest przyznawany osobie, ktéra udowodnita, ze posiada okreslony zaséb wiedzy i umiejetnosci
potrzebny do wykonywania danego zawodu. W niektérych grupach zawodowych (technicy,
lekarze, rzemieslnicy) istniejg ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytutéw, podczas
gdy w innych nie ma takich systeméw. Przyktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkotach
i placowkach oswiaty to: robotnik wykwalifikowany i technik, w rzemiosle: uczen, czeladnik, mistrz,
w kulturze fizycznej: trener, instruktor, menedzer sportu.

Umiejetnosci

Jest to przyswojona w procesie uczenia sie zdolnos¢ do wykonywania zadan i rozwigzywania
problemoéw wtasciwych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowe;.

Uprawnienia

Oznaczajg posiadanie prawa do wykonywania czynnosci zawodowych (zawodu), do ktérych dostep

zawodowe jest ograniczony poprzez przepisy prawne przewidujace koniecznos¢ posiadania odpowiedniego
wyksztatcenia, spetnienia wymagan kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagan.

Uczenie sie Uzyskiwanie efektdw uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywnos$é poza edukacjg formalng

nieformalne i edukacjg pozaformalng, w tym poprzez samouczenie sie i doswiadczenie uzyskane w pracy.

Walidacja Oznacza sprawdzenie, czy osoba ubiegajaca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji, niezaleznie od
sposobu uczenia sie (edukacja formalna, pozaformalna i uczenie sie nieformalne) tej osoby,
osiggneta wyodrebniong czesé lub catos¢ efektdéw uczenia sie wymaganych dla tej kwalifikacji.

Wiedza Jest to zbidr opiséw obiektéw i faktow, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie

uczenia sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowe;.
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Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

— poziomu wyksztatcenia odpowiadajacego poziomowi ukoriczonej szkoty (np. wyksztatcenie:
podstawowe, gimnazjalne, ponadpodstawowe, ponadgimnazjalne, czeladnicze, policealne,
wyzsze (pierwszy, drugi i trzeci stopien),

— profilu wyksztatcenia (ukoriczonej szkoty) lub dziedziny wyksztatcenia (kierunek lub kierunek
i specjalnosé ukoriczonej szkoty wyzszej lub wyzszej szkoty zawodowej).

Zadanie zawodowe

Jest to logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraznie okreslonym poczatku i koricu
wykonywany na stanowisku pracy. Na zadanie zawodowe skfada sie uktad czynnosci zawodowych
powigzanych jednym celem, koriczacy sie okreslonym wytworem, ustugg lub istotng decyzja.
W wyniku podziatu pracy kazdy zawdd rézni sie wykonywanymi zadaniami, na ktére sktadajg sie
czynnosci zawodowe.

Zawod

Jest to zbidor zadan zawodowych wyodrebnionych w wyniku spotecznego podziatu pracy,
wykonywanych przez poszczegdlne osoby i wymagajacych odpowiednich kwalifikacji i kompetencji
(wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych), zdobytych w wyniku ksztatcenia lub praktyki.
Wykonywanie zawodu stanowi zrédto utrzymania.

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(ZSK)

Wyodrebniona czes¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktdrej obowigzujg okreslone w ustawie
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do
kwalifikacji, zasady witaczania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich
ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK), a takze zasady i standardy
certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakosci nadawania kwalifikacji.
Informacje o ZSK sg dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujacy kwalifikacje
wtgczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK sg dostepne pod adresem:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia

Definicja

Zrédto

1 Dekretacja

Odreczna adnotacja na korespondencji wptywajacej
do jednostki, dokonywana zwykle przez kierownika
komérki organizacyjnej lub dyrektora, wskazujgca
komarke organizacyjng lub osobe odpowiedzialng za
zatatwienie sprawy. Dekretacja okresla sposéb

i termin zatatwienia sprawy.

tatka U.: Organizacja
i technika pracy biurowe;j.
WSiP, Warszawa 2013

2 Instrukcja kancelaryjna

Okresla szczegdtowe zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w podmiocie oraz reguluje
postepowanie w tym zakresie z wszelkg
dokumentacja.

http://prawo.sejm.gov.pl/isap
.nsf/download.xsp/WDU2011
0140067/0/D20110067.pdf
[dostep: 31.10.2018]

3 Jednolity rzeczowy
wykaz akt

Wykaz klas dokumentacji oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi, hastami klasyfikacyjnymi

i kwalifikacjq archiwalna, stuzacy do oznaczania
dokumentacji wytwarzanej i gromadzonej w danej
jednostce.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na
podstawie:
http://www.archiwistyka.pl/a
rtykuly/uslugi_archiwistyczne/
rzeczowy_wykaz_akt_ RWA
[dostep: 31.10.2018]

4 Komérka organizacyjna

Zespot stanowisk pracy wyposazonych
w odpowiednie srodki, wykonujacy okreslone
dziatania pod kierownictwem jednego zwierzchnika.

tatka U.: Organizacja
i technika pracy biurowe;j.
WSIiP, Warszawa 2013

5 Korespondencja

Utrzymywanie kontaktu z kim$ poprzez wymiane
informacji za posrednictwem listéw, sms, e-mali.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na
podstawie:
https://sjp.pwn.pl/slowniki/ko
respondencja.html

[dostep: 31.10.2018]
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INFORMACIJA O ZAWODZIE - Pracownik kancelaryjny 411003

Maszyny do
frankowania

Urzadzenia do masowej wysytki korespondencji
automatycznie nanoszgce na koperte odcisk
datownika, wartos¢ optaty pocztowej, nazwe i adres
firmy (nadawcy).

tatka U.: Organizacja
i technika pracy biurowe;j.
WSiP, Warszawa 2013

Obieg dokumentéw

Droga jakg dokumenty przebywaja od momentu
wptywu do jednostki organizacyjnej do momentu
zatatwienia sprawy i wystania odpowiedzi.

tatka U.: Organizacja
i technika pracy biurowe;j.
WSiP, Warszawa 2013

Przesytka o charakterze
niejawnym

Ustawa o ochronie informacji niejawnych definiuje
przesytke o charakterze niejawnym jako informacje
wymagajaca ochrony przed nieuprawnionym
ujawnieniem, ktére spowodowatoby lub mogtoby
spowodowac szkody dla Rzeczpospolitej Polskiej
(niezaleznie od formy i sposobu jej wyrazania, takze
w trakcie jej opracowania). Informacjom niejawnym
nadaje sie klauzule tajnosci adekwatng do szkody
jaka moze przynies¢ ich nieuprawnione ujawnienie.
Wyrdznia sie 4 klauzule: Scisle tajne, tajne, poufne,
zastrzezone.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki
http://prawo.sejm.gov.pl/isap
.nsf/download.xsp/WDU2019
0000742/0/D20190742.pdf
[dostep: 31.10.2019]

System
teleinformatyczny EZD

Elektroniczne zarzgdzanie dokumentacja

i wykonywanie czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz
gromadzenie i tworzenie dokumentéw
elektronicznych.

tatka U.: Organizacja
i technika pracy biurowe;j.
WSIiP, Warszawa 2013
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WWW.psz.praca.gov.pl

ZASTOSOWANIE INFORMACIJI O ZAWODACH

Wsparcie dla pracownikéw i klientéw instytucji rynku pracy w zakresie:
e skutecznego podejmowania decyzji dotyczacych wyboru zawodu,
pracy/zatrudnienia,
e nabywania nowych lub rozszerzania juz posiadanych kompetencji zawodowych,
e zmiany kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami rynku pracy,
e dopasowywania tresci szkolen kontraktowanych przez urzedy pracy do
potrzeb rynku pracy.

Wsparcie dla r6znych grup interesariuszy w zakresie:

poradnictwa i doradztwa zawodowego,

tworzenia i aktualizacji ofert szkoleniowych dla rynku pracy,

dostosowania oferty ksztatcenia zawodowego do wymagan rynku pracy,
tworzenia i aktualizacji opiséw stanowisk pracy,

przygotowania lub aktualizacji opisu kwalifikacji rynkowych wprowadzanych
do Zintegrowanego Systemu Kwalifikaciji.
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