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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Asystent zarzadu 334304

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Asystent biura zarzadu.
e Asystent dyrekcji.

e Asystent prezesa.

e Office manager.

e Sekretarz biura zarzadu.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:
3343 Administrative and executive secretaries.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

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 zrédet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe) oraz zrédet internetowych,

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

e badan ankietowych prowadzonych w projekcie INFODORADCA+ w pazdzierniku 2018 r.,

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

Autorzy i eksperci opiniujacy
Zespot Ekspercki:

e Robert Bedziriski— DORADCA Consultants Ltd. sp. z 0.0., Gdynia.
e Monika Karcz — ttumacz-freelancer, Gdynia.
e Sylwia Kotodziejczak — dziatalno$é gospodarcza, Gdynia.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

e Anna Bedzinnska — DORADCA Consultants Ltd. Sp. z 0.0., Gdynia.

e Wojciech Gostomski — DORADCA Consultants Ltd. sp. z 0.0., Gdynia.

e Joanna Gralak-Merchel — DORADCA Consultants Ltd. sp. z 0.0., Gdynia.
e Jolanta Religa — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

e  Krzysztof Symela — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

Recenzenci:

e Monika Kidyba — Alexandrite Group Monika Kidyba, Gliwice.
e Magdalena Mrozkowiak — Osrodek Rozwoju Edukacji, Warszawa.
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Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:

e Lucyna Kadysz — Zespodt Szkét Elektrycznych im. prof. Janusza Groszkowskiego, Biatystok.
e Monika Szymanska — Fundacja na rzecz Rozwoju Polskiego Rolnictwa, Warszawa.

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. OPIS ZAWODU

2.1.Synteza zawodu

Asystent zarzadu wspiera cztonkdw zarzadu w organizowaniu oraz planowaniu ich codziennej pracy.
Asystuje i pomaga merytorycznie w wykonywaniu obowigzkédw cztonkdédw zarzadu. Moze
koordynowaé wspodtprace poszczegdlnych obszardw organizacji z zarzgdem firmy.

2.2.Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Asystent zarzadu jest zawodem, ktdrego celem jest wspomaganie zarzadu w realizacji obowigzkéw
stuzbowych oraz sprawne funkcjonowanie biura zarzadu. Jego zakres obowigzkow zalezy od wielkosci
i specyfiki dziatalnosci firmy. Do gtéwnych obowigzkdéw asystenta zarzadu nalezy m.in. obstuga
korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej. Przygotowuje pisma oraz sporzadza polecenia
i zarzadzenia prezesa firmy. Prowadzi kalendarz spotkan i narad cztonkdéw zarzadu oraz odpowiada za
ich sprawng obstuge. Sporzadza na potrzeby cztonkéw zarzadu niezbedne raporty i zestawienia.
Asystuje i pomaga we wszystkich dziataniach zarzadu.

Asystent zarzadu ponosi odpowiedzialno$¢ za informacje przekazywane pracownikom w imieniu
zarzadu, za obieg dokumentéw i koordynacje biezgcych spraw administracyjno-biurowych.

Sposoby wykonywania pracy

Asystent zarzadu pracuje w Srodowisku, ktére wymaga wysokich umiejetnosci organizacyjno-

-interpersonalnych, polegajgcych m.in. na:

— dbaniu o sprawne funkcjonowanie biura zarzadu firmy,

— wspieraniu cztonkdw zarzadu firmy w wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych,

— prowadzeniu kalendarza organizacyjnego zarzadu firmy,

— umawianiu spotkan, posiedzen (m.in. walnych zgromadzen) z udziatem zarzadu firmy,

— kontaktowaniu sie w imieniu zarzadu z interesantami,

— zarzadzaniu skrzynka pocztowa zarzadu firmy,

— zbieraniu wymaganych informacji oraz danych, a nastepnie przygotowywaniu ich analizy
na potrzeby zarzadu firmy,

— tworzeniu pism zwigzanych z dziatalnoscig zarzadu firmy i pracg biura zarzadu.

Asystent zarzadu wspotpracuje z cztonkami zarzadu oraz ze wszystkimi pracownikami
i wspotpracownikami organizacji.

Wiecej szczegofowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2 i 3.3.
Kompetencje zawodowe.
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2.3.Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzedzia pracy, zagrozenia, organizacja
pracy)

Warunki pracy

Asystent zarzadu wykonuje prace biurowg w pomieszczeniach zamknietych, sztucznie oswietlonych,
czesto klimatyzowanych. Znaczna czes$¢ pracy odbywa sie w pozycji siedzgcej przy komputerze. Biuro
asystenta zarzadu usytuowane jest zwykle w poblizu biura cztonkéw zarzadu. Asystent zarzgdu moze
rowniez uczestniczy¢ w wyjazdach stuzbowych cztonkéw zarzadu, petnigc role ttumacza lub
sporzadzajgc notatki ze spotkan z kontrahentami.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Asystent zarzadu w dziatalnosci zawodowej wykorzystuje m.in.:

— komputer z dostepem do internetu,

— oprogramowanie biurowe (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, program do przygotowywania
prezentacji),

— kalendarze spotkan,

— telefon,

— typowe urzadzenia biurowe (drukarka, kopiarka, skaner, faks),

— projektor multimedialny,

— samochdd.

Organizacja pracy

Asystent zarzadu pracuje w systemie jednozmianowym, zazwyczaj jest zatrudniony na peten etat.
W zaleznosci od oczekiwan przetozonych, asystent moze pracowac takze poza ustalonymi godzinami
pracy badZ w dni wolne od pracy.

Podczas wykonywania stuzbowych obowigzkéw asystent zarzadu wspétpracuje przede wszystkim
z cztonkami zarzadu firmy, dyrektorami i kierownikami poszczegdlnych dziatéw oraz z sekretariatem.
Wspotpracuje réwniez z podmiotami zewnetrznymi, np. z drukarniami, dostawcami ustug
reklamowych oraz kurierskich.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenistwo pracy czfowieka

Osoba pracujaca jako asystent zarzadu narazona jest na:

— obcigzenie wzroku w zwigzku z dtugotrwatg praca przy komputerze,

— obcigzenie uktadu kostno-szkieletowego ze wzgledu na siedzacy tryb pracy,

— stres psychiczny z powodu koniecznosci sprostania wysokim wymaganiom przetozonych oraz
bezposrednich kontaktdw z klientami, reprezentujgcymi wspotpracujgce instytucje i firmy.

Do wystepujgcych w zawodzie choréb mozna zaliczyé:

— choroby wzroku,

— choroby ukfadu kostno-szkieletowego, w tym zwyrodnienia kregostupa,
— zaburzenia nerwicowe i béle gtowy.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujgcego zawdd asystent zarzadu wazne sa:

w kategorii wymagan fizycznych
— o0gélna wydolnosc fizyczna,
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— sprawnos$¢ narzadu stuchu,
— sprawnos¢ narzadu wzroku,
— sprawnos¢ narzagddw rownowagi;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— ostrosé stuchu,

— ostro$é wzroku,

—  zamyst réwnowagi,

— rozrdznianie barw,

— spostrzegawczosé;

w kategorii sprawnosci i zdolnoSci

— zdolnos¢ koncentracji uwagi,

— podzielnosé uwagi,

— dobra pamieg,

— rozumowanie logiczne,

— tatwos$¢ wypowiadania sie w mowie i pismie,

— dobra organizacja pracy wtasnej,

— uzdolnienia organizacyjne,

— zdolnos¢ podejmowania trafnych i szybkich decyzji,

— zdolnos¢ utrzymania pozytywnych relacji ze wspétpracownikami;

w kategorii cech osobowosciowych

— doktadnosé,

— skrupulatnosé,

— samoocena

— wrazliwos$¢ estetyczna,

— wytrwatosé i cierpliwosé,

— odpowiedzialnos¢,

— rzetelnos¢,

— dyskrecja,

— wychodzenie z wtasng inicjatywa,

— asertywnosc,

— komunikatywnos¢,

— gotowos¢ podporzadkowania sie,

— operatywnosé i skutecznosé,

— odpornos¢ emocjonalna,

— odpornosc¢ na dziatanie pod presjg czasu,
— wysoka kultura osobista,

— mita aparycja,

— zamitowanie do tadu i porzadku,

— zainteresowania urzednicze,

— zainteresowania spoteczne i menedzerskie,
— gotowos¢ do ustawicznego uczenia sie.

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

Praca w zawodzie asystent zarzagdu pod wzgledem wydatku energetycznego nalezy do prac lekkich.
Wystepuje w niej jednak obcigzenie psychiczne zwigzane z koniecznoscig sprostania wymaganiom
przetozonych i czestg pracg pod presjg czasu. W zawodzie tym wymagana jest ogdlna sprawnosé
fizyczna, dobry stuch i wzrok.

Przeciwwskazaniami do wykonywania zawodu asystent zarzgdu moga by¢ np.:

— wady wzroku, ktére wykluczajg prace przy komputerze,

— wady stuchu, ktére utrudniatyby codzienng komunikacje z przetozonymi oraz klientami,
— wady wymowy, np. jgkanie czy seplenienie,

— depresje, stany lekowe, choroby o podtozu psychicznym.

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

‘ Wiecej informacji znajduje sie w sekgji: 4.4. Mozliwosci zatrudnienia osob niepetnosprawnych w zawodzie.

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

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie

Od asystenta zarzagdu pracodawcy oczekujg wyksztatcenia wyzszego, co najmniej | stopnia.
Preferowani sg absolwenci kierunkéw z dziedziny prawa, ekonomii lub zarzadzania.

Tytuly zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane do podjecia pracy w zawodzie

Do pracy w zawodzie asystent zarzadu nie s3 wymagane specjalne uprawnienia. Podjecie pracy ufatwia
posiadanie dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych z zakresu prawa, ekonomii lub zarzadzania.

Dodatkowymi atutami sg m.in:

—  certyfikaty potwierdzajace znajomosé¢ jezykéw obcych (co najmniej na poziomie B2 w skali ESOKJ?),

— certyfikaty potwierdzajgce kompetencje zwigzane z biegtg obstugg komputera i oprogramowania
biurowego,

— certyfikaty, swiadectwa, dyplomy ukonczenia kurséw, szkoled pomocnych w kompleksowej
obstudze administracyjno-organizacyjnej cztonkéw zarzadu, np. z zakresu zarzgdzania czasem,
podstaw ksiegowosci, public relations, czy savoir-vivre,

— prawo jazdy kat. B.

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

2.6.Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji
Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu
W zawodzie asystent zarzadu brak jest ustalonej Sciezki awansu zawodowego.

Wraz ze zdobywaniem doswiadczenia oraz lepszg znajomoscig zasad funkcjonowania firmy, asystent
zarzadu zyskuje mozliwos¢ otrzymania innych, bardziej samodzielnych funkcji. Czesto kontynuuje
prace w innych obszarach organizacji, obejmujgc bardziej merytoryczne obowigzki, np. kierownika
ds. zarzadzania zasobami ludzkimi, kierownika obszaru marketingu, kierownika obszaru administracji.

Niektére instytucje przed podjeciem decyzji o mianowaniu na takie stanowiska oprécz doswiadczenia
zawodowego mogg wymagac uzupetnienia wyksztatcenia do poziomu studidow wyzszych Il stopnia.
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W szczegdlnosci praca na stanowiskach kierowniczych wymaga poszerzenia kompetencji
o zagadnienia zwigzane z zarzadzaniem, w tym zarzadzaniem zasobami ludzkimi.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

W zawodzie asystent zarzagdu nie ma mozliwosci potwierdzania kompetencji zawodowych w toku
edukacji formalnej. Przygotowanie do pracy w zawodzie potwierdzajg dyplomy ukonczenia studidéw
co najmniej | stopnia z zakresu prawa, ekonomii lub zarzgdzania.

Kompetencje zdobywane lub rozwijane w toku edukacji pozaformalnej i uczenia sie nieformalnego
potwierdzajg réznego rodzaju certyfikaty, zaswiadczenia uczestnictwa w szkoleniach.

Wiecej informacji mozna uzyskaé w Bazie Ustug Rozwojowych https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl oraz
Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

2.7.Zawody pokrewne

Osoba zatrudniona w zawodzie asystent zarzagdu moze rozszerza¢ swoje kompetencje zawodowe
w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. . - . , . Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawodow i specjalnosci
Akredytowany asystent parlamentarny 334301
Asystent dyrektora 334302
Asystent parlamentarny 334303
Sekretarz konsularny 334305
Technik administracji’ 334306
Stenograf-protokolant 334307

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie asystent zarzadu wykonuje rdznorodne zadania, do ktérych nalezg
w szczegdblnosci:

Z1 Koordynowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem biura zarzadu.

Z2 Zarzadzanie przeptywem informacji, terminarzem oraz komunikacjg zarzadu firmy.

Z3 Organizowanie, przygotowywanie i uczestniczenie w spotkaniach z udziatem zarzadu firmy.

Z4 Obstugiwanie i koordynowanie korespondencji zarzadu firmy.

Z5 Przygotowywanie analiz, zestawien, raportdw oraz prezentacji na potrzeby zarzadu firmy.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Planowanie, koordynowanie oraz organizowanie prac
biura zarzgdu

Kompetencja zawodowa Kz1: Planowanie, koordynowanie oraz organizowanie prac biura zarzadu
obejmuje zestaw zadan zawodowych Z1, Z2, Z3, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie
zbiory wiedzy i umiejetnosci.

21 Koordynowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem biura zarzadu

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:

e  Zasady dostepu do zasobow firmowych zarzagdu, | ¢ Organizowac dostep do zasobdw firmowych
m.in.: samochodu stuzbowego, sali na potrzeby zarzadu firmy;
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konferencyjnej, urzadzen biurowych;

Zasady sprawnego dziatania biura zarzadu;
Zasady bezpiecznego uzytkowania urzadzen
biurowych i multimedialnych;

Zasady zaopatrywania biura zarzadu w artykuty
spozywcze, materiaty biurowe oraz reklamowe.

Zapewniac sprawne funkcjonowanie biura
zarzadu (techniczne i osobowe);

Uzytkowac urzgdzenia biurowe i multimedialne
zgodnie z ich przeznaczeniem;

Organizowac zaopatrzenie biura zarzadu

w artykuty spozywcze, materiaty biurowe

oraz reklamowe.

22 Zarzadzanie przeptywem informacji, terminarzem oraz komunikacjq zarzadu firmy

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Schemat organizacyjny i zaleznosci pomiedzy
poszczegdlnymi dziatami a zarzgdem firmy;
Zasady koordynowania wspotpracy i przeptywu
informacji pomiedzy zarzagdem firmy

a poszczegolnymi dziatami i ich pracownikami;
Rodzaje dokumentéw stosowanych

w organizacji i stopien ich waznosci;

Sposoby nadzoru nad terminowym
otrzymywaniem przez zarzad raportéw

z poszczegolnych dziatéw;

Zasady obstugi programoéw biurowych

i graficznych;

Zasady prowadzenia terminarza, organizowania
i uzgadniania czasu pracy zarzadu, w tym m.in.
umawianie spotkan biznesowych;

Zasady organizacji i obstugi technicznej
telekonferencji i wideokonferencji;

Procedury odbierania, przekierowywania
rozmow telefonicznych i przyjmowania
wiadomosci telefonicznych;

Zasady reagowania na sytuacje kryzysowe;
Zasady wspotpracy z mediami i prawo prasowe
oraz polityke komunikacyjna/strategie
informacyjna firmy;

Zasady sporzadzania i redagowania projektow
pism stuzbowych oraz sprawozdan zwigzanych

z biezacg pracg zarzadu firmy, w tym m.in.:
formy uchwat, decyzji, oSwiadczen woli itd.;
Zasady zarzgdzania skrzynkg pocztowg cztonkdéw
zarzadu firmy, w tym zarzadzanie e-mailami oraz
raportowanie o najwazniejszych wiadomosciach;
Zasady organizowania podrézy krajowych

i zagranicznych zarzadu, obejmujgce m.in.
rezerwacje hoteli, odprawe bagazy;

Przepisy regulujgce podroze stuzbowe;

Zasady planowania i umawiania spotkan

oraz wyjazdow cztonkdw zarzadu.

Zarzadzac komunikacjg pomiedzy zarzgdem

a poszczegdlnymi dziatami firmy;
Koordynowac wspotprace i przeptyw informacji
pomiedzy zarzgdem firmy a poszczegdlnymi
dziatami i ich pracownikami;

Segregowac dokumenty stosowane

w organizacji zgodnie z ich statusem waznosci;
Nadzorowac terminowe przekazywanie
raportéw z poszczegdlnych dziatéw firmy;
Obstugiwac programy biurowe i graficzne;
Prowadzi¢ terminarz, organizowac i uzgadnia¢
czas pracy zarzadu;

Organizowad i zapewnia¢ obstuge techniczng
telekonferencji i wideokonferenc;ji;
Nadzorowaé kalendarz cztonkéw zarzadu;
Stosowac procedury odbierania

i przekierowywania rozmoéw telefonicznych
oraz sporzgdzac notatki z rozmow
telefonicznych;

Reagowac na wystepujace sytuacje kryzysowe
zgodnie z przyjetymi zasadami;
Wspotpracowaé z mediami zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa

oraz strategig informacyjna firmy;
Przygotowywac projekty pism stuzbowych
oraz sprawozdan z biezacej dziatalnosci zarzgdu
firmy;

Zarzadzac skrzynkg pocztowa cztonkdow zarzadu
firmy;

Organizowac podrdze krajowe i zagraniczne
zarzadu;

Stosowac w praktyce przepisy regulujgce
podrdze stuzbowe;

Planowac i umawiaé spotkania oraz wyjazdy
cztonkow zarzadu.

Z3 Organizowanie, przygotowywanie i uczestnictwo w spotkaniach z udziatem zarzadu firmy

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

Zasady wystgpien publicznych;

Przygotowywac wystgpienia publiczne zarzadu
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Zasady sporzadzania dokumentacji i materiatow
na posiedzenia zarzadu4 oraz ich technicznego
wykonania;

Wymagania zarzadu firmy zwigzane z obstugg
zebran i spotkan zarzgdus;

Zasady i narzedzia do przygotowania prezentacji
multimedialnej na spotkanie z udziatem
cztonkdw zarzadu;

Zasady protokotowania posiedzen zarzadu,
prowadzenia rejestru protokotéw,
przygotowywania uchwat, archiwizacji
dokumentacji z posiedzen zarzadu;

Zasady, rodzaje oraz cel przeprowadzanych
kontroli wewnetrznych;

Zasady uczestnictwa w prowadzonych
kontrolach wewnetrznych;

Sposoby przygotowania raportéw dla zarzadu
firmy z prowadzonych kontroli wewnetrznych.

firmy zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;
Koordynowa¢ merytoryczne sporzadzanie
dokumentacji i materiatéw na posiedzenia
zarzadu we wspotpracy z innymi dziatami firmy
oraz zapewniac ich techniczne wykonanie;
Dobieraé miejsce, urzadzenia oraz inne istotne
elementy na zebrania lub spotkania zarzadu
firmy;

Przygotowywad prezentacje multimedialne
na spotkania z udziatem cztonkdéw zarzadu;
Protokotowac posiedzenia, przygotowywac
uchwaty zarzgdu, prowadzi¢ ich rejestr,
archiwizowaé dokumentacje z posiedzen
zarzadu;

Wyznaczac cel oraz uczestniczyc

w przygotowaniu kontroli wewnetrznych
zgodnie z przyjetymi zasadami w imieniu
zarzadu;

Uczestniczy¢ w prowadzonych kontrolach
wewnetrznych z ramienia zarzadu;
Raportowaé wyniki kontroli wewnetrznych
zarzadowi firmy.

3.3.Kompetencja zawodowa Kz2: Przygotowywanie, obstugiwanie oraz kontrolowanie
dokumentacji dla zarzadu firmy

Kompetencja zawodowa Kz2: Przygotowywanie, obstugiwanie oraz kontrolowanie dokumentacji
dla zarzadu firmy obejmuje zestaw zadan zawodowych 74, 75, do realizacji ktérych wymagane sa
odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z4 Obstugiwanie i koordynowanie korespondencji zarzagdu firmy

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:

Zasady tworzenia korespondenc;ji;

Zasady przyjmowania, segregowania,
rozdzielania, powielania i archiwizowania
korespondencji przychodzacej do zarzadu firmy;
Zasady zarzgdzania hierarchig informacii’
naptywajacych do sekretariatu, sortowania

i syntetyzowania najbardziej istotnych danych;
Zasady przygotowywania, ewidencjonowania
oraz wysytania korespondencji zewnetrznej
zarzadu firmy;

Zasady przygotowywania pism do urzedéw

oraz instytucji panstwowych;

Zasady obiegu dokumentéw wewnetrznych
zgodnie z obowigzujgcymi w firmie procedurami
i dekretac'gl;

Obowigzujace przepisy prawa w obszarze
dziatalnosci przedsiebiorstw oraz ochrony
danych osobowych i informacji niejawnych.

Przygotowywac korespondencje zgodnie

z obowigzujgcymi zasadami;

Przyjmowaé, segregowac, rozdziela¢, powielac¢
i archiwizowac korespondencje przychodzaca
do zarzadu firmy;

Zarzadzac hierarchig informacji naptywajacych
do sekretariatu, sortowac i syntetyzowac
wedtug najbardziej istotnych danych;
Przygotowywac, ewidencjowac oraz wysytac
korespondencje zewnetrzng firmy zgodnie

z wytycznymi cztonkdéw zarzadu;
Przygotowywac pisma do urzedéw

oraz instytucji pafnstwowych;

Nadawaé, wysyta¢ dokumenty wewnetrzne
zgodnie z obowigzujgcymi w firmie procedurami
i dekretacjg;

Prowadzi¢ korespondencje zgodnie

z odpowiednimi przepisami.
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25 Przygotowywanie analiz, zestawien, raportow oraz prezentacji na potrzeby zarzadu firmy

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Obstuge biurowych programéw
komputerowych, m.in. edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny;

e  Podstawy finansdw przedsiebiorstw, w tym
zasady sporzadzania i czytania sprawozdan
finansowych;

e Podstawy marketingu, w tym analizy rynku,
ocene pozycji przedsigbiorstwa itp.;

e Sposoby przygotowania analiz, zestawien czy
raportow na podstawie dostepnych zrodet
informacji zewnetrznych i wewnetrznych;

e  Zakres i stopien szczegétowosci
przygotowywanych zestawien, sprawozdan,
prezentacji, raportow i analiz na potrzeby
zarzadu;

e  Sposoby prezentacji analiz, zestawien, raportow

oraz prezentacji na potrzeby zarzadu firmy.

e Obstugiwaé biurowe programy komputerowe;

e  (Czytac ze zrozumieniem sprawozdania
finansowe przedsigbiorstw, w tym
interpretowacd wyniki;

e  Przygotowywac podstawowe informacje
na temat pozycji przedsiebiorstwa na rynku
oraz dziafania konkurencji;

e Wykorzystywac zrédta informacji zewnetrznych
oraz wewnetrznych na potrzeby przygotowania
analiz, zestawien czy raportow;

e  Przygotowywac zestawienia, sprawozdania,
prezentacje raportéw i analiz na potrzeby
zarzadu;

e  Prezentowac analizy, zestawienia, raporty
oraz prezentacje na potrzeby zarzadu firmy.

3.4.Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie asystent zarzadu powinien posiada¢ kompetencje spoteczne niezbedne

do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

e Przestrzegania ogdlnie przyjetych zachowan etycznych, zasad uczciwosci oraz rzetelnosci.
e Dbatosci o dobre imie i prestiz firmy oraz o jej mienie.

e Przestrzegania tajemnicy stuzbowej.

e Ksztattowania profesjonalnej, wtasciwej atmosfery w pracy.
e Tworzenia pozytywnego wizerunku firmy oraz jej zarzadu.
e Dokonywania samooceny i weryfikowania dziatah w zakresie realizowania zadan zawodowych.

3.5. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien mieé¢ zdolno$¢ witasciwego 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 waznosé¢ kompetencji kluczowych dla
zawodu asystent zarzadu.
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Umiejetnosé obstugi komputera i wykorzystania internetu

Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnosé czytania ze zrozumieniem i pisania

Sprawnos$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywdédztwo

Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw

o
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Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu asystent zarzadu

Uwaga:
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Miedzynarodowym
Badaniu Kompetencji Oséb Dorostych - projekt PIAAC (OECD).

3.6.Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami pozioméw Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie asystent zarzagdu nawigzujg do opiséw poziomow
Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Opis zawodu, zadan zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowi¢ materiat informacyjny
dla przygotowania (lub aktualizacji) opisow 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

Asystent zarzadu moze podjg¢ zatrudnienie w instytucjach publicznych badZz podmiotach
prywatnych, w ktorych powotany jest zarzad (przedsiebiorstwa, stowarzyszenia, fundacje).

Aktualnie (2018 r.) obserwuje sie staty poziom zapotrzebowania na pracownikow w tym zawodzie,
bez wyraznych tendencji zmian.

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 uzyskaé, korzystajgc z polecanych Zrédet
danych.
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Polecane Zrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

Ranking (monitoring) zawodow 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

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

Wyksztatcenie potrzebne w zawodzie asystent zarzadu umozliwiajg uczelnie wyzsze zaréwno
publiczne, jak i prywatne w ramach ksztatcenia formalnego, np. na kierunkach prawo, ekonomia,
zarzadzanie. Ich oferta obejmuje studia dzienne i zaoczne, | i Il stopnia oraz studia podyplomowe.
Ponadto ksztatcenie przydatne w zawodzie asystent zarzadu oferujg szkoty policealne.

Szkolenie

Szkolenia i kursy dla oséb pracujagcych w zawodzie asystent zarzadu oferujg liczne komercyjne
instytucje szkoleniowe, jak réwniez sami pracodawcy, np. jako szkolenia wstepne dla nowo
zatrudnionych osdb.

Przyktadowa tematyka kursow doskonalgcych dla asystenta zarzagdu moze dotyczy¢ takich zagadnien,

jak:

— zarzadzanie czasem, informacjami, wiedzg,

— regulacje prawne (np. prawo pracy, prawo spétek, prawo miedzynarodowe),

— prowadzenie dokumentacji spotek,

—  ksiegowos¢,

— dbatos¢ o wizerunek firmy,

— zasady etykiety i savoir-vivre,

— obstuga komputera — efektywne przygotowanie prezentacji multimedialnych na posiedzenia
zarzadu, spotkania wewnetrzne i zewnetrzne,

— zarzadzanie stresem.
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WAZNE:

Wiecej informacji o instytucjach oferujacych ksztatcenie, szkolenie i/lub walidacje kompetencji w ramach
zawodu mozna uzyskac, korzystajgc z polecanych zrédet danych.

Polecane zrodta 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

https://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 zawdd/dang grupe zawodéw

Obecnie (2018 r.) wynagrodzenie 0sdb pracujgcych w zawodzie asystent zarzadu waha sie najczesciej
od 2500 zt do 5700 zt brutto miesiecznie w przeliczeniu na jeden etat, a w szczegdlnosci (ramowo):

— 0d 3500 zt do 5700 zt brutto w firmach miedzynarodowych,

— 0d 2700 zt do 4000 zt brutto w pozostatych przedsiebiorstwach,

— 0d 2500 zt do 3500 zt brutto w organizacjach, stowarzyszeniach, firmach samorzagdowych.

Poziom wynagrodzenia zalezy m.in. od:

— sytuacji na lokalnym rynku pracy,

— rodzaju pracodawcy (prywatny, publiczny, z kapitatem zagranicznym),
— regionu Polski,

— umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego,

—  zakresu obowigzkéw pracownika,

— branzy, w jakiej dziata pracodawca.

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

Polecane Zrédta 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 informujace 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 asystent zarzadu mozliwe jest zatrudnienie oséb niepetnosprawnych.
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Warunkiem niezbednym jest identyfikacja indywidualnych barier, dostosowanie technicznych

i organizacyjnych warunkow srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia oséb:

z niewielkg dysfunkcjg koriczyn gérnych (05-R), ktéra nie wyklucza pracy przy komputerze,

wymagane jest woéwczas pewne dostosowanie sprzetu komputerowego,

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

— z dysfunkcjg narzadu wzroku (04-0), jesli posiadana wada jest skorygowana odpowiednimi
szktami optycznymi lub soczewkami kontaktowymi, ktére zapewniajg ostros¢ widzenia,

— z dysfunkcjg narzadu stuchu (03-L), jesli posiadana wada jest mozliwa do skorygowania aparatem
stuchowym,

— z innymi rodzajami niepetnosprawnosci wynikajgcymi z choréb uktadu krazenia, oddechowego,
pokarmowego, moczowo-pfciowego i in. pod warunkiem, ze praca zorganizowana jest w taki
sposdb, aby pracownik miat mozliwos¢ regularnego przyjmowania lekdw i dokonywania
niezbednych zabiegdw pielegnacyjno-medycznych.

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

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

Europejska  klasyfikacja  umiejetnosci/kompetencji, kwalifikacji i zawoddéw (European
Skills/Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem tgczacym 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 mobilno$¢ wsréd pracownikéw.

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 sposéb 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. ZRODLA DODATKOWYCH INFORMACIJI O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:
Stan prawny na dzien: 31.10.2018 r.

e Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pézn. zm.).

e Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
986, z péin. zm.).

e Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 412,
z pdzn. zm.).
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Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 1265, z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegétowych
warunkdw 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
programowe] ksztatcenia w zawodach (Dz. U. poz. 860, z pézn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie klasyfikacji
zawodow szkolnictwa zawodowego (Dz. U. poz. 622, z pdzn. 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
zawoddw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 227.).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148,
poz. 973).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 26 wrze$nia 1997 r. w sprawie ogdlnych
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (t.j. Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650, z pézn. zm.).
Rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie
przeprowadzania badan lekarskich pracownikdw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy
(t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 2067).

Literatura branzowa:

Flichsel H.: Poradnik asystentki, czyli efektywne zarzgdzanie biurem. Poltext, Warszawa 2011.
Flichsel H.: Sekretariat, czyli centrum informacyjne firmy. Poltext, Warszawa 2011.

Zasoby internetowe [dostep: 31.10.2018]:

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

Informacje i porady dotyczace sfery zawodowej asystenta zarzadu: http://portaldlasekretarek.pl
Informatory o egzaminach potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe: https://cke.gov.pl/egzamin-
zawodowy/egzamin-zawodowy-formula-2017/informatory/informatory-2

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

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
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7. SLOWNIK POJEC

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

Nazwa pojecia

Definicja pojecia

Awans zawodowy

Wyrodznia 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 niepociggajgcg 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 programoéw, ktére
prowadzg do uzyskania kwalifikacji petnych oraz kwalifikacji nadawanych po ukonczeniu studiow
podyplomowych (zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym) albo kwalifikacje w zawodzie
(zgodnie z przepisami oswiatowymi).

Edukacja
pozaformalna

Ksztatcenie i szkolenie realizowane w ramach programéw, ktére nie prowadzg do uzyskania
kwalifikacji petnych lub kwalifikacji wtasciwych dla edukacji formalne;.

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 poziomoéw kwalifikacji umozliwiajaca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrdzniono 8 pozioméw kwalifikacji
opisywanych za pomocg efektéw uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
ukfad 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 skutecznos¢ 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 Jest to rozwinieta w toku uczenia sie zdolno$¢ ksztattowania wiasnego rozwoju oraz

spoteczne autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w zyciu zawodowym i spotecznym,
z uwzglednieniem etycznego kontekstu wiasnego postepowania.

Kompetencje Sa to kompetencje (potaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) integracji

kluczowe spotecznej i zatrudnienia potrzebne w Zzyciu 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 Jest to uktad wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych niezbednych do wykonywania,

zawodowa 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.
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Kwalifikacja

Oznacza zestaw efektdw 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
certyfikujgcy. W Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji wyodrebniono 4 rodzaje kwalifikacji: petne,
czastkowe, rynkowe i uregulowane.

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

Opis o$miu wyodrebnionych w Polsce poziomdéw kwalifikacji odpowiadajgcych odpowiednim
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomocg ogélnych charakterystyk
efektow 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”, ,Swiadectwa”,
Hcertyfikatu”.

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

Opis poziomdéw kwalifikacji funkcjonujgcych 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 ruchéw rgk, sprawnosé¢ nag,
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, ktdra udowodnita, ze posiada okreslony zaséb wiedzy i umiejetnosci
potrzebny do wykonywania danego zawodu. W niektorych grupach zawodowych (technicy,
lekarze, rzemieslnicy) istniejg ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytutéw, podczas
gdy w innych nie ma takich systemow. 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 zdolno$¢ do wykonywania zadan i rozwigzywania
problemoéw wtasciwych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowej.

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

zawodowe jest ograniczony poprzez przepisy prawne przewidujgce konieczno$¢ posiadania odpowiedniego
wyksztatcenia, spetnienia wymagan kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagan.

Uczenie sie Uzyskiwanie efektéw uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywno$¢ poza edukacjg formalng

nieformalne i edukacja 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¢ efektdw uczenia sie wymaganych dla tej kwalifikacji.

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

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

Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

— poziomu wyksztatcenia odpowiadajgcego 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 specjalnos¢ ukonczonej szkoty wyzszej lub wyzszej szkoty zawodowej).

Zadanie zawodowe

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

Zawod

Jest to zbiér 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 zrédfo utrzymania.
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Zintegrowany
System Kwalifikacji
(SK)

Wyodrebniona cze$¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktérej obowigzujg okreslone w ustawie
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do
kwalifikacji, zasady wiaczania 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 https://www.governica.com/D
do biura (urzedu), wskazujgca komorke ekretacja
organizacyjng (osobe) odpowiedzialng za [dostep: 31.10.2018]
zatatwienie danej sprawy, jak rowniez sposéb lub
termin jej zatatwienia.

2 Europejski System Dokument europejski opisujgcy wiedze Definicja opracowana przez
Opisu Ksztatcenia i umiejetnosci potrzebne do osiggniecia biegtosci zespot ekspercki na podstawie:
Jezykowego (ESOKJ) w postugiwaniu sie jezykiem obcym. Okresla, m.in. https://www.ore.edu.pl/wp-

trzy poziomy kompetencji zwigzanych content/uploads/attachments/
z postugiwaniem sie jezykiem obcym: A (poziom ESOKJ_Europejski-System-
podstawowy), B (poziom samodzielnosci) Opisu.pdf

i C (poziom biegtosci). Kazdy z nich podzielono na [dostep: 31.10.2018]

dwa wezsze poziomy oznaczone cyframi, tj.: Al, A2,

B1, B2, C1, C2.

3 Hierarchia informacji Kolejnos¢ informacji od najwazniejszych Definicja opracowana przez

do najmniej waznych. zespot ekspercki na podstawie:
https://mfiles.pl/pl/index.php/
Hierarchia
[dostep: 31.10.2018]

4 Posiedzenie Formalne spotkanie cztonkéw zarzadu, na ktérym Definicja opracowana przez

zarzadu podejmowane sg uchwaty. zespot ekspercki na podstawie:
https://www.karierawfinansac
h.pl/baza-wiedzy/slownik-
pojec/zarzad-spolki-
kapitalowej-co-oznacza-
pojecie-zarzad-spolki-
kapitalowej
[dostep: 31.10.2018]

5 Spotkanie zarzadu Nieformalne spotkanie cztonkéw zarzadu Definicja opracowana przez
odbywajace sie w zaleznosci od potrzeb i majace zespot ekspercki na podstawie:
na celu omawianie biezacych spraw zwigzanych https://www.karierawfinansac
z funkcjonowaniem danej firmy. h.pl/baza-wiedzy/slownik-

pojec/zarzad-spolki-
kapitalowej-co-oznacza-
pojecie-zarzad-spolki-
kapitalowej

[dostep: 31.10.2018]
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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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