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ESCO European Skills/Competences, Qualifications and Occupations

- Europejska klasyfikacja umiejetnosci/kompetencii, kwalifikacji i zawodéw

ISCO International Standard of Classification of Occupations
' - Migdzynarodowy Standard Klasyfikacji Zawodéw
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Instytucje Rynku Pracy, w tym Publiczne Stuzby Zatrudnienia, w ramach swiadczo-
nych ustug korzystajg z réznych materiatéw zawodoznawczych, jednakze wiekszos¢
z nich nie nadaza za dynamicznie zmieniajacymi sie tresciami pracy i zmianami
w regulacjach prawnych. Poza tym nie sg one dostepne w jednym miejscu i bra-
kuje powszechnie uznanego modelu informacji o zawodach oraz metodologii ich
opracowywania, ktéra pozwalataby na stworzenie kompleksowego narzedzia dla
pracownikéw IRP integrujgcego dotychczasowe rézne sposoby tworzenia informa-
cji o zawodach. Ponadto istniejgce materiaty opisujace zawody funkcjonujace na
rynku pracy nie sg powigzane z nowymi rozwigzaniami systemowymi takimi jak:
Europejska klasyfikacja umiejetnosci/kompetencji, kwalifikacji i zawodéw (ESCO —
European Skills/Competences, Qualifications and Occupations) oraz ustawa z dnia
22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
986 z pdzn. zm.).

Oddawany do ragk czytelnika podrecznik zostat przygotowany w projekcie PO WER
Rozwijanie, uzupetnianie i aktualizacja informacji o zawodach oraz jej upowszech-
nianie za pomocq nowoczesnych narzedzi komunikacji — INFODORADCA+, w ra-
mach ktdrego starano sie odpowiedzie¢ na ww. wyzwania. Nowy sposéb opisywania
i prezentowania informacji o zawodach wypetnia istniejacg luke i zastepuje zdezak-
tualizowany zbiér materiatdw zgromadzonych w starym systemie informatycznym
,Doradca 2000”.

Docelowo zbiory informacji dla co najmniej 1000 zawodow beda dostepne w bazie

danych na Wortalu PSZ (http://psz.praca.gov.pl/). Bedg one wykorzystywane gtow-

nie do wspierania klientow IRP, a w szczegdlnosci PSZ w ramach swiadczonych ustug

indywidualnych i grupowych, m.in. w zakresie:

e skutecznego podejmowania decyzji dotyczgcych wyboru zawodu, pracy/zatrud-
nienia,

¢ 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 na potrzeby
rynku pracy.

Model informacji o zawodzie, do ktérego odwotujemy sie w niniejszym podrecz-
niku, zostat oparty na fundamencie modelu standardu kompetencji zawodowych
opracowanym w latach 2011-2013 w ramach projektu PO KL Rozwijanie zbioru kra-
jowych standardéw kompetencji zawodowych wymaganych przez pracodawcow.



Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

Podrecznik jest jednym z produktéw projektu INFODORADCA+ i obejmuje swym

zakresem:

¢ Model informacji o zawodach (nawigzuje do tego Rozdziat 1 — Co zawiera infor-
macja o zawodzie?)

¢ Metodologie opracowywania informacji o zawodach (nawigzuje do tego Roz-
dziat 2 — Jak ma przebiegac proces tworzenia informacji o zawodach?)

e Przyktadowe informacje o zawodzie Technik gospodarki odpadami 325515
oraz cztery inne przyktadowe informacje o zawodach: Trener osobisty (coach,
mentor, tutor) 235920, Bibliotekoznawca 262203, Tajemniczy klient (mystery
shopper) 333905, Sprzataczka biurowa 911207 (nawigzujg do tych produktéw
Rozdziat 1 oraz Aneks 7)

W Rozdziale 3 odpowiadamy na pytanie Jak korzystac¢ z dokumentdéw i przygoto-
wywac tresc informacji o zawodzie? z uwzglednieniem obowigzujacych wzoréw
dokumentdw, ktérymi beda postugiwad sie eksperci uczestniczacy w tworzeniu in-
formacji o zawodzie.

Informacje o zawodach przygotowane z wykorzystaniem niniejszego podrecznika
dostarcza¢ bedg wiedzy zawodoznawczej odnoszgcej sie do gospodarki, edukacji,
rynku pracy i zatrudnienia.

Tworzenie informacji dla zawodu ujetego w Klasyfikacji zawoddéw i specjalnosci na
potrzeby rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 227) powinno by¢ dzietem wielu oséb
— ekspertéw zaangazowanych w ten proces. Osoby te powinny posiada¢ niezbedne
doswiadczenie branzowe odnoszace sie do danego zawodu lub grupy zawoddw oraz
kompetencje metodologiczne zwigzane z projektowaniem informacji o zawodzie.

Aby wzmocni¢ te kompetencje, opracowano niniejszy podrecznik, ktérego gtéw-
nym celem jest wspieranie osob, ktére beda tworzy¢ informacje o zawodach funk-
cjonujacych na rynku pracy.

Zbiory informacji o zawodach to réwniez otwarty zasob edukacyjny i narzedzie

wsparcia dostepne dla réznych grup interesariuszy m.in. do:

e wspomagania poradnictwa i doradztwa zawodowego,

e tworzenia i aktualizacji ofert szkoleniowych dla rynku pracy;,

e dostosowania oferty ksztatcenia zawodowego do wymagan rynku pracy,

e tworzenia i aktualizacji opiséw stanowisk pracy;,

e kreowania nowych kwalifikacji rynkowych wprowadzanych do Zintegrowanego
Rejestru Kwalifikacji.

Podrecznik jest przystepny dla kazdego potencjalnego twdrcy informacji o zawo-
dzie réwniez jako materiat do samouczenia sie. Zataczone przyktady informa-
cji o zawodach, wzorce formularzy i dokumentéw (Aneksy 1-6) stosowane przy
ich tworzeniu oraz wskazéwki metodyczne i zalecenia dla zespotéw eksperckich
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stanowig swoistego rodzaju godny polecenia przyktad dobrej praktyki. Kazdy
z trzech rozdziatéw podrecznika opatrzony zostat syntetyczng informacjg Czego
sie dowiemy? Natomiast kazdy z podrozdziatéw zawiera trzy komponenty: krétkie
Wprowadzenie, tres¢ gtéwng, sygnowana jako Wiedza podstawowa oraz dobre
rady — wskazowki zamieszczone w ramce — Warto pamietac. Uzytkownik podreczni-
ka bedzie mdgt réwniez rozszerzy¢ zakres wiedzy na podstawie rekomendowanego
wykazu materiatow i zasobdéw internetowych wskazanych w rozdziale Bibliografia
i materiaty Zzrédtowe.

Mimo tego, ze ilo$¢ tresci do zapoznania sie, a takze liczba wskazéwek do praktycz-
nego stosowania jest znaczaca, nie jest potrzebne zadne specjalne przygotowanie
do korzystania z podrecznika. Jednakze dostep do komputera i Internetu warunkuje
jego efektywne wykorzystanie, zwtaszcza w tych zbiorach informacji o zawodzie,
gdzie odwotujemy sie do zasobdw i tresci dostepnych w sieci.

Wyrazamy nadzieje, ze podrecznik utatwi twércom informacji o zawodach, jak
rowniez pracownikom PSZ oraz innym grupom odbiorcéw opracowywanie no-
wych i aktualizacje juz istniejacych zasobdw informacji oraz przyczyni sie do tego,
ze informacje te bed3 ogdlnodostepne, aktualne i spdjne pod wzgledem struktury
oraz oferowanych tresci.

Dziekitemu mozliwe bedzie sukcesywne zasilanie bazy danych informacji o zawodach
na Wortalu Publicznych Stuzb Zatrudnienia oraz jej efektywne wykorzystywanie.

Wydanie Il Podrecznika zostato poprawione w wyniku wprowadzonych, w uzgod-
nieniu z MRPiPS oraz MEN, zmian dotyczgcych Powiqzania kompetencji zawodo-
wych z opisami poziomow Polskiej Ramy Kwalifikacji oraz Sektorowej Ramy Kwa-
lifikacji (punkt 3.7 w modelu informacji o zawodzie).

Ponadto doprecyzowane i uzupetnione zostaty zalecenia metodyczne dla zespo-
téw eksperckich uczestniczgcych w opracowywaniu informacji o zawodach, jako
efekt doswiadczen uzyskanych podczas realizacji pierwszego etapu prac w projekcie
INFODORADCA+.
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CO ZAWIERA
INFORMACIJA O ZAWODZIE?

Czego sie dowiemy? ]

W czesci pierwszej podrecznika odpowiadamy na pytanie Co zawiera informacja
0 zawodzie? Od strony merytorycznej powinni jg przygotowywac eksperci petnigcy
rézne role w tworzeniu informacji o zawodach (Rozdziat 2.1). Na strukture informa-
cji o zawodzie spoglgdamy poprzez pryzmat definicji poje¢, jakie trzeba poznac, aby
te strukture zrozumied i konsekwentnie stosowac w praktyce. Jednakze, aby taka in-
formacja powstata, jej twdrcy muszg przestrzegac zalecen metodycznych, ktére po-
kazano na przyktadzie zawodu Technik gospodarki odpadami 321515 (Rozdziat 1.3).

1.1. Stownik podstawowych poje¢ dotyczacych
informacji o zawodach

Informacje o zawodach powinny byé tworzone w oparciu o stownik pojec,
ktory stanowi punkt odniesienia dla zespotéw eksperckich uczestniczacych
w projektowaniu materiatéw zawodoznawczych.

Proponowany w niniejszym podreczniku stownik w gtéwnej mierze korzystaz systemu
poje¢ wiasciwych dla opisu krajowych standardéw kompetencji zawodowych
opracowanych w latach 2011-2013 w ramach projektu PO KL Rozwijanie zbioru
krajowych standarddéw kompetencji zawodowych wymaganych przez pracodawcow.
Ten system pojec zostat rozszerzony o wybrane definicje terminéw ujete w ustawie
o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji — ZSK (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 986, z pdzn.
zm.) oraz innych publikacjach zwigzanych z zawodoznawstwem.

Wiedza podstawowa

Zbiér podstawowych pojec oraz ich definicje stosowane w informacji o zawodach
zamieszczono w tab. 1. Przy kazdej definicji wskazano réwniez numer zbioru
informacji (wystepujacy w modelu informacji o zawodzie, zgodnie z tab. 2, s. 19),
z ktdrg dane pojecie (termin) ma bezposredni lub posredni zwigzek.



1. CO ZAWIERA INFORMACIJA O ZAWODZIE?

Tabela 1. Stownik podstawowych terminéw stosowanych w informacji o zawodach

Nazwa pojecia

Przyjeta definicja i jej zastosowanie w tworzeniu informacji o zawodzie

Awans zawodowy

Wyrdznia sie dwa podstawowe rodzaje awansu — pionowy oraz poziomy.
Awans pionowy oznacza zmiane stanowiska na wyzsze w hierarchii przed-
siebiorstwa/organizacji oraz przyznanie wyzszego wynagrodzenia i posze-
rzenie 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 niepo-
ciggajaca za sobg zmiany pozycji pracownika w hierarchii firmy, np. objecie
dodatkowego stanowiska przez pracownika, powierzenie nowych zadan,
rozszerzenie uprawnien i zakresu podejmowanych decyzji.
Zastosowanie:
e W opisywaniu zbioru informacji o zawodzie:

v’ 2.6 — Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji

Czynnosci zawodowe

S3 to dziatania podejmowane w ramach zadania zawodowego i dajace
efekt w postaci realizacji celu przewidzianego w zadaniu zawodowym.
Zastosowanie:
e W opisywaniu zbioréw informacji o zawodzie:

v’ 2.2 - Opis pracy i sposobu jej wykonywania

v 3.2 - Kompetencja zawodowa Kz1

v’ 3.3 - Kompetencja zawodowa Kz2

v’ 3.4 - Kompetencja zawodowa Kzn

Edukacja formalna

Ksztatcenie realizowane przez publiczne i niepubliczne szkoty oraz inne
podmioty systemu oswiaty, uczelnie oraz inne podmioty systemu szkol-
nictwa wyzszego w ramach programoéw, 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 oswiatowymi).
Zastosowanie:
e W opisywaniu zbioréw informacji o zawodzie:
v’ 2.5 — Wyksztatcenie, tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbed-
ne/preferowane do podjecia pracy w zawodzie
v’ 4.2 - Instytucje oferujgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompe-
tencji w ramach zawodu

Edukacja
pozaformalna

Ksztatcenie i szkolenie realizowane w ramach programow, ktore nie pro-
wadza do uzyskania kwalifikacji petnych lub kwalifikacji wiasciwych dla
edukacji formalne;j.
Zastosowanie:
e W opisywaniu zbioréw informacji o zawodzie:
v’ 2.5 — Wyksztatcenie, tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbed-
ne/preferowane do podjecia pracy w zawodzie
v’ 2.6 — Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji
v’ 4.2 - Instytucje oferujgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompe-
tencji w ramach zawodu

Efekty uczenia sie

Wiedza, umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne nabyte w procesie
uczenia sie (w ramach edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub po-
przez uczenie sie nieformalne).
Zastosowanie:
e W opisywaniu zbiorow informacji o zawodzie:

v 3.2 - Kompetencja zawodowa Kz1

v 3.3 - Kompetencja zawodowa Kz2

v’ 3.4 - Kompetencja zawodowa Kzn

v 3.5 - Kompetencje spoteczne

11
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Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

Nazwa pojecia

Przyjeta definicja i jej zastosowanie w tworzeniu informacji o zawodzie

Europejskie Ramy
Kwalifikacji (ERK)

Przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomoéw kwalifikacji umozli-
wiajgce porownanie kwalifikacji uzyskiwanych w réznych parnstwach. W ERK
wyrézniono 8 poziomow kwalifikacji opisywanych za pomoca efektéw ucze-
nia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi uktad odniesienia
do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.
e Nie ma bezposredniego zastosowania w opisywaniu zbioréw informacji, ale
jest powigzany ze zbiorem informacji o zawodzie:
v’ 3.7 — Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami pozioméw Polskiej
Ramy Kwalifikacji oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

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 skutecznosé pracy na danym stanowi-
sku. 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,
11-1 inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburze-
nia enzymatyczne, choroby zakazne i odzwierzece, zeszpecenia, choroby
ukfadu krwiotworczego,
12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.
Zastosowanie:
e W opisywaniu zbioru informacji o zawodzie:
v’ 4.4 — Mozliwosci zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w zawodzie

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 wta-
snego postepowania.

Kompetencje Zastosowanie:
spoteczne e W opisywaniu zbioru informacji o zawodZzie:
v 3.5 - Kompetencje spoteczne
e Powigzanie (posrednie) z opisami zbioréw informacji:
v 2.4- Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
v’ 3.6 — Profil kompetencji kluczowych dla zawodu
Sa to kompetencje (potaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spo-
tecznych) potrzebne w zyciu zawodowym i pozazawodowym oraz do bycia
aktywnym obywatelem, integracji spotecznej i zatrudnienia. Na potrzeby
opracowywania informacji o zawodach wyrézniono 9 kompetenciji, kté-
re zostaty wybrane i pogrupowane ze zbioru 15 kompetenc;ji kluczowych
Kompetencje wyodrebnionych w Miedzynarodowym Badaniu Kompetencji Oséb Doro-
HNEEITE stych — Projekt PIAAC, prowadzonym cyklicznie przez OECD.

Zastosowanie:

e W opisywaniu zbioru informacji o zawodzie:
v’ 3.6 — Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

e Powigzanie (posrednie) z opisami zbioréw informacji:
v 2.4 - Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
v' 3.5 - Kompetencje spoteczne




1. CO ZAWIERA INFORMACIJA O ZAWODZIE?

Nazwa pojecia

Przyjeta definicja i jej zastosowanie w tworzeniu informacji o zawodzie

Jest to uktad wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych niezbed-
nych do wykonywania w ramach wydzielonego w zawodzie zestawu za-
dan zawodowych. Posiadanie jednej lub kilku kompetencji zawodowych
powinno umozliwi¢ zatrudnienie na co najmniej jednym stanowisku pracy
w zawodzie.

Kompetencja .
Zastosowanie:
zawodowa e W opisywaniu zbioréw informacji o zawodzie:
v 3.2 - Kompetencja zawodowa Kz1
v 3.3 - Kompetencja zawodowa Kz2
v’ 3.4 - Kompetencja zawodowa Kzn
e Powigzanie (posrednie) z opisem zbioru informacji:
v’ 2.2 - Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Oznacza zestaw efektdw uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz
kompetencji spotecznych nabytych w edukacji formalnej, edukacji poza-
formalnej lub poprzez uczenie sie nieformalne, zgodnych z ustalonymi dla
danej kwalifikacji wymaganiami, ktérych osiggniecie zostato sprawdzone
w procesie walidacji oraz formalnie potwierdzone przez uprawniony pod-
miot certyfikujgcy. W Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji wyodrebniono
4 rodzaje kwalifikacji: petne, czastkowe, rynkowe i uregulowane.
Kwalifikacja .
Zastosowanie:
e W opisywaniu zbioréw informacji o zawodzie:
v’ 2.5 — Wyksztatcenie, tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbed-
ne/preferowane do podjecia pracy w zawodzie
v’ 3.7 — Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami pozioméw Polskiej
Ramy Kwalifikacji oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji
v’ 5— Odniesienie do Europejskiej klasyfikacji umiejetnosci/kompetencji, kwa-
lifikacji i zawoddw (ESCO)
Opis o$miu wyodrebnionych w Polsce pozioméw kwalifikacji odpowia-
dajacych odpowiednim poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji, sfor-
mutowany za pomocg ogolnych charakterystyk efektow uczenia sie dla
kwalifikacji na poszczegdlnych poziomach, ujetych w kategoriach wiedzy,
Polska Rama umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

Kwalifikacji (PRK)

Zastosowanie:
® Nie ma bezposredniego zastosowania w opisywaniu zbioréw informacji, ale
jest powigzany ze zbiorem informacji o zawodzie:
v’ 3.7 — Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami pozioméw Polskiej
Ramy Kwalifikacji oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Potwierdzanie
kompetencji

Jest to proces polegajacy na sprawdzeniu, czy kompetencje wymagane dla
danej kwalifikacji zostaty osiggniete. Terminy o podobnym znaczeniu: ,wa-
lidacja”, ,egzaminowanie”. Proces ten prowadzi do certyfikacji — wydania
przez upowazniong instytucje ,, dyplomu”, , Swiadectwa”, ,certyfikatu”.
Zastosowanie:
e W opisywaniu zbioréw informacji o zawodzie:
v' 2.6 — Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompe-
tencji
v’ 4.2 - Instytucje oferujgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompe-
tencji w ramach zawodu
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Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

Nazwa pojecia

Przyjeta definicja i jej zastosowanie w tworzeniu informacji o zawodzie

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

Opis poziomoéw kwalifikacji funkcjonujgcych w danym sektorze lub branzy;
poziomy Sektorowych Ram Kwalifikacji odpowiadajg odpowiednim pozio-
mom Polskiej Ramy Kwalifikacji.
Zastosowanie:
® Nie ma bezposredniego zastosowania w opisywaniu zbioréw informacji, ale
jest powiqzany ze zbiorem informacji o zawodzie:
v’ 3.7 — Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami pozioméw Polskiej
Ramy Kwalifikacji oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Sprawnosci
sensomotoryczne

S3 to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzadéw zmystéw (wzro-
ku, stuchu, smaku, powonienia, dotyku) oraz narzagdu ruchu (sprawnosé
rak, precyzja ruchéw rak, sprawnos¢ nog, koordynacja wzrokowo-rucho-
wa itp.)
Zastosowanie:
e W opisywaniu zbioru informacji o zawodzie:

v 3.6 — Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

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.
Zastosowanie:
e W opisywaniu zbioréw informacji o zawodzie:

v’ 2.2 - Opis pracy i sposobu jej wykonywania

v’ 3.1-Zadania zawodowe

v 3.2 - Kompetencja zawodowa Kz1

v 3.3 - Kompetencja zawodowa Kz2

v’ 3.4 - Kompetencja zawodowa Kzn

Jest przyznawany osobie, ktéra udowodnita, ze posiada okreslony zaséb
wiedzy i umiejetnosci potrzebny do wykonywania danego zawodu. W nie-
ktérych grupach zawodowych (technicy, lekarze, rzemieslnicy) istniejg
ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytutdéw, podczas gdy
w innych nie ma takich systemow. Przyktadowo tytuty zawodowe uzy-

Tytut zawodowy skiwane w szkotach i placéwkach oswiaty to: robotnik wykwalifikowany
i technik, w rzemiosle: uczen, czeladnik, mistrz, w kulturze fizycznej: tre-
ner, instruktor, menedzer sportu.

Zastosowanie:
e W opisywaniu zbioru informacji o zawodzie:
v’ 2.5 — Wyksztafcenie, tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbed-
ne/preferowane do podjecia pracy w zawodzie
Jest to przyswojona w procesie uczenia sie zdolnos¢ do wykonywania za-
dan i rozwigzywania probleméw wtasciwych dla dziedziny uczenia sie lub
dziatalnosci zawodowe;j.
Umiejetnosci Zastosowanie:

e W opisywaniu zbiordw informacji o zawodzie:
v 3.2 - Kompetencja zawodowa Kz1
v 3.3 - Kompetencja zawodowa Kz2
v’ 3.4 - Kompetencja zawodowa Kzn




1. CO ZAWIERA INFORMACIJA O ZAWODZIE?

Nazwa pojecia

Przyjeta definicja i jej zastosowanie w tworzeniu informacji o zawodzie

Uprawnienia
zawodowe

Oznaczajq posiadanie prawa do wykonywania czynnosci zawodowych (za-
wodu), do ktérych dostep jest ograniczony poprzez przepisy prawne prze-
widujace konieczno$¢ posiadania odpowiedniego wyksztatcenia, spetnie-
nia wymagan kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagan.
Zastosowanie:
e W opisywaniu zbioru informacji o zawodzie:

v’ 2.5 — Wyksztatcenie, tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbed-

ne/preferowane do podjecia pracy w zawodzie

Uczenie sie
nieformalne

Uzyskiwanie efektow uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywnosé poza
edukacja formalng i edukacjg pozaformalng, w tym poprzez samouczenie
sie i doswiadczenie uzyskane w pracy.
Zastosowanie:
e Jest powiqgzany ze zbiorem informacji o zawodzie:
v' 2.6 — Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompe-
tencji

Oznacza sprawdzenie, czy osoba ubiegajaca sie o nadanie okreslonej kwa-
lifikacji, niezaleznie od sposobu uczenia sie (edukacja formalna, pozafor-
malna i uczenie sie nieformalne) tej osoby, osiggneta wyodrebniong czesé
lub catosc¢ efektéw uczenia sie wymaganych dla tej kwalifikacji.

Walidacja Zastosowanie:

e Jest powiqzany ze zbiorami informacji o zawodzie:

v’ 2.6 — Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompe-
tencji

v’ 4.2 - Instytucje oferujgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompe-
tencji w ramach zawodu

Jest to zbidr opisow obiektow i faktow, zasad, teorii oraz praktyk przyswo-

jonych w procesie uczenia sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie

lub dziatalnosci zawodowe;.
Wiedza Zastosowanie:
e W opisywaniu zbioréw informacji o zawodzie:
v’ 3.2 — Kompetencja zawodowa Kz1
v 3.3 - Kompetencja zawodowa Kz2
v’ 3.4 - Kompetencja zawodowa Kzn

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycz-

nym, charakteryzowany na podstawie:

— poziomu wyksztatcenia odpowiadajgcego poziomowi ukornczonej
szkoty (np. wyksztatcenie: podstawowe, gimnazjalne, ponadpodsta-
wowe, ponadgimnazjalne, czeladnicze, policealne, wyzsze (pierwszy,
drugi i trzeci stopien),

— profilu wyksztatcenia (ukoriczonej szkoty) lub dziedziny wyksztatcenia

Wyksztatcenie

(kierunek lub kierunek i specjalnosé ukonczonej szkoty wyzszej lub
wyzszej szkoty zawodowej).
Zastosowanie:
e W opisywaniu zbioru informacji o zawodzie:
v’ 2.5 — Wyksztatcenie, tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbed-
ne/preferowane do podjecia pracy w zawodzie
v’ 4.2 - Instytucje oferujqce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompe-
tencji w ramach zawodu
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Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

Nazwa pojecia

Przyjeta definicja i jej zastosowanie w tworzeniu informacji o zawodzie

Zadanie zawodowe

Jest to logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraznie okre-
Slonym poczatku i koricu wykonywany na stanowisku pracy. Na zadanie
zawodowe sktada sie uktad czynnosci zawodowych powigzanych jednym
celem, konczacy sie okreslonym wytworem, ustugg lub istotng decyzja.
W wyniku podziatu pracy kazdy zawdd rézni sie wykonywanymi zadania-
mi, na ktére sktadajg sie czynnosci zawodowe.
Zastosowanie:
e W opisywaniu zbioréw informacji o zawodzie:

v’ 2.2 - Opis pracy i sposobu jej wykonywania

v’ 3.1-Zadania zawodowe

v' 3.2 - Kompetencja zawodowa Kz1

v 3.3 - Kompetencja zawodowa Kz2

v’ 3.4 - Kompetencja zawodowa Kzn

Zawod

Jest to zbidr zadan zawodowych wyodrebnionych w wyniku spotecznego
podziatu pracy wykonywanych przez poszczegdlne osoby i wymagajacych
odpowiednich kwalifikacji i kompetencji (wiedzy, umiejetnosci i kompe-
tencji spotecznych) zdobytych w wyniku ksztatcenia lub praktyki. Wykony-
wanie zawodu stanowi zrédto utrzymania.
Zastosowanie:
e W opisywaniu zbiorow informacji o zawodzie:
1.1 - Nazwa i kod zawodu (wg Klasyfikacji zawodow i specjalnosci)
1.2 = Nazwy zwyczajowe zawodu
1.3 — Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD
2.1 - Synteza zawodu
2.7 — Zawody pokrewne
3.1 -Zadania zawodowe
e  Powigzanie (posrednie) z opisem zbioru informacji:
v’ 5—Odniesienie do Europejskiej klasyfikacji umiejetnosci/kompetencji, kwa-
lifikacji i zawoddw (ESCO)

ANANENENENEN

Zintegrowany System
Kwalifikacji (ZSK)

Wyodrebniona czes$¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktorej obowigzuja
okreslone w ustawie standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania
poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do kwalifikacji, zasady wigczania kwa-
lifikacji 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
Zastosowanie:
®  Jest powigzany ze zbiorem informacji o zawodzie:
v’ 2.5 — Wyksztatcenie, tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbed-
ne/preferowane do podjecia pracy w zawodzie
v 2.6 — Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji
v’ 3.7 — Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami pozioméw Polskiej
Ramy Kwalifikacji oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Zintegrowany Rejestr
Kwalifikacji (ZRK)

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym, ewiden-
cjonujacy kwalifikacje wiaczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.
Informacje o ZRK sg dostepne pod adresem: https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl
Zastosowanie:
® Jest powigzany ze zbiorem informacji o zawodzie:
v’ 2.5 — Wyksztatcenie, tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbed-
ne/preferowane do podjecia pracy w zawodzie
v’ 2.6 — Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji
v’ 3.7 — Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami poziomoéw Polskiej
Ramy Kwalifikacji oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji




1. CO ZAWIERA INFORMACIJA O ZAWODZIE?

Stownik pojec¢ branzowych

Oprocz stownika wspdlnego dla wszystkich informacji o zawodach dla kazdego
zawodu/grupy zawodow powinien zosta¢ opracowany stownik poje¢ branzowych.

Przyktadowe stowniki branzowe dla 5 zawodéw pokazano w Rozdziale 1.3 (Technik
gospodarki odpadami — 325515) oraz Aneksie 7 — Trener osobisty (coach, mentor,
tutor) — 235920, Bibliotekoznawca — 262203, Tajemniczy klient (mystery shopper)
— 333905, Sprzataczka biurowa —911207.

Wybrane przez zespoty eksperckie pojecia branzowe sg opisane w zbiorze informacji
7.2 — Definicje powigzane z wykonywanym zawodem (branzowe).

Warto pamietac

W kazdej opracowanej informacji o zawodzie powinien by¢ zawarty zbiér wymie-
nionych w Tabeli 1 definicji. Jest to zbidr pojec, ktdry jest obligatoryjne wtgczany
do opisu kazdego zawodu (sekcja 7.1 — Definicje powigzane z informacj3 o zawo-
dzie (zawodoznawcze) w strukturze modelu informacji o zawodzie (Rozdziat 1.2
podrecznika).

Twdrcy informacji o zawodach powinni wnikliwie zapoznac sie z definicjami przy-
jetymi w Tabeli 1 i konsekwentnie je stosowac w praktyce (np. w analizie przykta-
dowych opisdw poszczegdlnych sekcji informacji o zawodzie — Rozdziat 1.3 pod-
recznika). Pozwoli to ujednolici¢ strukture informacji o kazdym zawodzie.
Zmiennym, specyficznym dla okreslonego zawodu zbiorem pojeé, ktéry przy-
gotowuje zespot ekspercki, jest tzw. stownik branzowy: zbior pkt 7.2 — Defini-
cje powigzane z wykonywanym zawodem (branzowe) — patrz Rozdziat 1.2.
Wiecej informacji mozna uzyska¢ po zapoznaniu sie z wybranymi dokumen-

tami wskazanymi w rozdziale podrecznika Bibliografia i materiaty Zrédtowe.

1.2. Struktura modelu informacji o zawodzie

Wprowadzenie

Przyjety w projekcie INFODORADCA+ model informacji o zawodzie zawiera zbio-
ry celowo dobranych i uporzgdkowanych informacji (struktura modelu — tab. 2,
s. 19), ktére w sposdb komplementarny opisujg dany zawdd ujety w Klasyfikacji
zawodow i specjalnosci.

Gtéwnymi odbiorcami informacji o zawodach sg Instytucje Rynku Pracy (IRP),
w tym Publiczne Stuzby Zatrudnienia (PSZ), a takze: OHP, agencje zatrudnienia,
instytucje szkoleniowe, instytucje dialogu spotecznego, instytucje partnerstwa
lokalnego oraz klienci tych instytucji.
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Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

Z informacji o zawodach korzysta¢ moga réwniez podmioty takie jak: gminne
centra informacji, akademickie biura karier, szkolne osrodki kariery, placéwki
ksztatcenia zawodowego i ustawicznego, organizacje pozarzagdowe zajmujgce sie
problematyka rynku pracy oraz rézne podmioty zainteresowane wprowadzaniem

uaktualnieniem kwalifikacji w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.

Wiedza podstawowa

Model informacji o zawodzie i struktura jego opisu nawigzuje do modelu standardu
kompetencji zawodowych i zawiera siedem gtéwnych zbioréw informacji (rys. 1itab. 2):

1.

2.
3.
4

Dane identyfikacyjne zawodu.

Opis zawodu.

Zadania zawodowe i wymagane kompetencje.

Odniesienie do sytuacji zawodu na rynku pracy i mozliwosci doskonalenia
zawodowego.

Odniesienie do Europejskiej klasyfikacji umiejetnosci/kompetencji, kwalifikacji
i zawodow (ESCO).

Zrédta dodatkowych informacji o zawodzie.

Stownik (zawodoznawczy i branzowy).

Gtéwne zbiory informacji w przyjetym modelu ilustruje rys. 1.
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7. Stownik
(zawodoznawczy
i branzowy) .
6. Zrédta
dodatkowych
informacji
o zawodzie

5. Odniesienie do
Europejskiej klasyfikacji
umiejetnosci/kompetencji,

kwalifikacji i zawodow
(ESCO)
4. Odniesienie
zawodu do rynku
pracy i mozliwosci
doskonalenia
zawodowego

2. Opis zawodu

3. Zadania zawodowe
i wymagane kompetencje

1. Dane identyfikacyjne
zawodu

Rys. 1. Model informacji o zawodzie — siedem gtéwnych zbioréw informacji



1. CO ZAWIERA INFORMACIJA O ZAWODZIE?

Nazwy gtéwnych zbiorow informacji wskazujg na ich zawarto$s¢ merytoryczna.
W kazdym z nich wyodrebniono podzbiory informacji (patrz tab. 2), ktére zgodnie
z zaleceniami metodycznymi — Rozdziat 1.3 i metodologicznymi — Rozdziat 2 opi-
sujg zespoty eksperckie opracowujace informacje o danym zawodzie. Nalezy pod-
kresli¢, ze opis danego podzbioru informacji powinien by¢ poprzedzony analizg, se-
lekcjg i strukturyzacjg zgromadzonych przez zespét ekspercki danych i informaciji.
W efekcie strukturyzacji, w ramach poszczegélnych podzbioréow informacji opisy-
wane sg zwiezte bloki (moduty) tresci (patrz przyktady opisu — Rozdziat 1.3), ktére
stanowi¢ powinny czytelny i precyzyjny dla odbiorcy przekaz informacyjny.

Struktura (model) kazdej informacji o zawodzie zostata przedstawiona w tab. 2.

Tabela 2. Struktura (model) informacji o zawodzie

Lp. Informacje o zawodzie (zbiory gtéwne i podzbiory informacji)

1l DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

1.2.| Nazwy zwyczajowe zawodu

1.3.| Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

1.4.| Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujgcy

23 OPIS ZAWODU

2.1.| Synteza zawodu

2.2.| Opis pracy i sposobu jej wykonywania

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

2.4.| Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

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

2.6.| Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji

2.7.| Zawody pokrewne

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1.| Zadania zawodowe

3.2.| KOompetencja ZaWOAOWa KZL: ....iii oot eee sttt stestesaesasesasessesaseessasssesessesesessesassesensssesesesesesseseeas

3.3.| Kompetencja zZaWwodOWa KZ2: ..ottt ereer s s en e s snssensne s srsmen i sesnsesnee

3.4.| Kompetencja ZaWOdOWa KZN: ..o oo cteeiiet et eteetetesseseteetesesaessaseaesessesassesensssesensesesensessssesessannes

3.5.| Kompetencje spoteczne

3.6.| Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

3.7.| Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami poziomoéw Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

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

4.1.| Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

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

4.3.| Zarobki oséb wykonujgcych dany zawdd/grupe zawoddéw

4.4.| Mozliwosci zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w zawodzie

5. ODNIESIENIE DO EUROPEJSKIEJ KLASYFIKACJI UMIEJETNOSCI/KOMPETENCJI, KWALIFIKAC)I

1 ZAWODOW (ESCO)
6. ZRODLA DODATKOWYCH INFORMACII O ZAWODZIE
7 SEOWNIK

7.1.| Definicje powigzane z informacjg o zawodach (zawodoznawcze)

7.2.| Definicje powigzane z wykonywanym zawodem (branzowe)

*/ Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji za-
wodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 227).
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Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

Warto pamietac

e Kazdainformacja o zawodzie ma ujednolicong strukture (zgodna z tab. 2), ktd-
ra stanowi jednoczesnie spis tresci w informacji o danym zawodzie. Opis ten
jest przygotowywany z wykorzystaniem ,szablonu” zamieszczonego w Anek-
sie 1 — Formularz do opracowania informacji o zawodzie oraz wytycznymi
okreslonymi w Rozdziale 3.2.

e Eksperci opracowujacy informacje o zawodach s3 zobligowani do stosowania
tego modelu bez zmiany poszczegdlnych elementdéw struktury opisu. Dotyczy
to zaréwno zbioréw gtéwnych, np. ,,1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU”, jak
i podzbioréw informacji, np. ,1.1. Nazwa i kod zawodu (wg Klasyfikacji zawo-
dow i specjalnosci)”, wchodzgcych w sktad zbioru gtéwnego.

e W zbiorze 2. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIE zespot
ekspercki wskazuje nazwy kompetencji zawodowych (Kz1, Kz2, Kzn) dla dane-
go zawodu. Dlatego w tym zbiorze liczba podzbioréw informacji o zawodzie
jest rézna dla réznych zawodoéw (patrz przyktadowe informacje o zawodach
— Aneks 7).

e Najbardziej narazone na dezaktualizacje sg informacje zamieszczone w pod-
zbiorach w sekcji 4. ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY
I MOZLIWOSCI DOSKONALENIA ZAWODOWEGO. O tym fakcie nalezy poin-
formowaé odbiorcéw danej informacji, wskazujgc na potrzebe ciggtej jej ak-
tualizacji.

1.3. Zalecenia metodyczne i przyktady zbiorow
informacji wiasciwych dla zawodu
Technik gospodarki odpadami 325515

W tej czesci przedstawiono zalecenia metodyczne dla zespotu eksperckiego opra-
cowujgcego dang informacje o zawodzie. Zalecenia te stanowig uzupetnienie me-
todologii opracowywania informacji o zawodach, ktdra scharakteryzowana zosta-
ta w Rozdziale 2 podrecznika.

Kazdy zbiér informacji (zgodnie ze strukturg informacji o zawodzie zawartg
w tab. 2) zilustrowany zostat przyktadem opisu. Odnoszg sie one bezposrednio do
zawodu Technik gospodarki odpadami 325515, ktory zostat opracowany w ramach
projektu INFODORADCA+. Przyktady czterech innych opiséw informacji o zawo-
dach zamieszczono w Aneksie 7.



1. CO ZAWIERA INFORMACIJA O ZAWODZIE?

Wiedza podstawowa

Strona tytutowa informacji o zawodzie

Zalecenia dla zespotu eksperckieqo:

@~ Strona tytutowa informacji o zawodZzie (rys. 2) dla danego zawodu (dotyczy to projektu
INFODORADCA+) zawiera nastepujgce elementy:
v Logotypy programu POWER oraz loga konsorcjum realizujgcego projekt;
v Tytut projektu oraz informacje o wspotfinansowaniu ze srodkow Unii Europejskiej;
Informacje odnoszgce sie bezposrednio do zawodu, zgodnie z ponizszq ilustracjq.

Informacja dotyczqca zrédta pochodzenia zdjecia zamieszczana jest pod zdjeciem. Ma

to byc link do konkretnego zdjecia zamieszczonego na portalu internetowym, skqd zdje-
cie pochodzi (z podaniem daty dostepu w formacie: [dostep: dd.mm.rrrr] lub informa-
cja: , zdjecie wykonane przez zespot ekspercki”. Zdjecie moze byc objete prawem autor-
skim, ale ma odpowiednie licencje na wykorzystanie.

Przyktad opisu dla zawodu Technik gospodarki odpadami 325515:

Fundusze " +
QU e INFOdoradea’

ia Europejska
Spolecany
ie i izacja il jio oraz jej

za pomoca nowoczesnych narzedzi komunikacji ~ INFODORADCA+

Projekt jest 2 érodkéw Unii w ramat h j Funduszu

INFORMACJA O ZAWODZIE

Technik gospodarki odpadami //I

(325515)

Sredni personel ochro
medycyny pracy i bhp

; |BIEE coPiRis g

o BT AR PAY

Nazwa zawodu i szesciocyfrowy
kod zgodnie z Klasyfikacja zawoddéw
i specjalnosci na potrzeby rynku
pracy (KZiS)

Zdjecie ilustrujgce wykony:
zawodu (przyktadowe stanowisko
pracy w zawodzie lub typowe
czynnosci zawodowe)

Nazwa grupy elementarnej
ktérej przypisany jest zawod
(odpowiada jej kod
czterocyfrowy w KZiS)

| N NI N

Rys. 2. Informacje zamieszczane na stronie tytutowej informacji o zawodzie
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Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

Warto pamietac

Strona tytutowa informacji o zawodzie dla danego zawodu jest ujednolico-
na dla wszystkich 1000 zawoddw (patrz Aneks 8) wystepujgcych w projekcie
INFODORADCA+.

Strona tytutowa informacji o zawodzie jest elementem sktadowym kazdego
opisu. Dotyczy to wersji papierowej informacji o zawodzie przygotowanej
w edytorze MS WORD przez zespét ekspercki oraz wersji PDF, ktéra bedzie do
pobrania w bazie danych na Wortalu Publicznych Stuzb Zatrudnienia.
Elementem obligatoryjnym, jaki powinien wystepowaé na stronie ty-
tutowej, sg informacje odnoszace sie bezposrednio do zawodu zgod-
nie z rys. 2. Dotyczy to opracowywania nowych informacji o zawodach
z inicjatywy instytucji/podmiotéw, ktore zainteresowane bedg tworzeniem
kolejnych opisdw niezaleznie od opracowanych w projekcie INFODORADCA+.

Spis tresci informacji o zawodzie

Zalecenia dla zespotu eksperckiego:

9 Kazda informacja o zawodzie ma ujednolicong strukture, ktéra musi by¢ zgodna ze

strukturg zawartg w tab. 2. Jest ona zarazem elementem sktadowym spisu tresci w opi-
sie danego zawodu. W projekcie INFODORADCA+ spis tresci jest generowany automa-
tycznie zgodnie z udostepnionym zespotom eksperckim formularzem. Formularza bez-
wzglednie nalezy uzywac z wykorzystaniem oprogramowania MS Word w wersji 2007
lub nowszej (format dokumentu docx).

Wzorzec strony tytutowej zawiera Aneks 1, a przyktady Aneks 7. Zespot ekspercki powi-
nien uwzgledni¢ wymagania techniczne okreslone w Rozdziale 3.2.

Przyktad opisu dla zawodu Technik gospodarki odpadami 325515:

SPIS TRESCI
1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU 3
1.1. Nazwa i kod zawodu (wg Klasyfikacji zawoddw i specjalnosci) 3
1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu 3
1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD 3
1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujgcy 3
2. OPIS ZAWODU 4
2.1. Synteza zawodu 4
2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania 4
2.3. Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzedzia pracy, zagrozenia,
organizacja pracy) 5
2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne 6
2.5. Wyksztatcenie, tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne
/preferowane do podjecia pracy w zawodzie 7
2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji 8
2.7. Zawody pokrewne 8



1. CO ZAWIERA INFORMACIJA O ZAWODZIE?

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCJE

3.1
3.2.

3.3.

3.4.

3.5.
3.6.

Zadania zawodowe

Kompetencja zawodowa Kz1: Prowadzenie gospodarki odpadami

w Srodowisku pracy

Kompetencja zawodowa Kz2: Przygotowywanie odpaddéw do powtdrnego
ich wykorzystania

Kompetencje spoteczne

Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami poziomdw Polskiej Ramy
Kwalifikacji oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

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

4.1.
4.2.

4.3.
4.4.

Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Instytucje oferujgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji
w ramach zawodu

Zarobki oséb wykonujgcych dany zawdd/dang grupe zawodow

Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie

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

6. ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACJI O ZAWODZIE
7. SLOWNIK POJEC

7.1.
7.2.

Definicje powigzane z opisem informacji o zawodzie (zawodoznawcze)
Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

Zalecenia dla zespotu eksperckiego:

10
12
12

13

13
13

15
16
16

17
17

18
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@ Ten zbidr informacji o zawodzie zawiera trzy podzbiory (sekcje: 1.1, 1.2, 1.3) odnoszg-
ce sie bezposrednio do danego zawodu oraz podzbidr 1.4 informujgcy, kto brat udziat
w opracowaniu danej informacji i z jakich podstawowych zrédet danych korzystat ze-
spot ekspercki sporzqdzajqcy opis.

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

Zalecenia dla zespotu eksperckiego:

®~  Nalezy podac nazwe i szesciocyfrowy kod zawodu, ktére wynikajq z Rozporzqdzenia Mi-
nistra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji zawodow
i specjalnosci na potrzeby rynku pracy (KZiS) oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U.
z2018r. poz. 227).

®"  Nazwa i kod zawodu sq pisane czcionkq pogrubiong.
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Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

Przyktad opisu dla zawodu Technik gospodarki odpadami 325515:

Technik gospodarki odpadami 325515

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

Zalecenia dla zespotu eksperckieqo:

[

44

P

Nalezy podac nazwy zwyczajowe zawodu (inne niz oficjalna nazwa w sekcji 1.1), ktore
wynikajg np. z tradycji, nazewnictwa obcojezycznego lub bedgce synonimem danego
zawodu oficjalnie funkcjonujgcego w KZiS (GUS 2017 — Klasyfikacja zawoddw i specjal-
nosci z synonimami).

Nie podajemy nazw Zartobliwych, nieformalnych.

Nazwa zwyczajowa zawodu (jesli wystepuje) powinna by¢ zweryfikowana w badaniach
terenowych z udziatem ekspertow branzowych informacji o zawodach, natomiast stow-
nik zawoddéw i ich synoniméw jest do wglgdu pod adresem: http://stat.gov.pl/Klasyfi-
kacje/doc/kzs/slownik.html

Zasadne jest rowniez zweryfikowanie zwyczajowych nazw zawoddw, analizujgc interne-
towe portale ogfoszeniowe ofert pracy.

Jesli brak jest nazw zwyczajowych dla danego zawodu, wéwczas w tej sekcji wpisujemy:
v’ Nie wystepujqg nazwy zwyczajowe zawodu.

Uktad nazw zwyczajowych zwodow podajemy w kolejnosci alfabetyczne;.

Przyktad opisu dla zawodu Technik gospodarki odpadami 325515:

Pracownik gospodarki odpadami.

Pracownik wysypiska smieci.

Pracownik sktadowiska odpadoéw.

Pracownik przedsiebiorstwa odbioru odpaddw.
Pracownik przedsiebiorstwa wywozu odpaddw.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

Zalecenia dla zespotu eksperckiego:

-

[

W tej sekcji znajdujq sie informacje powigzane z oficjalnie funkcjonujgcymi klasyfikacja-
mi (ISCO, PKD), do ktdrych nalezy przypisa¢ dany zawdd, po wczesniejszym zapoznaniu
sie z tymi dokumentami.

W przypadku Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007) nalezy wskazac odniesienie
do wtasciwej dla zawodu sekcji (tylko jedna nazwa sekcji i jej symbol literowy). Zespot
ekspercki moze skorzystac¢ z wyszukiwarki kodéw PKD dostepnej pod adresem: https.//
www.biznes.gov.pl/tabela-pkd i/lub na podstawie analizy rozporzgdzenia w sprawie
Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (patrz rozdziat — Bibliografia i materiaty Zrédfowe).
Zespdt ekspercki na podstawie klucza powigzan pomiedzy KZiS a Miedzynarodowym Stan-
dardem Klasyfikacji Zawoddw ISCO-08 (dostep: http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-
-danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci) podaje angielskojezyczng nazwe grupy wita-
sciwg dla danego zawodu oraz odpowiadajqcy jej kod czterocyfrowy z klasyfikacji ISCO-08.
Nazwe angielskq grupy elementarnej wpisujemy wg schematu w przyktadzie — po nu-
merze pierwsze stowo w nazwie grupy duzq literg, wszystkie pozostate stowa — matq.



1. CO ZAWIERA INFORMACIJA O ZAWODZIE?

Przyktad opisu dla zawodu Technik gospodarki odpadami 325515:

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawoddéw ISCO-08 odpowiada grupie:

3257 Environmental and occupational health inspectors and associates.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

Sekcja E — Dostawa wody; gospodarowanie Sciekami i odpadami oraz dziatalnos¢ zwig-
zana z rekultywacja.

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy

Zalecenia dla zespotu eksperckiego:

@~ Notka metodologiczna jest zwieztq informacjq na temat podstawowych Zrédet danych,

Z ktorych korzystat zespot ekspercki, tworzqc informacje o zawodzie, z odniesieniem do
prowadzonych w projekcie badarn terenowych (trzeci punktor w przyktadzie, gdzie wpisu-
jemy miesigc i rok prowadzonych badan), oraz ewentualnie innych zakoriczonych projek-
tow powigzanych bezposrednio z danym zawodem, z ktorych korzystali eksperci. Ponadto:
v W tej czesci nie podajemy Zrédet, na ktdre sie powotujemy w punkcie 6 opisu.
v’ Jesliz danym zawodem nie sq powigzane Zadne projekty, wowczas dla pierwszego

,punktora” w ,,Notce metodologicznej” nalezy zastosowac zapis:

Informacje o zawodzie opracowano na podstawie:

e analizy Zrodet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe), Zrodet

internetowych.

W czesci dotyczqgcej autordw i ekspertow opiniujgcych dang informacje o zawodzie wyste-
pujq: zespot ekspercki, zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie, recenzenci oraz
cztonkowie panelu ewaluacyjnego. W opisie podane sq imiona i nazwiska osdb uczest-
niczgcych w przygotowaniu informacji o zawodzie oraz nazwa ich miejsca pracy (jesli
jest powigzana z opisywanym zawodem/grupq zawoddw) oraz miejscowosc¢. W innym
przypadku stosujemy zapis , Ekspert niezalezny” i miejscowosc wtasciwg dla zamieszkania
eksperta. Zalecana jest kolejnosc¢ alfabetyczna w obrebie kazdej grupy ekspertow.
Konieczne jest podawanie petnych (oficjalnych) nazw reprezentowanych instytucji, w spo-
s6b jednolity — jesli nazwa danej instytucji pojawia sie kilkakrotnie, zapis zawsze musi by¢
jednakowy.
W opisie sekcji (na koricu) nalezy podac rok 2018 lub 2019, w zaleznosci od tego, w kto-
rym roku informacja o zawodzie zostata przygotowana w projekcie INFODORADCA+ lub
rok opracowania nowego lub aktualizacji w przysztosci opisu istniejgcego.
W tej czesci wystepuje obligatoryjna dla wszystkich zawodéw ramka ,,WAZNE:”, ktérej
tres¢ musi by¢ zgodna z przyktadem ponizej.

Przyktad opisu dla zawodu Technik gospodarki odpadami 325515:

Notka metodologiczna
Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

analizy Zrédet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe), zrédet interneto-

wych oraz wynikéw badan i analiz prowadzonych w projektach:

— PI—PWP — Model Regionalnego Centrum Kompetencji Technologicznych Green-Job
(Program Operacyjny Kapitat Ludzki, Poddziatanie 6.1.1 — Wsparcie osdb pozostaja-
cych bez zatrudnienia na regionalnym rynku pracy),
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Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

— Transfer dobrych praktyk oraz rozwdj kompetencji zawodowych pracownikéw w ob-
szarze gospodarki odpadami wspomagany narzedziami informatycznymi, GreenCom-
plT; 2014-1-PL01-KA202-003649,

analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opisdw zawoddéw na Wortalu Pu-

blicznych Stuzb Zatrudnienia,

badan ankietowych prowadzonych w projekcie INFODORADCA+ w pazdzierniku 2017 r.,

zebranych opinii od recenzentéw, cztonkdw panelu ewaluacyjnego oraz zespotu ds. wali-

dacji i jakosci informacji o zawodach.

Autorzy i eksperci opiniujacy
Zespot Ekspercki:

e Agnieszka Kowalczyk — PPUH , Radkom” Sp. z 0.0., Radom.
e Marek Krzeminski — Prywatna Wyzsza Szkota Ochrony Srodowiska, Radom.
e Tomasz Kupidura — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawod:zie:

e Stefan M. Kwiatkowski — Akademia Pedagogiki Specjalnej, Warszawa.
e Marcin Olifirowicz — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

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

e Ireneusz Wozniak — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

Recenzenci:
e Jerzy Borycki — Uniwersytet Technologiczno-Humanistyczny im. K. Putaskiego, Radom.
e tukasz Kubisz — AK NOVA Sp. z 0.0., Poznan.

Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:

e Agnieszka Dziadosz — Urzad Miejski w Zwoleniu, Referat Ochrony Srodowiska.
e Dariusz Matlak — Polska Izba Gospodarki Odpadami, Warszawa.

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

WAZNE:

W tekscie opisu informacji o zawodzie wystepujg podkreslenia wybranych okresler wraz z indeksem

gbérnym, ktory wskazuje numer definicji w stowniku branzowym w punkcie 7.2.

2. OPIS ZAWODU

Zalecenia dla zespotu eksperckieqo:

9= Ten zbidr informacji o zawodzie zawiera siedem podzbioréw informacji (sekcje od 2.1

do 2.7), ktore opisujg zawdd w kontekscie tego, co sie robi w srodowisku pracy, z jakich
maszyn i urzqdzen sie korzysta, jakie sq wymagania dla kandydatdw zainteresowanych
podjeciem pracy w danym zawodzie oraz jakie sq mozliwosci awansu i perspektywy ich
rozwoju zawodowego.

Nalezy zapoznac sie z przyktadami opiséw standardéw kwalifikacji/kompetencji zawo-
dowych (dotyczy to zawoddw grupy ,,A” i ,B” z listy 1000 zawodow — Aneks 8), ktdre sqg
dostepne pod adresem: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl oraz przyktadami 4 informacji
o zawodach, jakie zostaty zamieszczone w Aneksie 7. Do wykorzystania sq rowniez opi-
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sy zawodow oraz informacji o zawodach udostepnione na Wortalu Publicznych Stuzb
Zatrudnienia pod adresem: http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy.

Opisy poszczegdlnych sekcji muszq byc zwiezte, z uzyciem prostych zdari oraz bez powto-
rzen. Stosujemy podziat na krotkie moduty informacyjne. Tam, gdzie to tylko mozliwe,
tresci powinny by¢ wypunktowane, np. obowiqzki, czynnosci, wytwory pracy, klienci,
warunki pracy, wykorzystywane narzedzia, wymagania zdrowotne, zagrozenia etc.

W tym punkcie, ale takze w pozostatych czesciach opisu, nalezy unika¢ podawania tzw.
prawd ogdlnych dotyczqcych np. ,koniecznosci wykonywania zawodu zgodnie z obo-
wiqgzujgcym prawem” lub , koniecznosci przestrzegania zasad moralnych obowiqzujg-
cych w spofeczeristwie”.

Nalezy réwniez unikac zapiséw, w ktdrych odwotujemy sie sie do regulacji prawnych
i podajemy petng nazwe publikatora. Jesli taka sytuacja wystgpi, nalezy podac jedynie
tytut ustawy/rozporzqdzenia, a publikator zamieszczamy w pkt 6, zgodnie z przyjetym
standardem zapisu regulacji prawnych.

W poszczegdlnych zbiorach informacji zespdt ekspercki wskazuje pojecia (w tekscie
dane pojecie nalezy podkresli¢ i przypisa¢ mu kolejny numer w formie indeksu gérnego
— patrz przyktad opisu dla zbioru 2.1. Synteza zawodu), ktdre nie sq powszechnie zna-
ne (pojecia branzowe fachowe). Definicje tych poje¢ zamieszczamy w oddzielnej tabeli,
patrz punkt 7.2.

2.1. Synteza zawodu

Zalecenia dla zespotu eksperckiego:

-

-

-

Opis powinien zawierac uogdlnione informacje o zadaniach i kompetencjach zawodo-
wych w syntetycznej, zwartej formie, ale nie ich kopie z pkt 3. Nalezy unikac dfugich,
rozbudowanych zdan.

Synteza powinna zawierac kilka zdan, ktére dajg odpowiedz na pytanie: ,Co jest misjq/
celem gtéwnym wykonywania zawodu w aspekcie gospodarczym i/lub spotecznym?”.
Jezeli opisywany zawdd jest ztozony (tzn. obejmuje szerokie spektrum dziatalnosci, po-
siada duzq liczbe zadan zawodowych lub integruje kilka zawoddw wezZszych), to infor-
macja o tym powinna znalez¢ sie w tym punkcie w formie zapisu w ramce ,, WAZNE:”
(przyktadem takiego zawodu moze byc trener, mentor, coach — patrz Aneks 7).

Przed sformutowaniem syntezy zawodu warto zapoznac sie z przyktadami opiséw stan-
dardoéw kwalifikacji/kompetencji zawodowych (dotyczy tych, ktore sq dostepne pod
adresem: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl oraz przyktadami informacji o zawodach, ja-
kie zostaty zamieszczone w Aneksie 7. Do wykorzystania sq rowniez opisy zawodow
zamieszczone w wyszukiwarce pod adresem:
https://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalno-
sci/wyszukiwarka-opisow-zawodow

Przyktad opisu dla zawodu Technik gospodarki odpadami 325515:

Technik gospodarki odpadami zajmuje sie dziataniami polegajgcymi na planowaniu oraz
nadzorowaniu gospodarki odpadami® w przedsiebiorstwie w celu ograniczenia ich negatyw-
nego oddziatywania na srodowisko. Moze uczestniczy¢ w zbieraniu3? i przygotowywaniu od-
paddéw do recyklingu?®®, unieszkodliwianiu?” i magazynowaniu odpaddéw® oraz realizowaniu
prac zwigzanych z obrotem odpadami®. Inicjuje dziatania w zakresie zapobiegania powsta-
waniu odpaddéw?? oraz ich przygotowania do ponownego uzycia®®.
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2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania

Zalecenia dla zespotu eksperckiego:

® W opisie nalezy wyodrebni¢ dwa podzbiory informacji:
v Opis pracy.
v Sposoby wykonywania pracy.

® W opisie tego zbioru informacji nalezy unikaé cytowania nazw zadari zawodowych,
ktére sq wylistowane w dalszej czesci informacji o zawodzie (pkt 3.1) oraz powtdrzen
wynikajgcych z syntezy zawodu (pkt 2.1).

@ W podzbiorze informacji ,,Opis pracy” powinny znalez¢ sie odpowiedzi na pytania: ,,Ja-
kie podstawowe obowiqgzki i czynnos$ci wykonuje pracownik? Jakie funkcje/role petni
w Srodowisku pracy? ,Jakie rezultaty pracy uzyskuje?”.

@ Podzbiér informacji ,,Sposoby wykonywania pracy” w pkt 2.2 powinien dac¢ odpowied?
na pytanie: ,,Jakie procesy, metody, procedury i sposoby dziatania stosuje pracownik
przy wykonywaniu swojej pracy?”.

Przyktad opisu dla zawodu Technik gospodarki odpadami 325515:

Opis pracy

Technik gospodarki odpadami odpowiada za prowadzenie, planowanie oraz kontrolowanie
postepowania z odpadami w miejscu ich wytwarzania. Moze réwniez uczestniczy¢ w segrega-
cji i sortowaniu odpaddw w sposob reczny lub mechaniczny oraz w procesach technologicz-
nych, mechanicznego i biologicznego przetwarzania odpaddéw’. Popularyzuje w miejscu pracy
zasady prawidtowego postepowania z odpadami, w tym odzysku'4 odpaddéw w instalacjach®.

Sposoby wykonywania pracy

Praca technika gospodarki odpadami moze mie¢ charakter biurowy — wtedy sporzadza pla-
ny, kosztorysy, wzory dokumentéw, sprawozdania oraz przewiduje konieczno$¢ uzyskiwania
zezwolen wymaganych w obrocie odpadami. Moze sie rdwniez realizowac jako technolog
planujacy proces zbierania, przetwarzania, odzyskiwania i gromadzenia odpaddw.

Moze takze wdraza¢ rozwigzania organizacyjno-technologiczne gospodarki odpadami
w przedsiebiorstwie i nadzorowac ich przebieg — wéwczas stajg sie wazne jego uzdolnienia or-
ganizacyjne, odpowiedzialnos¢iinne kompetencje spoteczne determinujgce skutecznosé pra-
cy zludZzmi. Niekiedy zaistnieje potrzeba zaprezentowania sposobdw wykonywania segregacji
i sortowania odpadéw — wdwczas powinien by¢ zdolny do pracy fizycznej, lecz nie jest to
gtéwny cel jego dziatalnosci zawodowe;j.

Technik gospodarki odpadami moze takze prowadzi¢ wtasng dziatalnos¢ gospodar-
czg ukierunkowang na obroét réznego rodzaju odpadami niebezpiecznymi®?i innymi niz
niebezpieczne.

WAZNE:
Technik gospodarki odpadami z uwagi na cykliczne zmiany w regulacjach prawnych dotyczacych
gospodarki odpadami powinien na biezaco uzupetniac¢ swoja wiedze z tego zakresu.
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Wiecej szczegétowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2 i 3.3.
Kompetencje zawodowe.

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

organizacja pracy)

Zalecenia dla zespotu eksperckiego:

-

W opisie nalezy wyodrebnic cztery podzbiory informacji (zaleca sie wypunktowanie):
v' Warunki pracy.

v Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy.

4 Organizacja pracy.

v Zagrozenia majgce wptyw na bezpieczeristwo pracy cztowieka.

Kazdy z podzbiorow informacji wymaganych w opisie powinien posiadac zdanie wpro-
wadzajgce i jego rozwiniecie np. w formie wyliczania (jesli jest to zasadne).

W opisie powinny znaleZ¢ sie odpowiedzi na pytania: Co jest wykorzystywane w pracy
(materiaty, narzedzia, wyposazenie, maszyny itp.)? Gdzie odbywa sie praca (warsztat,
plac budowy, biuro, sklep, punkt ustugowy itp.)? Jakie wystepujq zagrozenia dla zdro-
wia oraz choroby zawodowe? Jak zorganizowana jest praca (wykorzystywane techno-
logie ICT, czas pracy, zmianowosc¢, wspotpraca wewnetrzna i zewnetrzna, odpowiedzial-
nosc itp.)?

W przypadku zagrozenr srodowiska pracy zespdt ekspercki powinien skorzysta¢ z ma-
teriatdw Zrédtowych wskazanych w rozdziale Bibliografia i materiaty Zrodtowe (patrz
— Zrédta internetowe).

Informacje zawarte w tym zbiorze nie mogq byc¢ powtdrzone w identycznej formie jak
w sekcji 4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie.

Przyktad opisu dla zawodu Technik gospodarki odpadami 325515:

Warunki pracy

Praca technika gospodarki odpadami moze by¢ wykonywana w pomieszczeniach biuro-
wych, laboratoriach, halach produkcyjnych i na wolnym powietrzu.

Technik gospodarki odpadami moze pracowac:

w zaktadach ustug komunalnych,

na sktadowiskach odpaddw?,

w regionalnych instalacjach przetwarzania odpadéw komunalnych?®’,
w zaktadach przetwdrstwa surowcow??,

przedsiebiorstwach wydobywczych,

zaktadach ustugowo-produkcyjnych,

jednostkach administracyjnych, badawczych, naukowych i innych.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie.
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Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Technik gospodarki odpadami w dziatalnosci zawodowe] wykorzystuje rézne maszyny
i narzedzia:

— urzadzenia do wstepnej obrébki odpadéw?,

— separatory optoelektroniczne?,

— sita bebnowe i wibracyjne??,

— tasmociagi,

— belownice?,

— urzadzenia chwytakowe?s,

— samobiezne tadowarki,

— wozki widtowe.

Organizacja pracy

Technik gospodarki odpadami w zaleznosci od miejsca pracy, wykonywanych zadan zawo-
dowych i liczby oséb zatrudnionych w przedsiebiorstwie moze pracowac indywidualnie lub
zespotowo. Osoby w tym zawodzie zwykle pracujg w systemie jedno- lub dwuzmianowym,
w statych godzinach pracy.

Pracownik moze miec styczno$¢ z odpadami z trzech zasadniczych grup:

— odpady przemystowe, ktdre stanowig az 90% wszystkich odpadéw w Polsce,

— odpady komunalne (gospodarstwa domowe i obiekty uzytecznosci publicznej),

— odpady niebezpieczne (takie, ktére po przedostaniu sie do srodowiska mogg stanowic
zagrozenie dla funkcjonowania ekosysteméw, mogg powodowacd skutki zdrowotne dla
ludzi i zwierzat lub roslin, ktére sg czesto praktycznie nieodwracalne).

Pracownik wykonujacy zadania zawodowe w zakresie organizowania gospodarki odpadami

moze mie¢ do czynienia z odpadami niebezpiecznymi, m.in.:

— metalami,

— bioodpadami?,

— medycznymi't,

— weterynaryjnymi's,

— z wypadkow,

— olejami i ptynami eksploatacyjnymi,

—  zuzytym sprzetem elektrycznym i elektronicznym (ZSEE)34,

— wodami odciekowymi ($cieki technologiczne),

— substancjami gazowymi (gazy/opary powstajgce podczas magazynowania/sktadowania
odpadow).

ZagrozZenia majgce wpfyw na bezpieczenstwo pracy czfowieka

Technik gospodarki odpadami moze by¢ narazony na zagrozenia:

— chemiczne lub bakteriologiczne (sktadniki odpadow, ktére mogg wywotac np. zatrucia),

— mechaniczne (przenoszenie, toczenie, podnoszenie pojemnikéw z odpadami, przesypywa-
nie, przerzucanie odpadow, czyszczenie zbiornikdw na odpady, obstuga maszyn i urzadzen).

Do wystepujgcych w zawodzie choréb mozemy zaliczy¢ m.in.:
— zatrucia ostre lub przewlekte,
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ostre reakcje alergiczne,
choroby skory,

choroby wzroku,
choroby zakazne.

Szczegdlnie wazne jest planowanie i organizowanie gospodarki odpadami zgodnie z:
wymaganiami sanitarno-higienicznymi,

zasadami i przepisami bezpieczenistwa i higieny pracy,

zasadami i przepisami przeciwpozarowymi,

zasadami i przepisami ochrony srodowiska,

zasadami gospodarowania odpadami i procedurami wewnatrzzaktadowymi.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

Zalecenia dla zespotu eksperckiego:

9= Nalezy wyodrebni¢ dwa podzbiory informacji (w punktach, a nie w formie opisowej):

Wymagania psychofizyczne.

Wymagania zdrowotne.
W opisie wymagarn psychofizycznych sq cztery kategorie wymagan: wymagania fi-
zyczne (np. sprawnos¢ uktadu oddechowego, sprawnosci sensomotoryczne (np. ko-
ordynacja wzrokowo-ruchowa), sprawnosci i zdolnosci (np. wyobraznia przestrzenna,
uzdolnienia techniczne), cechy osobowosciowe (np. tatwos¢ nawigzywania kontaktdw,
empatia). W poszczegdlnych kategoriach wymieniane sq te wymagania, ktére majg
kluczowe znaczenie i utatwiq wykonywanie zawodu.
Nalezy zwrdci¢ uwage, jaki w danym zawodzie jest dominujgcy uktad wykonywania
pracy? (cztowiek—cztowiek, cztowiek—przyroda, cztowiek—technika, cztowiek—system
znakow, czfowiek—dziefo artystyczne). Znajomosc¢ dominujgcego uktadu wyznacza ogol-
ne ramy pozgdanego typu osobowosci zawodowej, cechy osobowosciowe pracownika
w danym zawodzie oraz jego zdolnosci.
W opisie staramy sie unika¢ kategorii ,umiejetnosc¢” (poniewaz sq one elementem opisu
zadan zawodowych w pkt 3). Stowo ,,umiejetnos¢” mozemy zastqpic np. stowem , zdol-
nos¢”, ,,uzdolnienia do/w zakresie...”, ,predyspozycje do/w zakresie...”,
W wymaganiach zdrowotnych informujemy w zwieztej formie o zalecanym stanie zdro-
wia w danym zawodzie oraz istotnych przeciwwskazaniach zdrowotnych do jego wyko-
nywania. W zawodach, gdzie pracownik ma bezposredni kontakt z Zywnosciq wymaga-
ne jest aktualne orzeczenie (zaswiadczenie wydane przez lekarza medycyny pracy) do
celéw sanitarno-epidemiologicznych, stwierdzajgce zdolnos¢ do wykonywania pracy.
W tej czesci wystepuje obligatoryjna dla wszystkich zawodéw ramka ,,WAZNE:”, ktérej
tres¢ musi by¢ zgodna z przyktadem ponizej.
Ten zbior informacji nalezy skorelowac z informacjami zawartymi w sekcjach: 3.4. Kom-
petencje spoteczne; 3.5. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu oraz 4.4. Mozliwosci
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w zawodzie.
Przyktady opisow wymagan psychologicznych i fizycznych w réznych zawodach mozna
znalez¢ w Przewodnikach po Zawodach — Wydanie Il umieszczonych na Wortalu Pu-
blicznych Stuzb Zatrudnienia: http://psz.praca.gov.pl/-/180719-przewodnik-po-zawo-
dach-wydanie-ii)
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@ Zespot ekspercki powinien skorzystac z materiatéw wskazanych w rozdziale Bibliografia
i materiaty Zrodfowe. tj.: ,,Opracowanie narzedzi badawczych do oceny mozliwosci po-
wrotu do pracy osoéb po wypadkach przy pracy”. CIOP, ZUS, grudzienr 2016 (Zatgcznik 5
— Kwestionariusz Analizy Stanowiska Pracy — Powrot do Pracy (KASP-PP).

O Zespot ekspercki powinien zwrdci¢ uwage na format zapisu i interpunkcje, zgodng
z przyktadem i wymaganiami edytorskimi.

Przyktad opisu dla zawodu Technik gospodarki odpadami 325515:

Wymagania psychofizyczne

Dla pracownika wykonujacego zawdd technik gospodarki odpadami wazne sa:
w kategorii wymagan fizycznych

— sprawnos¢ uktadu miesniowo-szkieletowego,

— zdolnos¢ do wykonywania wysitku fizycznego,

— sprawnos¢ uktadu oddechowego;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— zrecznos$¢ rak i palcow,

— rozrdznianie barw,

— powonienie,

— czucie dotykowe,

— zmyst réwnowagi;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— koncentracja i podzielno$¢ uwagi,

— tatwosc przechodzenia z jednej czynnosci do drugiej,

— gotowosc¢ do pracy w nieprzyjemnych warunkach srodowiskowych;

w kategorii cech osobowos$ciowych

— rzetelno$¢ oraz doktadnosé,

— wysoka samodyscyplina,

— dobra organizacja pracy wtasnej i nadzorowanego zespotu,
— fatwos¢ nawigzywania kontaktow,

— zdolnos¢ wspotdziatania.

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

Wymagania zdrowotne

W tym zawodzie wymagana jest wysoka ogdlna sprawnos¢ fizyczna, dobry wzrok i stuch
oraz duza sprawnos$¢ zmystu dotyku. Przeciwwskazaniem do wykonywania zawodu technik
gospodarki odpadami jest sktonnos¢ do alergii.

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

Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.4. Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w zawodzie.
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2.5. Wyksztatcenie, tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne

/preferowane do podjecia pracy w zawodzie

Zalecenia dla zespotu eksperckieqo:

-

-

W opisie nalezy wyodrebnic¢ dwa podzbiory informacji:

v Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie.

v Tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane do podjecia
pracy w zawodzie (informacja podawana w punktach).

Informacje o wyksztatceniu wymaganym do podjecia pracy w zawodzie nalezy sporzg-

dzi¢ zgodnie z definicjq podang w pkt 1.1.

Nalezy pamietac, ze w dostepie do zawodow, ktére nalezg do tzw. zawodow regulowa-

nych, przed kandydatami do pracy stawiane sq rygorystyczne wymogi, np.
odpowiednie wyksztatcenie (np. studia wyzsze w okreslonym zakresie — kierunku
ksztatcenia/specjalnosé),

v obowigzek zdania egzaminu paristwowego lub korporacyjnego, wykazanie sie do-
Swiadczeniem zawodowym (np. odbyciem stazu),

v wpis do odpowiedniego rejestru najczesciej potwierdzony weryfikacjq umiejetno-
sci lub nabyciem uprawnien.

Zespot ekspercki powinien sprawdzic, czy opisywany zawdd znajduje sie na liscie za-

wodow regulowanych (po adresem: https://www.nauka.gov.pl/informacje-dla-przyjez-

dzajacych/wykaz-zawodow-regulowanych-w-polsce.html). Jesli tak, to w opisie nalezy

uwzgledni¢ odpowiednie wymagania formalne.

Jesli opisywany zawdd nie nalezy do grupy zawoddw regulowanych, wéwczas mozemy

mowic o wyksztatceniu preferowanym lub najczesciej wymaganym do podjecia pracy.

Mozna rowniez podac preferowany rodzaj szkoty (np. branzowa szkota | stopnia — daw-

niej zasadnicza szkota zawodowa o kierunku ksztatcenia np. mechanicznym i analogicz-

nie np. szkota wyzsza | stopnia na kierunku informatyka).

Opisujqgc tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane do pod-

jecia pracy w zawodzie, mozna wykorzystac propozycje nastepujqcych sformufowar:
,Podjecie pracy w zawodZzie (...) utatwia posiadanie” (tu nazwy — certyfikaty, dy-
plomy, swiadectwa),

v', Dodatkowym atutem przy zatrudnieniu w zawodzie (...) moze by¢” (i tu np. odpo-
wiednie uprawnienia).

v' W zawodzie (...) nie jest wymagane posiadanie tytutéw zawodowych, kwalifikacji
i szczegdlnych uprawnien, jednakze podjecie pracy w tym zawodzie utatwiajq...
(np. posiadanie prawa jazdy odpowiedniej kategorii,” udokumentowana znajo-
mosc jezyka obcego itd.).

Jesli powotujemy sie w opisie na nazwy kwalifikacji wyodrebnione w zawodach pokrew-

nych, ktére sq zawodami szkolnymi, np. technik ochrony srodowiska (przyktad ponizej),

kody i nazwy kwalifikacji powinny byc¢ zgodne z tym, co stosuje w informatorach o egza-

minach zawodowych Centralna Komisja Egzaminacyjna, link:

https://cke.gov.pl/egzamin-zawodowy/egzamin-zawodowy-formula-2017/informato-

ry/informatory-2

Ten zbior informacji nalezy skorelowac ze zbiorem 4.2. Instytucje oferujgce ksztatcenie,

szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w taki sposob, aby nie byto powtdrzen.
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Przyktad opisu dla zawodu Technik gospodarki odpadami 325515:

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie

Do podjecia pracy w zawodzie technik gospodarki odpadami wymagane jest wyksztatcenie
Srednie. Preferowane jest ukonczenie ksztatcenia w zawodzie technik ochrony srodowiska.

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

Dodatkowymi atutami przy zatrudnieniu technika gospodarki odpadami s3:

— posiadanie certyfikatow i Swiadectw potwierdzajacych udziat w szkoleniach w zakresie
gospodarki odpadami lub ochrony sSrodowiska,

— posiadanie prawa jazdy odpowiedniej kategorii,

— specjalistyczne uprawnienia do obstugi maszyn i urzgdzen wykorzystywanych do wstep-
nej obrébki odpaddw,

— uprawnienia operatora wézkéw widtowych oraz ciggnikéw, operatora suwnicy i koparko-
-tadowarki,

— w przypadku transportu odpaddw niebezpiecznych wskazane jest posiadanie dodatko-
wych kwalifikacji (ADR — uprawnienia do przewozu materiatéw niebezpiecznych).

Przy zatrudnieniu w zawodzie technik gospodarki odpadami preferowane jest potwierdze-
nie przez Okregowa Komisje Egzaminacyjng kwalifikacji: RL.08 Ocena stanu srodowiska oraz
RL.09 Planowanie i realizacja zadan zwigzanych z ochrong srodowiska w zawodzie szkolnym
Technik ochrony sSrodowiska (325511).

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

2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji

Zalecenia dla zespotu eksperckiego:

® W opisie punktu nalezy wyodrebni¢ dwa podzbiory informacji (w punktach, a nie w for-
mie opisowej):
v' Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu.
V' Mozliwosci potwierdzania kompetencji.

® W opisie powinny znalez¢ sie odpowiedzi na pytania: ,,Jaka jest Sciezka awansu zawo-
dowego pracownika? Jakie pracownik ma mozliwosci potwierdzania kompetencji po
nabyciu doswiadczenia zawodowego?”.

= Jesliw danym zawodzie nie ma okreslonej sciezki awansu zawodowego, nalezy to w opi-
sie zaznaczyc. Pokazujemy réowniez mozliwosci awansu lub zajmowania bardziej odpo-
wiedzialnych stanowisk pracy w zawodzie po osiggnieciu odpowiedniego doswiadcze-
nia i/lub wyksztatcenia oraz kwalifikacji nabytych w edukacji formalnej i pozaformalne;j.

@ Dla zawodu, w ktérym nie ma mozliwosci potwierdzania kompetencji, nalezy zastoso-
wac standardowy zapis: ,,Obecnie (2018 r.) w zawodZzie (...) nie ma moZliwosci potwier-
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dzania kompetencji zawodowych w edukacji formalnej oraz pozaformalnej.” W dalszej
czesci mozna pisac o potwierdzaniu ukoriczenia szkolen, potwierdzaniu kwalifikacji
w zawodach szkolnych pokrewnych itp.

@ W niektdrych zawodach powigzanych z zawodami szkolnictwa zawodowego kompeten-
cje mogq potwierdzac Okregowe Komisje Egzaminacyjne lub Izby Rzemiesinicze w przy-
padku zawoddw powigzanych z zawodami rzemiesiniczymi.

®=  Przygotowujgc opis tego zbioru informacji o zawodzie, nalezy przeprowadzi¢ analize
zasobow informacyjnych:

Baza Ustug Rozwojowych https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl

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

Rozporzgdzenie w sprawie klasyfikacji zawoddw szkolnictwa zawodowego:

http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20170000622/0/

D20170622.pdf

Wykaz zawoddw, w ktdrych prowadzi sie nauke zawodu mtodocianych pracowni-

kéw u pracodawcow rzemiesinikow: https://zrp.pl/wp-content/uploads/2018/03/

Zawody-refundacje-2018.pdf

D NN N NN

Przyktad opisu dla zawodu Technik gospodarki odpadami 325515:

Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Technik gospodarki odpadami moze pracowac fizycznie, realizujgc zadania zwigzane ze
zbieraniem, przygotowywaniem odpaddw do recyklingu, unieszkodliwianiem, magazyno-
waniem i transportowaniem odpaddw.

Jesli ma doswiadczenie zawodowe, moze pracowac na stanowisku brygadzisty nadzorujgce-
go prace zespotu pracownikow. Moze rowniez zajmowac samodzielne stanowiska zwigzane
z gospodarkg odpadami w przedsiebiorstwie.

Rozwdj zawodowy i dalszy awans technika gospodarki odpadami jest mozliwy w wyniku
podjecia ksztatcenia sie na studiach wyzszych na kierunkach zwigzanych z ochrong srodowi-
ska lub poprzez doskonalenie kompetencji, uczestniczagc w branzowych szkoleniach, konfe-
rencjach i warsztatach dotyczacych gospodarki odpadami.

Mo:zliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie technik gospodarki odpadami nie ma mozliwosci po-
twierdzania oraz walidacji kompetencji zawodowych zaréwno w edukacji formalnej, jak
i pozaformalnej.

W zaleznosci od stanowiska pracy, na jakim moze by¢ zatrudniona osoba w tym zawodzie,
pracodawcy sami organizujg szkolenia lub mogg skorzysta¢ z ustug szkoleniowych firm ko-
mercyjnych lub uczelni wyzszych.

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

Zalecenia dla zespotu eksperckieqo:

[

[

Umieszczony na liscie zawod pokrewny powinien by¢ powigzany branzowo lub rodza-
jem dziatalnosci z opisywanym zawodem.

W przygotowanym wzorcu tabeli (patrz przyktad ponizej) nalezy wpisa¢ nazwy zawo-
dow pokrewnych (wraz z kodami), wybierajqgc je z Klasyfikacji zawoddw i specjalnosci
na potrzeby rynku pracy:
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20170000622/0/D20170622.pdf
Na liscie zawoddw pokrewnych nalezy uwzgledni¢ zawody z tej samej grupy elemen-
tarnej (kod czterocyfrowy w KZiS, w ktdérej wystepuje dany zawdd — jak w przyktadzie
ponizej) lub zawody z innych grup elementarnych, jesli zespot ekspercki uzna to za ce-
lowe (np. RzeZbiarz w drewnie 731705 i Artysta rzezbiarz 265104). Kolejnos¢ zawoddw
pokrewnych na liscie jest utozona wg numeréw koddéw zawoddw (w uktadzie rosngcym,
od nizszego do najwyzszego).

Jesli zawodem pokrewnym jest zawdd szkolnictwa zawodowego to dodajemy, na koricu
jego nazwy, indeks gérny — duza literq ,,S”.

Przyktad opisu dla zawodu Technik gospodarki odpadami 325515:

Osoba zatrudniona w zawodzie technik gospodarki odpadami moze rozszerza¢ swoje kom-
petencje zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego Kod
zgodnie z Klasyfikacjg zawoddw i specjalnosci zawodu
Edukator ekologiczny 325501
Inspektor ochrony srodowiska 325504
Straznik ochrony przyrody/$rodowiska 325507
Technik analizy i monitoringu srodowiska 325508
Technik ochrony srodowiska® 325511

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCJE

Zalecenia dla zespotu eksperckiego:

[

o

[ o

Ta sekcja zawiera szes¢ podzbioréw informacji (od 3.1 do 3.6), ktdre opisujg zawodd
w kontekscie wymagan zwiqzanych z realizacjq zadar zawodowych na podstawowych
stanowiskach pracy.

Jezyk opisu tego zbioru informacji musi miec¢ charakter fachowy/branzowy. Nalezy stoso-
wac terminologie zawodowg, zrozumiatq dla pracodawcy i pracownikéw danej branzy.
Jest to gtdwna czes¢ informacji o zawodzie z punktu widzenia wymagan w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych, jakie powinien mie¢ kandydat do wy-
konywania danego zawodu.

W poszczegdlnych podzbiorach informacji zespot ekspercki wskazuje pojecia (w tekscie
dane pojecie nalezy podkreslic i przypisac mu kolejny numer w formie indeksu gornego),
ktére nie sq powszechnie znane (specjalistyczne/branzowe informacje z tego zakresu
zamieszczamy w oddzielnej tabeli; patrz sekcja 7.2).
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3.1. Zadania zawodowe

Zalecenia dla zespotu eksperckiego:

-

[ o

Punktem odniesienia do przygotowania tego zbioru informacji jest definicja terminu
,Zadanie zawodowe” (patrz pkt 1.1).

W opisie wymieniamy zadania, nadajgc im kolejny numer (Z1, Z2, Z3 itd.). Majq to by¢
zadania zawodowe typowe/podstawowe dla zawodu. Unikamy wymieniania zadar za-
wodowych specjalistycznych i wykonywanych sporadycznie. Liczba zadan zawodowych
powinna byc optymalnie dobrana, zgodnie z definicjq zadania zawodowego.

Lista zadan zawodowych powinna by¢ uporzqdkowana w logicznej kolejnosci wynikajq-
cej z procesu pracy (planowanie, organizowanie, wykonanie, kontrolowanie).

Praktyka tworzenia standardow kwalifikacji/kompetencji zawodowych wskazuje, ze
liczba zadan zawodowych jest uzalezniona od zakresu i ztozonosci prac wykonywanych
na stanowiskach pracy w danym zawodzie i miesci sie (Srednio) w granicach od 6 do 15
zadan zawodowych.

Nazwy zadan zawodowych formutowane sq jako rzeczowniki odczasownikowe: (Wyko-
nywanie..., Mierzenie..., Projektowanie..., Badanie..., Klejenie...., Analizowanie..., Wyli-
czanie...., Dobieranie..., Diagnozowanie... itp.). W praktyce: nie ,,analiza...”, tylko ,,anali-
zowanie...”, nie ,dobor...”, tylko ,,dobieranie...”, nie ,diagnoza...”, tylko ,,diagnozowanie”
itd.

W odniesieniu do zawoddw zwigzanych z medycyng niekonwencjonalng lub np. zwigza-
nych z ustugami kosmetycznymi czy poprawiajqgcych sprawnos¢ fizyczng zadania zawo-
dowe nalezy tak formutowad, aby nie kolidowaty z uprawnieniami, jakie sq potrzebne
do ich wykonywania, ktore sq wtasciwe dla innych zawododw, np. lekarskich.

Przy formutowaniu nazw zadan zawodowych nalezy pierwszq czesc opisu zadania za-
wodowego zorientowac na pracownika, np. Planowanie dziatalnosci w zakresie za-
gospodarowania odpadow, a drugq czesc¢ opisu na prace — z uwzglednieniem ich
specyfiki.

W celu sprawdzenia poprawnosci sformufowania nazwy zadania zawodowego zespot
ekspercki powinien stwierdzic, jaki efekt koricowy daje wykonanie okreslonego zada-
nia. Jesli jest to ,,produkt”, np. odpady zbierane w przedsiebiorstwie, lub ,,ustuga”, np.
wymiana oleju w samochodzie, czy tez ,istotna decyzja”, np. planowanie dziatalnosci
w zakresie zagospodarowania odpaddow, wowczas mozemy mowic o poprawnosci zapi-
su zadan zawodowych.

Przyktad opisu dla zawodu Technik gospodarki odpadami 325515:

Pracownik w zawodzie technik gospodarki odpadami wykonuje réznorodne zadania zawo-
dowe, do ktdrych nalezg w szczegdlnosci:

71

z2
Z3
24
75

Planowanie dziatalnosci w zakresie zagospodarowania odpaddéw z uwzglednieniem ich
specyfiki.

Zbieranie odpadow w przedsiebiorstwie.

Gospodarowanie odpadami niebezpiecznymi.

Magazynowanie odpaddéw w przedsiebiorstwie.

Przygotowywanie odpaddéw do dalszego zagospodarowania.
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26 Prowadzenie prac zwigzanych z obrotem odpadami.
Z7 Wykonywanie dziatan na rzecz zapobiegania powstawaniu odpadow.
Z8 Monitorowanie i dokumentowanie proceséw gospodarowania odpadami w przedsie-

biorstwie.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Prowadzenie gospodarki odpadami

w srodowisku pracy

Zalecenia dla zespotu eksperckieqo:

o

[ o

Punktem odniesienia do przygotowania tego zbioru informacji jest definicja terminu
,Kompetencja zawodowa” (patrz pkt 1.1).

Nazwy wyodrebnionych w zawodzie kompetencji zawodowych formufowane sq podob-
nie jak nazwy zadan zawodowych w kategoriach operacyjnych — czynnosciowych. Jed-
nakze nie mogq byc¢ powtorzeniem nazw zadan zawodowych.

Generalnie nalezy przyjgc zasade, ze liczba wyodrebnionych kompetencji zawodowych
w zawodzie nie powinna byc¢ wieksza niz 4 dla zawodu. Od tej zasady mogq by¢ wyjqt-
ki. O liczbie wyodrebnionych kompetencji zawodowych decyduje specyfika i ztozonosc
zawodu, liczba stanowisk pracy z nim zwigzanych oraz zadan zawodowych wykonywa-
nych na tych stanowiskach.

Liczba i nazwy kompetencji zawodowych powinny by¢ pochodng wymagan stanowisk.
Nie powinny to by¢ nazwy oderwane od praktyki wykonywania zawodu na rynku pracy.
W przygotowanym wzorcu tabeli (patrz przyktad ponizej) nalezy dla kazdego zadania
zawodowego, przypisanego do danej kompetencji zawodowej, podac zakresy ,,WIEDZY”
—w kategorii ,zna i rozumie” oraz ,,UMIEJETNOSCI” — w kategorii ,potrafi”. Zapisy doty-
czgce wiedzy formutujemy zaczynajqc od rzeczownika, natomiast umiejetnosci formu-
tujemy zaczynajqc od czasownika operacyjnego”.

Kazda kompetencja zawodowa wyodrebniona w zawodzie powinna dawac szanse uzy-
skania zatrudnienia przez posiadacza danej kompetencji.

Docelowo wyodrebnione kompetencje zawodowe mogg stanowic punkt odniesienia do
budowania i aktualizacji oferty ksztatcenia i szkolenia zawodowego oraz wprowadza-
nia przez zainteresowane instytucje nowych kwalifikacji rynkowych do Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji. W momencie gdy dana kompetencja zawodowa wyodrebniona
w zawodzie zostanie potwierdzona przez uprawnione instytucje walidujgce i certyfiku-
jgce, staje sie kwalifikacjq.

Kazda kompetencja zawodowa jest powigzana z okreslonq liczbq zadarn zawodowych,
ktére opisywane sq zbiorami wiedzy (pracownik zna i rozumie...) oraz umiejetnosci (pra-
cownik potrafi...). Do kazdej z wyodrebnionych kompetencji zawodowych przypisane sq
rozne zadania zawodowe wtasciwe dla danego zawodu (zgodnie z sekcjq 3.1). Zadanie
zawodowe przypisane do danej kompetencji zawodowej nie powinno powtarzac sie
w innej kompetencji zawodowej.

W opisach zadan zawodowych powinno by¢ wyodrebnionych od kilku (min. 3) do kilku-
nastu zakresow wiedzy i umiejetnosci.

Zasadne jest, aby zespot ekspercki dokonat analizy przyktadowych opisow kompetencji
zawodowych zawartych w standardach kwalifikacji/kompetencji zawodowych, ktére sq
dostepne pod adresem: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl oraz przyktadowych opiséw za-
mieszczonych w Aneksie 7.
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O Zespot ekspercki powinien rowniez przeanalizowaé zapisy odnoszqce sie do wiedzy
i umiejetnosci zawarte w Rozporzgdzeniu Ministra Edukacji Narodowej w sprawie cha-
rakterystyk drugiego stopnia Polskiej Ramy Kwalifikacji typowych dla kwalifikacji o cha-
rakterze zawodowym — poziomy 1-8:

v' dokument Zrédtowy:  http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU-
20160000537/0/D20160537.pdf
oraz zapisy odnoszqgce sie do wiedzy i umiejetnosci zawarte w regulacji prawnej
(jesli jest opublikowana) dotyczqcej Sektorowej Ramy Kwalifikacji powigzanej z da-
nym zawodem lub w projekcie Sektorowej Ramy Kwalifikacji dostepnym pod adre-
sem: http.//www.kwalifikacje.edu.pl/pl/ramy-sektorowe

Przyktad opisu dla zawodu Technik gospodarki odpadami 325515:

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Prowadzenie gospodarki odpadami w sSrodowisku pracy

Kompetencja zawodowa Kz1: Prowadzenie gospodarki odpadami w srodowisku pracy
obejmuje zestaw zadan zawodowych Z1, 72, Z3, Z4, do realizacji ktorych wymagane sg od-
powiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z1 Planowanie dziatalnosci w zakresie zagospodarowania odpaddéw z uwzglednieniem

ich specyfiki

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

Zasady i przepisy BHP, ochrony ppoz.,
ergonomii, ochrony srodowiska w zakresie
zagospodarowania odpadow;

Przepisy krajowe i europejskie w zakresie
ochrony srodowiska, gospodarki odpadami;
Procedury postepowania z odpadami;
Zasady planowania procesu przetwarzania
odpaddéw w formie niezagrazajacej
Srodowisku;

Zasady sporzadzania dokumentacji
wytwdrcy odpadéw?™® z zakresu
gospodarowania odpadami;

Sposoby kalkulacji kosztéw
zagospodarowania odpaddw.

Przestrzegac zasad i przepiséw BHP, ochrony
ppoz., ergonomii, ochrony srodowiska

w zakresie realizacji proceséw w instalacjach
do przetwarzania odpadow;

Korzystac z krajowych i europejskich
strategii oraz regulacji prawnych w zakresie
ochrony srodowiska, gospodarki odpadami;
Stosowac wiedze z zakresu ekologii

i mikrobiologii w gospodarce odpadami;
Planowac¢ proces przetwarzania odpaddow

w formie niezagrazajgcej srodowisku;
Okresla¢ mozliwosci utylizacji odpaddw,
biorgc pod uwage odpowiednie technologie
i zwigzane z tym koszty;

Prowadzi¢ dokumentacje dotyczaca
zbierania, odbierania, sortowania,
pakowania lub magazynowania odpadow;
Okreslac koszty zagospodarowania
odpaddw;

Sporzadzac wnioski oraz uzyskiwac zezwolenia
zwigzane z gospodarky odpadami.
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22 Zbieranie odpadow w przedsiebiorstwie

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Zasady selektywnego zbierania odpaddéw?;

e Wymagania, jakie powinny spetniac
pojemniki do gromadzenia odpaddw;

e Zasady organizacji miejsc do gromadzenia
odpadow;

e Wymagania dotyczgce oznakowania
odpaddw i miejsc ich gromadzenia;

e Procedury oceny sktadu morfologicznego
odpaddéw?;

e Procedury oceny ilosciowej odpadow;

e Wiasciwosci wybranych grup odpadow;

e Zrédta informacji na temat wtasciwosci
wybranych grup odpadéw.

e Analizowac sktad morfologiczny odpaddw
powstajgcych w przedsiebiorstwie;

e Okreslac rodzaje odpadow;

e QOceniac organoleptycznie'® odpady;

e Oceniac jakosciowo i ilosciowo wybrane
grupy odpaddw;

e Przygotowywac odpady do ponownego
uzycia;

e Znakowac wybrane grupy odpadéw wedtug
okreslonych kryteriow;

e Dobiera¢ odpowiednie pojemniki do
gromadzenia wybranych rodzajow odpadow;

e Wyznacza¢ miejsca do gromadzenia
odpaddéw w przedsiebiorstwie;

e Oznacza¢ miejsca gromadzenia odpaddw;

e Ustala¢ harmonogram odbioru odpadow.

23 Gospodarowanie odpadami niebezpiecznymi

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Rodzaje odpadow niebezpiecznych;

e Zasady postepowania z odpadami
niebezpiecznymi;

e Zasady segregacji i zbierania odpadéw
niebezpiecznych;

e Sposoby transportowania i magazynowania
posortowanych odpadoéw niebezpiecznych;

e Zagrozenia zwigzane ze stosowanymi
surowcami.

e Rozpoznawac i kontrolowac materiaty
poddawane procesom recyklingu;

e Rozpoznawac surowce i odpady niebezpieczne;

¢ Klasyfikowac odpady niebezpieczne wedtug
okreslonych kryteridw;

e Prowadzi¢ prace zwigzane
z zagospodarowaniem odpadéw
niebezpiecznych;

e Dobiera¢ metody unieszkodliwiania
odpadéw, w tym odpaddw przemystowych;

e Dobierac sposoby zagospodarowania
odpadow z uwzglednieniem toksykologicznego
zagrozenia dla Srodowiska.

24 Magazynowanie odpadoéw w przedsiebiorstwie

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Zasady planowania przestrzeni magazynu
odpadoéw;

e Wymagania dotyczace miejsca, sposobu
i dopuszczalnej wysokosci sktadowania
odpadow;

e Materiaty najczesciej stosowane do
produkcji zbiornikéw i pojemnikéw do
przechowywania odpadow;

e Dobiera¢ sposéb magazynowania wybranej
grupy odpadow;

e Planowac powierzchnie magazynowa
do przechowywania odpaddéw réznego
asortymentu;

e Dobiera¢ wyposazenie techniczne magazynu
odpadéw: regaty, pojemniki na odpady,
pojazdy transportowe itp.;




1. CO ZAWIERA INFORMACIJA O ZAWODZIE?

Wymagania, jakie powinny spetnia¢
opakowania na odpady niebezpieczne;
Sposoby magazynowania odpadow;
Wptyw czasu na magazynowanie odpadow;
Rodzaje dokumentdéw stuzgcych
ewidencjonowaniu odpaddw;

Zagrozenia zwigzane z magazynowaniem
odpaddw;

Wymagania w zakresie niezbednego
wyposazenia BHP i ppoz.

Dobiera¢ odpowiednie wyposazenie BHP
i ppoz.;

Stosowac zasady bezpiecznej pracy

w magazynie odpaddw;

Prowadzi¢ dokumentacje dotyczaca
magazynowanych odpadow;
Przeprowadzaé okresowa kontrole stanu
magazynowanych odpaddw;

Stosowa¢ odpowiednio znaki
bezpieczeristwa w magazynie odpadow;
Sporzadzaé raporty z prowadzenia
tymczasowego magazynu odpadéw?®

w przedsiebiorstwie.

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Przygotowywanie odpaddéw do powtérnego

ich wykorzystania

Zalecenia dla zespotu eksperckieqo:

9~ Analogiczne jak dla sekcji 3.2.

Przyktad opisu dla zawodu Technik gospodarki odpadami 325515:

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Przygotowywanie odpadéw do powtérnego

Kompetencja zawodowa Kz2: Przygotowywanie odpadéw do powtdrnego ich wykorzysta-
nia obejmuje zestaw zadan zawodowych 75, 76, Z7, Z8, do realizacji ktérych wymagane sg

ich wykorzystania

odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z5 Przygotowywanie odpadéw do dalszego zagospodarowania

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

Zasady i przepisy BHP, ochrony ppoz.,
ergonomii, ochrony srodowiska w zakresie
przygotowania odpadéw do dalszego
zagospodarowania;

Procedury postepowania z odpadami;
Skutki niewtasciwego postepowania

z odpadami;

Zrédta informacji na temat zasad
postepowania z odpadami;

Przyktady dobrych praktyk w zakresie
wtasciwego postepowania z odpadami;
Skutki niewtasciwego wykorzystania maszyn
i urzadzen do obrobki wstepnej odpadow;
Zrédta informacji na temat wiaéciwego
korzystania z maszyn i urzadzen do obrébki
wstepnej odpadow.

Przestrzegac zasad i przepiséw BHP, ochrony
ppoz., ergonomii, ochrony srodowiska

w zakresie przygotowania odpadow do
dalszego zagospodarowania;
Identyfikowac potrzeby przedsiebiorstwa
w zakresie narzedzi, maszyn i urzadzen
do obrdbki wstepnej odpadow;
Korzystaé z dostepnych Zrédet informaciji
na temat narzedzi, maszyn i urzadzen do
obrébki wstepnej odpadow;

Sortowac¢ odpady wedtug okreslonych
wiasciwosci;

Przeprowadzaé operacje neutralizacji
wybranych rodzajéw odpadow
niebezpiecznych;

Rozdrabniaé wybrane rodzaje odpadow;
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* Przeprowadzac operacje zgniatania
i pakowania wybranych rodzajéw odpadoéw;
e Dobierad i stosowa¢ Srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej* niezbedne do
wykonywanego zadania.

26 Prowadzenie prac zwigzanych z obrotem odpadami

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Przepisy krajowe i europejskie w zakresie
ochrony srodowiska, gospodarki odpadami;

® Procedury postepowania z odpadami;

e Zasady sprzedazy w obrocie odpadami;

e Zasady posrednictwa w obrocie odpadami.

e Korzystac z europejskich i krajowych strategii
oraz regulacji prawnych w zakresie ochrony
Srodowiska, gospodarki odpadami;

e Prowadzi¢ dokumentacje sprzedazy
posegregowanych odpaddw (rejestracja
i ewidencja odpadow);

¢ Interpretowac wyniki oceny jakosciowej
odpaddw?;

¢ Kontaktowac sie z klientami w zakresie
obrotu odpadami.

27 Wykonywanie dziatan na rzecz zapobiegania powstawaniu odpadéw

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Procedury postepowania z odpadami;

e Zasady segregacji i zbierania odpaddw;

e Rodzaje surowcéw (w tym odpaddw)
stosowanych w procesie przetwarzania
odpaddw toksycznych;

e Zasady bezpiecznego uzytkowania maszyn
i urzadzen do utylizacji odpaddw;

e Metody oceny surowcow (m.in.: szkta,
tworzyw sztucznych, elektrosmieci, papieru
i tektury);

¢ Dokumentacje procesu przetwarzania
surowcow.

e Rozpoznawac i kontrolowac materiaty
poddawane procesom recyklingu;

o Klasyfikowa¢ odpady wg sktadu i proceséw,
w ktorych zostaty wytworzone;

e Przeprowadzac kontrole wizualng lub
z uzyciem urzadzen kontrolnych lub
pomiarowych podczas zbierania, odbierania,
sortowania, pakowania lub magazynowania
odpadow;

e Przygotowywac dokumentacje
potwierdzajgcg wycofanie pojazdu
z eksploatacji (przeznaczonego do
recyklingu);

e Organizowac lub uczestniczy¢ w akcjach na
rzecz ochrony srodowiska.

28 Monitorowanie i dokumentowanie proceséw gospodarowania odpadami

w przedsiebiorstwie

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Przepisy krajowe i europejskie w zakresie
ochrony sSrodowiska, gospodarki odpadami;
e Procedury postepowania z odpadami;

e Podejmowac decyzje dotyczace realizacji
zadan w zakresie gospodarki odpadami;

e Kontrolowa¢ przebieg procesu gospodarki
odpadami;
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Procedury monitoringu i kontroli e Dobiera¢ pracownikéw do wykonania zadan

postepowania z odpadami. dotyczacych gospodarki odpadami;

e Nadzorowaé wykonywanie czynnosci
zwigzanych ze zbieraniem, odbieraniem,
sortowaniem, pakowaniem lub
magazynowaniem odpadow;

¢ Nadzorowac prace zwigzane z eksploatacjg
sktadowiska odpaddw;

e Sporzadzac¢ sprawozdania dotyczace
gospodarowania odpadami;

e Prowadzi¢ nadzér nad recyklingiem lub
przetwarzaniem odpadow;

e Ocenia¢ jakos¢ wykonywanych prac
w zakresie gospodarki odpadami.

3.4. Kompetencje spoteczne

Zalecenia dla zespotu eksperckiego:

@ punktem odniesienia do przygotowania tego zbioru informacji jest definicja terminu

,Kompetencje spoteczne” (patrz pkt 1.1). Nalezy rowniez pamietac, ze okreslona kom-
petencja spoteczna jest zdolnosciq (potencjalng) ujawniajgcq sie w chwili wykonywania
danego zadania zawodowego lub predyspozycjq do jego wykonania.
W opisie podawana jest lista wyodrebnionych dla zawodu kompetencji spotecznych
wskazujgcych na gotowosc¢ pracownika m.in. do: ponoszenia odpowiedzialnosci za
skutki swoich dziatan, postepowania zgodnie z obowiqzujgcymi w zawodzie zasadami
ukierunkowanymi na jakos¢ wykonywanych prac, przestrzegania zasad etyki zawodo-
wej, stosowania sie do rad, polecen i instrukcji, wspdtdziatania w zespole, dbania o bez-
pieczenstwo, zdrowie, ochrone srodowiska oraz wtasny rozwdj zawodowy i podlegtych
pracownikow.
Formufowanie opisu kompetencji spotecznych nalezy poprzedzic¢ analizq przyktadowych
opisow kompetencji spotecznych opracowanych w opisach standardéw kwalifikacji/
kompetencji zawodowych, dostepnych pod adresem: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl
oraz przyktadowych informacji o zawodach zamieszczonych w Aneksie 7.
Kompetencje spoteczne nie stanowiq zamknietej listy, jednakze zespot ekspercki powinien
skoncentrowac sie w szczegdlnosci na kompetencjach warunkujgcych efektywnosc radze-
nia sobie w okreslonego typu sytuacjach zawodowych (typowych i problemowych).
Zespot ekspercki powinien rowniez przeanalizowac zapisy odnoszgce sie do kompe-
tencji spotecznych zawarte w Rozporzqdzeniu Ministra Edukacji Narodowej w sprawie
charakterystyk drugiego stopnia Polskiej Ramy Kwalifikacji typowych dla kwalifikacji
o charakterze zawodowym — poziomy 1-8:
v dokument Zrédtowy:  http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU-
20160000537/0/D20160537.pdf
oraz zapisy odnoszqgce sie do kompetencji spotecznych zawarte w regulacji praw-
nej (jesli jest opublikowana) dotyczqgcej Sektorowej Ramy Kwalifikacji powigzanej
z danym zawodem lub w projekcie Sektorowej Ramy Kwalifikacji dostepnym pod
adresem: http.//www.kwalifikacje.edu.pl/pl/ramy-sektorowe.
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Przyktad opisu dla zawodu Technik gospodarki odpadami 325515:

Technik gospodarki odpadami powinien mie¢ kompetencje spoteczne niezbedne do prawi-
dtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotow do:

Ponoszenia odpowiedzialnosci za skutki podejmowanych dziatan przy gospodarowaniu
odpadami oraz za powierzone maszyny i narzedzia wykorzystywane na stanowisku pracy.
Podejmowania wspotpracy z podmiotami uczestniczgcymi w procesach gospodarki od-
padami.

Oceniania dziatania wiasnego i 0sob, ktorymi kieruje w zakresie realizacji zadan zawodo-
wych wtasciwych dla gospodarki odpadami.

Prowadzenia konsultacji i podejmowania decyzji w waznych kwestiach na rzecz uspraw-
niania procesow gospodarki odpadami w przedsiebiorstwie.

Stosowania obowigzujgcych przepiséw prawa w procesie gospodarowania odpadami.
Doskonalenia kompetencji zawodowych w kontekscie zmian prawnych i nowych rozwia-
zan technologiczno-organizacyjnych wtasciwych dla gospodarki odpadami.

3.5. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Zalecenia dla zespotu eksperckiego:

®  Wykaz kompetencji kluczowych ujetych w profilu powiqzany jest z ,zamknietq” listg

9 kompetencji opracowanq na podstawie wykazu stosowanego w Miedzynarodowym
Badaniu Kompetencji Oséb Dorostych — projekt PIAAC (OECD).

Profil kompetencji kluczowych przedstawiany jest w formie graficznej (wykres w edyto-
rze MS WORD), pokazujgcej waznos¢ danej kompetencji kluczowej dla zawodu.
Eksperci, positkujgc sie definicjq pojecia ,,Kompetencje kluczowe” — Rozdziat 1.1., sza-
cujg wage danej kompetencji kluczowej w skali od 0 do 5, gdzie 5 oznacza ,bardzo
potrzebne przy wykonywaniu zawodu”.

Wykresu nie umieszczamy w postaci plikéw graficznych (obrazu). Szablon zawiera goto-
wy wykres, generowany na podstawie wprowadzonych danych.

Waga danej kompetencji kluczowej powinna by¢ zweryfikowana w ramach badan
w Srodowisku pracy (dotyczy to zwtaszcza zawoddw, ktére wczesniej nie byty opisywane
w formie standardow kompetencji zawodowych).

Przyktad opisu dla zawodu Technik gospodarki odpadami 325515:

Pracownik powinien mie¢ zdolnos¢ wtasciwego wykonywania zadan zawodowych i predys-
pozycje do rozwoju zawodowego, dlatego wymaga sie od niego odpowiednich kompetencji
kluczowych. Zostaty one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazujacego waznos¢ kompe-
tencji kluczowych dla zawodu technik gospodarki odpadami.
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Umiejetnos¢ obstugi komputera
i wykorzystania Internetu
Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnos¢ czytania ze zrozumieniem i pisania
Sprawnos$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywddztwo
Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie problemoéw

o
=
N
w
~
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Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu technik gospodarki odpadami

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

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

Zalecenia dla zespotu eksperckiego:

= W tej sekcji sq mozZliwe cztery nw. warianty opisu. Zespot ekspercki wybiera wtasciwy
wariant dostosowany do opisywanego zawodu.

@ Zespot ekspercki powinien przeanalizowac zapisy odnoszgce sie do kwalifikacji petnych
wprowadzonych do Rejestru Kwalifikacji: https.//rejestr.kwalifikacje.gov.pl

= W przypadku zawoddw szkolnictwa zawodowego nazwy i poziomy kwalifikacji petnych
sq zamieszczone rowniez w Rozporzgdzeniu Ministra Edukacji Narodowej w sprawie
klasyfikacji zawoddw szkolnictwa zawodowego: http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/do-
wnload.xsp/WDU20170000622/0/D20170622.pdf

Wariant 1

Dotyczy wiekszosci zawodow w projekcie INFODORADCA+. Sg to zawody, ktdre nie sg powia-
zane z oficjalnie opublikowanymi (jako regulacja prawna) Sektorowymi Ramami Kwalifikacji
i nie s zawodami szkolnictwa zawodowego.

Przyktad opisu dla zawodu Technik gospodarki odpadami 325515:

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie np. technik gospodarki odpadami nawia-
zuja do opiséw poziomdw Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Opis zawodu, zadan zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowi¢ materiat in-
formacyjny dla aktualizacji opisu kwalifikacji petnej wprowadzanej do Zintegrowanego Sys-
temu Kwalifikacji (ZSK). Wiecej informacji:
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— Zintegrowany System Kwalifikacji: https://www.kwalifikacje.gov.pl
— Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji: https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

Wariant 2

Dotyczy zawodow w projekcie INFODORADCA+, ktdére sg powigzane z oficjalnie opublikowa-
nymi (jako regulacja prawna) Sektorowymi Ramami Kwalifikacji i nie s3 zawodami szkolnic-
twa zawodowego.

Przyktad opisu:
Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie instruktor fitness nawigzujg do opiséw
poziomow Polskiej Ramy Kwalifikacji oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji w sektorze sport.

Opis zawodu, zadan zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowi¢ materiat in-
formacyjny dla aktualizacji opisu kwalifikacji petnej wprowadzanej do Zintegrowanego Sys-
temu Kwalifikacji (ZSK). Wiecej informacji:

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

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

Wariant 3

Dotyczy zawodow szkolnictwa zawodowego (w KZiS dodatkowe oznaczenie przy nazwie zawodu

stanowi literka ,,s”) wystepujgcych na liscie 1000 zawoddw w projekcie INFODORADCA+ np.:

e Technik lotniskowych stuzb operacyjnych — 315406, Szkutnik — 711504, Przetwdrca ryb
— 751103, Kierowca mechanik — 832201.

Przyktad opisu:

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie kierowca mechanik nawigzujg do opiséw
poziomow Polskiej Ramy Kwalifikacji. Kwalifikacji petnej kierowca mechanik przypisany jest
lll poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Opis zawodu, zadan zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowi¢ materiat in-
formacyjny dla aktualizacji opisu kwalifikacji petnej wprowadzanej do Zintegrowanego Sys-
temu Kwalifikacji. Wiecej informacji:

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

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

Wariant 4

Dotyczy zawoddw w projekcie INFODORADCA4, ktére sg powigzane z oficjalnie opublikowa-
nymi (jako regulacja prawna) Sektorowymi Ramami Kwalifikacji i s3 zawodami szkolnictwa
zawodowego.

Przyktad opisu:

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie kierowca mechanik nawigzujg do opiséw pozio-
mow Polskiej Ramy Kwalifikacji oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji (np. w przemysle motoryzacyj-
nym). Kwalifikacji petnej kierowca mechanik przypisany jest lll poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Opis zawodu, zadan zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowi¢ materiat in-
formacyjny dla aktualizacji opisu kwalifikacji petnej wprowadzanej do Zintegrowanego Sys-
temu Kwalifikacji. Wiecej informacji:

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

— Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji: https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl
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4. ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY | MOZLIWOSCI
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO

Zalecenia dla zespotu eksperckiego:

@ Ta sekcja informacji o zawodzie zawiera cztery podzbiory informacji (od 4.1 do 4.4),
ktdre opisujqg zawdd w kontekscie sytuacji zawodu na rynku pracy, mozliwosci doskona-
lenia zawodowego oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

@~ Zbiory informacji muszq by¢ opisane w zwiezty sposob i logicznie powiqzane, z uzy-
ciem prostych zdan oraz bez powtdrzen. Tam, gdzie to tylko mozliwe, tresci powinny
by¢ wypunktowane, np. typy przedsiebiorstw, rodzaje stanowisk, instytucje oferujgce
ksztatcenie/szkolenie itd.

® W opisie stosujemy podziat na krotkie moduty informacyjne.

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Zalecenia dla zespotu eksperckieqo:

@ Informacje nalezy podac¢ w punktach, a nie w formie opisowej. Zespdt ekspercki przygo-
towuje, po analizie wyselekcjonowanych zrédet informacji, opis, ktory zawiera podsta-
wowe informacje o mozliwosciach podjecia pracy w danym zawodzie.

@ Nalezy przedstawic informacje, kto na rynku pracy (typy podmiotéw, organizacji, insty-
tucji) zatrudnia osoby w danym zawodzie bez uzywania nazw wtasnych tych instytucji.
Trzeba zwrdcic uwage, by np. podajqgc przyktadowe miejsca pracy w danym zawodzie
(rodzaje przedsiebiorstw), nie powtarzac identycznych sformufowan wczesniej zawar-
tych w opisie zawodu w punkcie 2.3.

= Jesli zawdd jest deficytowy na rynku, to warto takze o tym wspomniec, poniewaz wzra-
sta wtedy szansa na zatrudnienie w tym zawodzie.

®  Mozna w tej czesci zamiesci¢ rowniez (w zwieztej formie) aktualne statystyki (np. GUS,
urzeddw centralnych, wyniki badar barometru i rankingu zawoddw) dotyczqgce zatrud-
nienia w danym zawodzie/branzy.

@ W tej sekcji zamieszczona jest (wspdlna dla wszystkich zawoddw) informacja opatrzona
tytutem WAZNE, w ktdrej znajduje sie link do Centralnej Bazy Ofert Pracy (http://ofer-
ty.praca.gov.pl) oraz polecane linki do wybranych publicznych Zrédet danych (polskich
i europejskich), m.in. takich jak:

ranking (monitoring) zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

barometr zawoddw,

wojewddzkie obserwatoria rynku pracy,

portal ,Prognozowanie Zatrudnienia”,

portal ,Zielona Linia. Centrum Informacyjne Stuzb Zatrudnienia”,

portal EU Skills Panorama,

europejski portal mobilnosci zawodowej EURES.

@ Analiza wskazanych zasobdw internetowych umozliwia m.in. zebranie aktualnych infor-
macji o zapotrzebowaniu na dany zawdd oraz o sytuacji i mozliwosciach zatrudnienia
na rynku pracy.

NN NN
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Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

Przyktad opisu dla zawodu Technik gospodarki odpadami 325515:

Technik gospodarki odpadami moze znalez¢ prace w jednostkach administracji publicznej
réznych szczebli:

urzedach marszatkowskich,

urzedach miast i gmin odpowiedzialnych za realizacje zadan zwigzanych z gospodarka,
odpadami na terenie danej jednostki administracyjnej,

Wojewddzkich Inspektoratach Ochrony Srodowiska,

Punkcie Selektywnej Zbidrki Odpadéw Komunalnych (PSZOK)'” lub w podmiotach pro-
wadzgcych punkt selektywnego zbierania odpadéw komunalnych, a takze w ponadregio-
nalnych i regionalnych instalacjach przetwarzania odpadéw komunalnych,

instytucjach naukowo-badawczych zajmujacych sie rozwigzaniami technologicznymi
w zakresie ochrony Srodowiska, recyklingu i utylizacji odpaddéw jako pomocniczy perso-
nel techniczny.

Ten charakter zatrudnienia ma zwigzek z wdrazaniem na terenie catego kraju tzw. Krajowego
planu gospodarki odpadami®, ktéry przektada sie rowniez na plany wojewddzkie.

Zatrudnienie w zawodzie technik gospodarki odpadami oferuja:

instytucje publiczne zajmujace sie ochrong srodowiska,
prywatne firmy,
przedsiebiorstwa produkcyjne.

Miejscem zatrudnienia mogg byc¢:

przedsiebiorstwa gospodarki odpadami komunalnymi,

zaktady przetwdrstwa surowcow,

zaktady ustugowe i duze przedsiebiorstwa produkcyjne zwigzane z systemem gospoda-
rowania odpadami,

podmioty zwigzane z przygotowywaniem danych niezbednych do opracowania specyfi-
kacji istotnych warunkéw zamowienia dla przetargu na odbiér odpaddw,
przedsiebiorstwa realizujgce ustuge odbioru réznych odpadow.

Technik gospodarki odpadami moze zatozy¢ i prowadzi¢ wtasng firme przetwarzania®® np.
zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego, recyklingu pojazdéw czy odbioru odpa-
doéw komunalnych.

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 zapotrzebo-
wanie na dany zawdd na rynku pracy oraz dodatkowe informacje mozna uzyskaé, korzystajac z po-
lecanych zrédet danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

Ranking (monitoring) zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych:
http://mz.praca.gov.pl
https://www.mpips.gov.pl/analizy-i-raporty/raporty-sprawozdania/rynek-pracy/
zawody-deficytowe-i-nadwyzkowe

Barometr zawoddw: https://barometrzawodow.pl
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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 oferujgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji
w ramach zawodu

Zalecenia dla zespotu eksperckiego:

® W opisie nalezy wyodrebni¢ dwa podzbiory informacji:
v’ Ksztatcenie.
v’ Szkolenie.
odnoszgce sie wytqcznie do podania typdéw/rodzajow instytucji, ktére ksztatcq i szkolg
w danym zawodzie oraz potwierdzajg kompetencje zawodowe. Z zasady nie powotuje-
my sie na nazwy wtasne instytucji, chyba Ze sq to instytucje jedyne na rynku edukacji
formalnej i pozaformalne;.
W przypadku ksztafcenia (edukacja formalna) mogg to by¢ np.:
v’ szkofy wyzsze (o okreslonych kierunkach ksztatcenia i specjalnosciach) oferujgce
studia 1 i Il stopnia oraz studia podyplomowe,
v’ branzowe szkoty | i Il stopnia, technika i szkoty policealne.
® W przypadku kwalifikacyjnych kurséw zawodowych (dla oséb dorostych) w zawodach
wystepujgcych w klasyfikacji zawoddw szkolnictwa zawodowego ksztatcenie mogq ofe-
rowac:
publiczne szkoty prowadzqce ksztafcenie zawodowe,
niepubliczne szkoty posiadajgce uprawnienia szkot publicznych, prowadzgce
ksztatcenie zawodowe,
publiczne i niepubliczne placowki ksztafcenia ustawicznego, placéwki ksztatcenia
praktycznego, osrodki doksztatcania i doskonalenia zawodowego,
instytucje rynku pracy prowadzqce dziatalnosc¢ edukacyjno-szkoleniowg,
podmioty prowadzqgce dziatalnos¢ oswiatowq na podstawie ustawy Prawo przed-
siebiorcow.

AR NEENN
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Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

® W zawodach wystepujgcych w klasyfikacji zawodow szkolnictwa zawodowego kwallifi-
kacje potwierdzajg, po zdaniu egzamindéw, Okregowe Komisje Egzaminacyjne w formie
sSwiadectw i dyplomow (otrzymanie swiadectwa pod warunkiem uzyskania odpowied-
niego poziomu wyksztafcenia). Na prosbe egzaminowanego moze byc rowniez wydany
suplement Europass do dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje.

W przypadku zawodoéw rzemieslniczych nauke zawodu oferujg pracodawcy rzemiesl-
nicy, a kompetencje potwierdzajq Izby Rzemieslnicze. Po zdaniu egzaminu kandydat
otrzymuje swiadectwo czeladnicze lub dyplom mistrzowski.

@ Jesli nie prowadzi sie ksztatcenia w systemie edukacji formalnej w danym zawodzie, to
o tym fakcie trzeba napisac, tak jak w przyktadzie ponizej. Jednakze warto podac alter-
natywne Sciezki ksztatcenia z uwzglednieniem zawodow pokrewnych.

@ W przypadku szkolenia (edukacja pozaformalna) mogq to by¢ np.

wyspecjalizowane instytucje komercyjne, organizacje barazowe,

v’ instytucje oferujgce szkolenia (kursy) w celu potwierdzenia kompetencji wymaga-
nych do wykonywani okreslonych prac (tzw. uprawnienia zawodowe),

v pracodawcy zatrudniajgcy w danym zawodzie,

v’ producenci maszyn, urzqdzeri, wyposazenia, narzedzi, materiatow,

v dostawcy szkoleri on-line.

W opisie nalezy podac rowniez przyktadowq tematyke szkolenia.

® W tej sekcji zamieszczona jest (wspdlna dla wszystkich zawoddw) informacja opatrzona
tytutem WAZNE, w ktérej znajdujq sie linki do wybranych publicznych Zrédet danych
(polskich i europejskich) obejmujgcych: szkolnictwo wyzsze, szkolnictwo zawodowe,
szkolenia zawodowe oraz inne (rekomendowane) Zrédta danych.

Przyktad opisu dla zawodu Technik gospodarki odpadami 325515:

Ksztatcenie

Obecnie (2018 r.) w ramach systemu ksztatcenia zawodowego w Polsce nie przygotowuje sie
pracownikéw w zawodzie technik gospodarki odpadami w formach szkolnych.

Szkolenie

Szkolenie moze byc¢:
e Organizowane na wtasne potrzeby (dla kandydatow do pracy i pracownikéw) przedsie-
biorstwa specjalizujgcego sie w gospodarce odpadami.
e Oferowane na wolnym rynku ustug szkoleniowych. Przyktadowa tematyka:
— Gospodarka odpadami komunalnymi.
— Gospodarka odpadami— najnowsze nowelizacje, przepisy wykonawcze, interpretacje
i projektowane zmiany.
— Gospodarowanie odpadami na podstawie prawa Unii Europejskiej oraz prawa krajowego.

Technik gospodarki odpadami ma mozliwos¢ podejmowania studidw rozszerzajgcych jego

kompetencje zawodowe. Moze skorzystac z oferowanych przez uczelnie wyzsze kierunkéw

studiéw, np.:

— technologie i urzadzenia zagospodarowania odpadow,

— instalacje budowlane, hydrotechnika i inzynieria Srodowiska,

— biotechnologia $ciekdw i utylizacja odpaddéw — specjalizacje: technologia wody i Sciekdw
oraz gospodarka odpadami.
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WAZNE:

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

Polecane Zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

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

Szkolnictwo zawodowe:
https://mapa-zawodowe.men.gov.pl
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 Zrédfa 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
Portal PLOTEUS — https://ec.europa.eu

4.3. Zarobki oséb wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodéw

Zalecenia dla zespotu eksperckiego:

@ Zespot ekspercki przygotowuje opis, po analizie wyselekcjonowanych zrédet informacji
dotyczqcych zarobkow, ktory zawiera aktualne informacje o zarobkach oséb wykonujg-
cych okreslony zawdd.

@ Zarobki 0oséb powinny by¢ wytgcznie syntezq informacji o zarobkach (podane w punk-
tach), np. w formie przedziatu (od-do lub wynagrodzenie najnizsze, najczesciej stoso-
wane, najwyzsze). Nie jest wymagana drobiazgowa analiza, w szczegdlnosci statystycz-
na.

" Jesli w danym zawodzie wynagrodzenie jest zréznicowane, to nalezy wymienic¢ (w for-
mie wypunktowania) od czego zalezy?

" Nalezy uzywac terminu wynagrodzenie (nie pensja) i zapisywac¢ w postaci petnej liczby
bez spacji i kropek, jako wynagrodzenie brutto, np. wynagrodzenie brutto 3000 zt (nie
trzeba zaznaczac, ze chodzi o wynagrodzenie miesieczne). Dopuszcza sie podawanie
wynagrodzenia brutto sredniego i/lub jako mediany wynagrodzen brutto, przy czym
nalezy to wyraZnie zaznaczyc.

@ Co do zasady nie piszemy o tzw. benefitach (pozaptacowe sktadniki wynagrodzenia),
chyba ze dana grupa zawodowa wyrdznia sie pod tym wzgledem i np. z uwagi na sy-
tuacje na rynku pracy tego rodzaju narzedzia sq powszechnie stosowane (z zapisem
w rodzaju ,,W zawodZzie (...) powszechnie oferowane sq pakiety ustug medycznych oraz
rekreacyjno-sportowych...).

@ W tej sekcji zamieszczona jest (wspdlna dla wszystkich zawoddw) informacja opatrzona
tytutem WAZNE, w ktérej znajdujq sie linki do wybranych publicznych i niepublicznych
Zrddet danych, m.in. takich jak: wynagrodzenie w Polsce wedtug danych GUS, polecane
portale internetowe o zarobkach.



52

Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

Przyktad opisu dla zawodu Technik gospodarki odpadami 325515:

Obecnie (2018 r.) wynagrodzenie osdb pracujgcych na stanowiskach witasciwych dla techni-
ka gospodarki odpadami jest zréznicowane i wynosi od 3000 zt do 6000 zt brutto miesiecz-
nie w przeliczeniu na jeden etat.

Poziom wynagrodzen:
— w przypadku stanowisk o nizszym poziomie wymagan (np. brygadzista, referent ds. go-

spodarki odpadami) nie przekracza czesto 3000 zt,

— na stanowiskach wymagajacych wyzszych kompetencji oraz znacznego doswiadczenia

(np. kierownik w gospodarowaniu odpadami, specjalista w handlu odpadami) wynagro-
dzenia ksztattujg sie w przedziale 3000 zt do 6000 zt,

— na stanowiskach kierowcow pojazddw ciezarowych zajmujacych sie transportem odpa-

déw (szczegdlnie w duzych miastach) zarobki wynoszg 4000 zt do 6000 zt.

Poziom wynagrodzen oséb wykonujgcych zawdd technik gospodarki odpadami uzalezniony
jest od:

— szczegotowego zakresu zadan,

— sytuacji na lokalnym rynku pracy,

— rodzaju pracodawcy (prywatny, publiczny),

— liczby przedsiebiorstw dziatajgcych na danym terenie w obszarze zbierania i przetwarza-

nia odpaddw,

— regionu Polski,
— wielkosci aglomeracji,
— koniunktury na rynku odpaddw.

WAZNE:

Zarobki os6b wykonujacych dany zawéd/grupe zawodéw s3 orientacyjne i moga szybko straci¢
aktualnos¢. Dlatego na biezgco nalezy sprawdzac, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajac
z polecanych zrédet danych.

Polecane zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

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
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4.4. Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie

Zalecenia dla zespotu eksperckiego:

@ Opis zawiera informacje dotyczgce mozliwosci zatrudnienia oséb z niepetnosprawno-
Sciami w zawodzie w kontekscie wykazu kategorii niepetnosprawnosci, ktére nalezy
wzig¢ pod uwage przy jego tworzeniu.

@ Opis tego zbioru informacji podawany jest w punktach, ze wskazaniem konkretnych
koddw niepetnosprawnosci (zgodnie z definicjg zawartq w Rozdziale 1.1).

@ Zaleca sie korzystanie przez zespdt ekspercki opisujgcy zawdd z nastepujgcego standardu:
Zawdd mogq wykonywac osoby z nastepujgcymi rodzajami niepetnosprawnosci — pod
warunkiem odpowiedniego dostosowania srodowiska pracy (pod wzgledem technicz-
nym i organizacyjnym) do rodzaju niepetnosprawnosci:

v

z niewielkq dysfunkcjq koriczyn gérnych (05-R), ktora nie wyklucza pracy przy kom-
puterze; wymagane jest wowczas dostosowanie sprzetu komputerowego; z nie-
wielkq dysfunkcjg koriczyn dolnych (05-R); wymagane jest wowczas wyposazenie
stanowiska w uchwyty, porecze, regulowanq wysokosc¢ krzesta, podndzka i inne
udogodnienia; poruszajgce sie na wozkach inwalidzkich (05-R); wymagany jest
wowczas odpowiedni dobdr stanowiska bqdz ograniczenie lub zmodyfikowanie za-
kresu pracy w celu umozliwienia wykonywania zadan w pozycji siedzqcej; zalecana
praca biurowa lub koncepcyjna;

z wadami i dysfunkcjqg wzroku (04-0) w przypadku mozliwosci skorygowania ich
szktami optycznymi lub soczewkami kontaktowymi;

z dysfunkcjg narzqdu stuchu (03-L), pod warunkiem, ze niepetnosprawnosc ta jest
moZliwa do skorygowania za pomocq aparatow stuchowych;

z dysfunkcjq 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 rownego traktowania pracownikow;

z dysfunkcjq sfery intelektualnej (01-U), pod warunkiem, ze zadania i czynnosci ro-
bocze nie przekraczajq mozliwosci intelektualnych pracownika, co zwykle oznacza,
Ze sq proste | powtarzalne;

z epilepsjg (06-E) mogqg wykonywac zawdd na wybranych stanowiskach pracy,
pod warunkiem, ze napady padaczkowe wystepujq sporadycznie i sq sygnalizo-
wane przez aure, wystepujq gtownie wieczorem lub w nocy, nie powodujq zbytnie-
go zmeczenia i stosunkowo szybko nastepuje regeneracja sit po ich wystgpieniu,
a przebieg choroby nie prowadzi do charakteropatii padaczkowej. Mogq byc one
zatrudnione warunkowo, po racjonalnym ograniczeniu zakresu zadan do sytuacji,
w ktorych mozliwy jest staty nadzor i ewentualna szybka pomoc, a stanowisko pra-
cy nie stwarza potencjalnych zagrozen w przypadku emisji choroby;

innymi rodzajami niepetnosprawnosci wynikajgcymi z chordb uktadu krgzenia, od-
dechowego, pokarmowego, moczowo-ptciowego i in., pod warunkiem, ze praca
nie wymaga znacznego wysitku fizycznego oraz/lub jest zorganizowana jest w taki
sposob, aby pracownik miat mozliwosc¢ regularnego przyjmowania lekow i doko-
nywania niezbednych zabiegdéw pielegnacyjno-medycznych (np. zastrzykéw insu-
linowych).
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O Zespot ekspercki po analizie informacji o zawodzie powinien wybra¢ z powyzsze-
go standardu tylko te rodzaje niepetnosprawnosci, ktore dajg mozliwosc zatrudnienia
w opisywanym zawodzie, a reszte pomingc¢ (tj. nie wymieniac tych rodzajow niepet-
nosprawnosci, przy ktorych zatrudnienie jest niemozliwe). Podczas podejmowania tej
decyzji nalezy korzystac z:

v wiedzy eksperckiej o opisywanym zawodzie,

v' znajomosci materiatéw Zrédtowych dotyczgcych mozliwosci zatrudniania oséb
niepetnosprawnych (patrz: Bibliografia i materiaty Zrodtowe),

v opracowanych w CIOP-PIB Kart zawoddw dostosowanych do potrzeb i mozliwosci
0s0b niepetnosprawnych dostepnych pod adresem:

v’ https://www.ciop.pl/CIOPPortal WAR/appmanager/ciop/pl?_nfpb=true&_page-

Label=P31400269281444034650304&html_tresc_root_id=300003565&htm|_
tresc_id=300003585&htm|_klucz=300003565&html_klucz_spis
@ Tresc tego zbioru informacji zespdt ekspercki powinien skonsultowac z pracodawcami
podczas badarn w przedsiebiorstwach lub z lekarzem medycyny pracy.
® W tej sekcji zamieszczona jest (wspdlna dla wszystkich zawoddw) informacja opatrzona
tytutem WAZNE, zgodnie z zatgczonym przyktadem ponizej.

Przyktad opisu dla zawodu Technik gospodarki odpadami 325515:

W zawodzie technik gospodarki odpadami mozliwe jest zatrudnienie osdb niepetnospraw-

nych. Warunkiem niezbednym jest identyfikacja indywidualnych barier i dostosowanie tech-

nicznych i organizacyjnych warunkow srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrud-

nienia osob:

— z niewielky dysfunkcjg konczyn dolnych (05-R), ktéra nie wyklucza stania i chodzenia,
w tym samodzielnego przemieszczania sie po zréznicowanym terenie,

— zdysfunkcjg niewielkiego stopnia koriczyn gérnych (05-R), ktdra nie wyklucza wykonywa-
nia bardziej precyzyjnych czynnosci;

— zdysfunkcjg narzgdu wzroku (04-0), jesli posiadana wada jest skorygowana odpowiedni-
mi szktami optycznymi lub soczewkami kontaktowymi, ktére zapewnig ostros¢ widzenia,

— stabostyszacych, gtuchych i gtuchoniemych (03-L) pod warunkiem zapewnienia im odpo-
wiedniej pomocy technicznej oraz witasciwego przygotowania srodowiska i stanowiska
pracy, np. pod katem mozliwosci percepcji sygnatéw alarmowych.

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



1. CO ZAWIERA INFORMACIJA O ZAWODZIE?

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

Zalecenia dla zespotu eksperckiego:

@~ Ten zbior informacji o zawodzie jest wspdlny dla wszystkich zawodow i zawiera podsta-
wowe informacje dotyczqgce klasyfikacji ESCO, zgodnie z zatgczonym przyktadem.

®~  Tres¢ opisu zatgczonego w przyktadzie zespdt ekspercki przenosi do opisu wtasciwego
dla danego zawodu. W opisie zmieniany jest (w akapicie ,Aktualnie...) rok na 2018,
2019 lub inny w zaleznosci do tego, w ktérym roku dana informacja o zawodzie zostata
przygotowana.

®  Weryfikacji moze podlegac réwniez liczba jezykéw w jakich udostepniana jest klasyfi-
kacja ESCO, co nalezy sprawdzi¢ na platformie ESCO: https.//ec.europa.eu/esco/portal/
home.

Przyktad opisu dla zawodu Technik gospodarki odpadami 325515:

Europejska klasyfikacja umiejetnosci/kompetencji, kwalifikacji i zawoddw (European Skills/
Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem taczacym rynek edu-
kacji z rynkiem pracy. ESCO jest czescig strategii ,Europa 2020”. W klasyfikacji okreslono
i uszeregowano umiejetnosci, kompetencje, kwalifikacje i zawody istotne dla unijnego ryn-
ku pracy oraz ksztatcenia i szkolenia. Tworzenie europejskiego rynku pracy, a w przyszto-
sci wspdlnego obszaru ksztatcenia ustawicznego wymaga, aby zdobywane przez jednostki
umiejetnosci oraz kwalifikacje byly zrozumiate oraz fatwo poréwnywalne miedzy krajami,
a takze — by promowaty mobilnos¢ wsréd pracownikow.

Obecnie (2018 r.) klasyfikacja ESCO jest dostepna w 27 jezykach (w 24 jezykach UE, islandz-
kim, 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 rela-
cje 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 INFORMACJI O ZAWODZIE

Zalecenia dla zespotu eksperckiego:

® W opisie nalezy wyodrebnic trzy podzbiory informacji:
v’ Podstawowe regulacje prawne (rangi ustaw i rozporzqdzer, jesli dotyczq danego
zawodu).
v’ Literatura branzowa.
v’ Zasoby internetowe.
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Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

Przyktad opisu dla zawodu Technik gospodarki odpadami 325515:

Podstawowe regulacje prawne:

-

Liczba podstawowych regulacji prawnych zalezy od zawodu. Nie nalezy uwzgledniac ak-

tow prawnych, z ktérymi osoby wykonujgce zawdd sie stykajq, ale ktore majq charakter

0gdlny. Przyktadowo wiekszos¢ zawodow styka sie z VAT albo informacjami osobowymi,
ale to nie znaczy, Ze ustawa o podatku od towardéw i ustug albo o ochronie danych oso-
bowych to regulacje podstawowe dla zawodu. Generalnie wymieniamy podstawowe

/specyficzne regulacje, ktore majg bezposredni wplyw na wykonywanie danego

zawodu.

Akty prawne powinny byc¢ uszeregowane wedtug waznosci:

umowy miedzynarodowe/dyrektywy UE,

ustawy, rozporzqdzenia UE,

ustawy, rozporzqdzenia polskie,

inne akty prawne, np. normy (zalecane jest wymienienie tylko kilku przyktado-

wych). Jednoczenie w sekcji ,,Zasoby internetowe” nalezy dodaj Zrédto: Polski Ko-

mitet Normalizacyjny: https://www.pkn.pl

W ramach poszczegdlnych kategorii — uktad aktow jest chronologiczny od daty publi-

kacji tekstu jednolitego, np. od najnowszych ustaw do najstarszych, a nastepnie od naj-

nowszych rozporzqdzen do najstarszych.

Tytut aktu prawnego musi by¢ zgodny z tytutem podawanym przez ISAP — Internetowy

System Aktow Prawnych Sejmu RP (gdzie tez sprawdzamy status aktu prawnego, date

publikacji etc.).

W zestawie regulacji prawnych (dla kazdego zawodu) powinny by¢ wymienione (po

sprawdzeniu ich aktualnosci w bazie ISAP nw. akty prawne:

Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U.
22017 r. poz. 986, z pozn. zm.).

v’ Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1265i1149).

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

v' Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w spra-
wie klasyfikacji zawoddw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej
stosowania (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 227).

Szczegotowe zasady podawania publikatordow w opisie:
jesli nie istnieje tekst jednolity, nie stosujemy skrotu ,t.j.”;

v’ jesli istnieje tekst jednolity, piszemy t.j. (bez spacji w srodku) i uwzgledniamy wy-

tgcznie publikator tekstu jednolitego — jesli akt jest starszy niz tekst jednolity, po-

dajemy rok wydania t.j. oraz pozycje;

jesli akt jest wydany i ogtoszony w danym (tym samym) roku, nie podajemy roku

po Dz. U., tylko samq pozycje;

jesli po publikacji t.j. nastgpity nowelizacje, dodajemy po przecinku ,,z poZzn. zm.”;

jesli nie istnieje t.j., a nastgpity po publikacji aktu nowelizacje, takze dodajemy

,Z pozn. zm.”;

stosujemy w zapisie ,,Dz. U.” spacje miedzy Dz. oraz U.;

NN
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v" w przypadku powotywania sie na publikacje aktu prawnego, ktéra miata miejsce
do 31.12.2011 r., po skrocie Dz. U. (lub odpowiednio M. P.) i ewentualnie roku na-
lezy doda¢ ,Nr” i podac numer, oddzielajgc pozycje przecinkiem. Przyktad: Dz. U.
z2001r. Nr 120, poz. 1298.

Przyktad prawidfowego zapisu aktu prawnego opublikowanego przed 01.01.2012:

e Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
o0gdlnych przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy (t.j. Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz.
1650, z pozn. zm.).

Przyktady prawidiowegqo zapisu requlacji UE (jesli takie sie pojawiajg):

e Dyrektywa 2008/68/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 24 wrzesnia 2008 r.
w sprawie transportu lgdowego towardw niebezpiecznych (Dz. U. UE L 260 z 30.9.2008,
s. 13).

e Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 600/2014 z dnia 15 maja
2014 r. w sprawie rynkow instrumentow finansowych oraz zmieniajgce rozporzqdzenie
(EU) nr 648/2012 (Dz. U. UE L 173 7 12.06.2014, s. 84).

e Rozporzgdzenie Komisji (WE) nr 1881/2006 z dnia 19 grudnia 2006 r. ustalajgce najwyz-
sze dopuszczalne poziomy niektdrych zanieczyszczen w srodkach spozywczych (Dz. U. UE
L 364 220.12.2006, s. 5).

Literatura branzowa

@ Nalezy stosowac standardowe zasady cytowania publikacji, z podaniem nazwiska/na-
zwisk autorow, tytutu, nazwy wydawnictwa, miejsca wydania i daty wydania. W przy-
padku kolejnego wydania, dodajemy informacje o numerze wydania. Kolejnos¢ — alfa-
betyczna.

Przyktady prawidtowego zapisu:

e Cole E.: Architektura. Style i detale. Arkady, Warszawa 2012.

e topuska A., Szmelter-Fausek B.: Konserwacja zabytkéw. Wydawnictwo Naukowe Uni-
wersytetu Mikotaja Kopernika, Torun 2007.

e Panas J. (red.): Poradnik majstra budowlanego. Arkady, Warszawa 2012.

e Popek M.: Wykonywanie tynkow. Wyd. 2. WSiP, Warszawa 2016.

e Starosolski W.: Konstrukcje zelbetowe. Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2000.

e Szymkowiak A. (red.): Poradnik kierownika budowy. Wydawnictwo Forum, Poznari 2012.

@ W zestawie publikacji branzowych wymieniamy od kilku do kilkunastu pozycji literatury,
ktéra odnosi sie bezposrednio do danego zawodu/grupy zawodéw lub z ktérej moze
korzystac pracownik wykonujgcy dany zawdd.

= Nalezy przyjqgc zasade, ze wymieniana literatura branzowa nie powinna by¢ starsza niz
10 lat, chyba ze nie ma nowszych jej wydan.

Zasoby internetowe

@ Kazdy zasob internetowy powinien zawierac jego krétkg nazwe oraz aktywny link do
tego zasobu (nie uwzgledniamy ,,/” (slash) na koricu linka). Kolejnos¢ listy alfabetyczna.
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Przyktad: prawidtowego zapisu:

Baza danych standardoéw kwalifikacji/kompetencji zawodowych i modutowych progra-
maow szkolen: ftp.//kwalifikacje.praca.gov.pl

Chtodnictwo i Klimatyzacja — Miesiecznik dla praktykéw: http.//www.chlodnictwoiklima-
tyzacja.pl

Czasopismo ,,Chtodnictwo”: http://czasopismo-chlodnictwo.pl

Forum Chtodnictwa: http://www.forum-chlodnictwa.org.pl

Krajowe Centrum Innowacji Klimatyzacji Chtodnictwa i Klimatyzacji: http.//www.kcichik.pl
Krajowe Forum Chtodnictwa: http://www.kfch.pl

Portal chtodniczy: http.//www.portalchlodniczy.pl

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

Zwiqzek Rzemiosta Polskiego: https://zrp.pl/kategoria/aktualnosci

Przyktad opisu dla zawodu Technik gospodarki odpadami 325515:

Podstawowe regulacje prawne:
Stan prawny na dzien: 30.06.2018 r.

Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U.
22017 r. poz. 986, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 11 wrzes$nia 2015 r. o zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym
(Dz. U. poz. 1688, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 13 czerwca 2013 r. o gospodarce opakowaniami i odpadami opakowanio-
wymi (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 150, z pdin. zm.).

Ustawa z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (t.j. Dz. U. 2 2018 r. poz. 992, z pdzn. zm.).
Ustawa z dnia 24 kwietnia 2009 r. o bateriach i akumulatorach (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.
1803, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 10 lipca 2008 r. o odpadach wydobywczych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1849).
Ustawazdnia 29 czerwca 2007 r. o miedzynarodowym przemieszczaniu odpadow (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 296).

Ustawa z dnia 20 stycznia 2005 r. o recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploataciji (t.].
Dz. U.z 2018 r. poz. 578).

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.].
Dz. U.z2018r. poz. 1265 1149).

Ustawa z dnia 11 maja 2001 r. o obowigzkach przedsiebiorcéw w zakresie gospodarowa-
nia niektdrymi odpadami oraz o optacie produktowej i optacie depozytowej (t.j. Dz. U.
22016 r. poz. 1478, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (t.j. Dz. U.
22017 r. poz. 1289, z pdin. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie klasyfi-
kacji zawoddw szkolnictwa zawodowego (Dz. U. poz. 622, z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowe] z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie podsta-
wy programowej ksztatcenia w zawodach (Dz. U. poz. 860, z pdin. zm.).

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

Literatura branzowa:

Jaskiewicz P., Olejniczak A.: Gospodarowanie odpadami komunalnymi w gminie. Nowe
zasady funkcjonowania systemu w 2013 r. Seria: Finanse publiczne w praktyce, Wydaw-
nictwo C.H. Beck, Warszawa 2013.

Lipinska D.: Gospodarka odpadowa i wodno-$ciekowa. Wydawnictwo Uniwersytetu
tédzkiego, todz 2016.

Mostowska A. (red.): Ustawa o odpadach. Komentarz. Wydawnictwo C.H. Beck, Warsza-
wa 2014.

Radecki W.: Ustawa o odpadach. Komentarz (stan prawny na 03.10.2016 r.). Wydawnic-
two Wolters Kluwer Polska, Warszawa 2016.

Rosik-Dulewska Cz.: Podstawy gospodarki odpadami. Wydawnictwo PWN, Warszawa
2015.

Zasoby internetowe [dostep: 10.07.2018]:

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

Ministerstwo Srodowiska — Krajowy plan gospodarki odpadami 2022: https://www.mos.
gov.pl/komunikaty/szczegoly/news/krajowy-plan-gospodarki-odpadami-2022
Nowoczesna Gospodarka Odpadami: http://www.e-gospodarkaodpadami.pl
Ogodlnopolski miesiecznik poswiecony w catosci szeroko pojetej idei recyklingu:
http://www.recykling.pl/recykling/index/page/KEE

Projekt GreenComplT: http://greencompit.eu

Portal branzowy — Gospodarka odpadami: http://odpady.net.pl

Portal Komunalny: https://portalkomunalny.pl

Portal samorzgdowy: http://www.portalsamorzadowy.pl

Stowarzyszenie Polski Ruch Czystszej Produkcji: http://www.cp.org.pl

Stowarzyszenie Rada Regionalnych Instytucji Przetwarzania Odpadéw Komunalnych:
http://radaripok.pl

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

7. SLOWNIK POJEC

Zalecenia dla zespotu eksperckieqo:

o

Ta sekcja przewiduje dwa typy zbioréw informacji:
Definicje powigzane z informacjq o zawodach (zawodoznawcze) (zbidr 7.1), gdzie
zamieszczone sq podstawowe definicje powigzane z informacjq o zawodach.

v’ Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe) (zbiér 7.2), odnoszqcy sie
do wybranych poje¢ specyficznych dla danego zawodu/branzy.
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Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

7.1. Definicje powigzane z informacjg o zawodach (zawodoznawcze)

Zalecenia dla zespotu eksperckiego:

@~ Ten zbidr informacji zawiera 27 podstawowych definicji (termindw), ktdre sq powigzane
z informacjq o zawodach. Zostaty one przedstawione w Rozdziale 1.1 — Tabela 1.

@ Definicje powiqzane z informacjg o zawodach (zawodoznawcze)” sq wspdlne dla
wszystkich zawoddw (patrz przyktady informacji o zawodach zamieszczone w Anek-
sie 7) i sq przenoszone w formie tabeli (zgodnie z ponizszym przyktadem), bez jakichkol-
wiek zmian, do opisu kazdego zawodu.

Przyktad opisu dla zawodu Technik gospodarki odpadami 325515:

Nazwa pojecia Definicja pojecia

Awans zawodowy Wyrdznia sie dwa podstawowe rodzaje awansu — pionowy oraz poziomy. Awans pio-
nowy oznacza zmiane stanowiska na wyzsze w hierarchii przedsiebiorstwa/organi-
zacji oraz przyznanie wyzszego wynagrodzenia i poszerzenie uprawnien, np. awans
polegajacy na osiggnieciu wyzszego stopnia wymagan formalnych w policji, w woj-
sku, mianowanie na wyzszy stopient — awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza
zmiane stanowiska niepociagajacg za soba 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 po-
staci realizacji celu przewidzianego w zadaniu zawodowym.

Edukacja formalna Ksztatcenie realizowane przez publiczne i niepubliczne szkoty oraz inne podmioty sys-
temu o$wiaty, uczelnie oraz inne podmioty systemu szkolnictwa wyzszego w ramach
programow, ktére prowadzg do uzyskania kwalifikacji petnych oraz kwalifikacji nada-
wanych po ukonczeniu studiéw podyplomowych (zgodnie z ustawg Prawo o szkolnic-
twie wyzszym) albo kwalifikacje w zawodzie (zgodnie z przepisami oswiatowymi).

Edukacja pozaformalna | Ksztafcenie i szkolenie realizowane w ramach programéw, 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 Przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomoéw kwalifikacji umozliwiajaca
Kwalifikacji (ERK) poréwnanie kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrdzniono
8 poziomow kwalifikacji opisywanych za pomocg efektéw uczenia sie (wiedza, umie-
jetnosci i kompetencje). ERK stanowi uktad odniesienia do krajowych ram kwalifi-
kacji, w tym do PRK.

Kody Sa symbolami rodzaju schorzenia, ktére ma decydujacy wptyw na to, do jakich prac
niepetnosprawnosci osoba niepetnosprawna moze by¢ kierowana, a do jakich nie powinna ze wzgle-
du 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,
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08-T choroby uktadu pokarmowego,

09-M choroby uktadu moczowo-ptciowego,

10-N choroby neurologiczne,

11-1 inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia en-
zymatyczne, choroby zakazne i odzwierzece, zeszpecenia, choroby uktadu
krwiotworczego,

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje
spoteczne

Jest to rozwinieta w toku uczenia sie zdolno$¢ ksztattowania wtasnego rozwoju oraz
autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w zyciu zawodowym i spotecz-
nym, z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.

Kompetencje kluczowe

Sa to kompetencje (potgczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych)
integracji spotecznej i zatrudnienia potrzebne w zyciu zawodowym i pozazawodo-
wym 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 uktad wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych niezbednych do wyko-
nywania, w ramach wydzielonego zakresu pracy w zawodzie zestawu zadan zawo-
dowych. Posiadanie jednej lub kilku kompetencji zawodowych powinno umozliwi¢
zatrudnienie na co najmniej jednym stanowisku pracy w zawodzie.

Kwalifikacja

Oznacza zestaw efektow uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kom-
petencji spotecznych nabytych w edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub
poprzez uczenie sie nieformalne, zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wy-
maganiami, ktérych osiggniecie zostato sprawdzone w procesie walidacji oraz for-
malnie potwierdzone przez uprawniony podmiot certyfikujacy. W Zintegrowanym
Systemie Kwalifikacji wyodrebniono 4 rodzaje kwalifikacji: petne, czgstkowe, rynko-
we i uregulowane.

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

Opis o$miu wyodrebnionych w Polsce pozioméw kwalifikacji odpowiadajgcych
odpowiednim poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomo-
cg ogdlnych charakterystyk efektéw 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”, ,eg-
zaminowanie”. Proces ten prowadzi do certyfikacji - wydania przez upowazniong
instytucje ,,dyplomu”, ,Swiadectwa”, , certyfikatu”.

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

Opis poziomdw 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 narzadéw zmystéw (wzroku, stuchu,
smaku, powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnos¢ rak, precyzja ruchéw
rak, sprawnosc¢ nég, 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 ko-
nieczne jest posiadanie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych wiasci-
wych 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 niektdrych grupach
zawodowych (technicy, lekarze, rzemieslnicy) istnieja ustawowo zadekretowane
nazwy i hierarchie tych tytutéw, podczas gdy w innych nie ma takich systemow.
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Przyktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkotach i placéwkach oswiaty to: ro-
botnik 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 wiasciwych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci
zawodowej.

Uprawnienia

Oznaczaja posiadanie prawa do wykonywania czynnosci zawodowych (zawodu), do

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

Uczenie sie Uzyskiwanie efektow uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywnosc¢ poza edukacjg

nieformalne formalng i edukacjg pozaformalna, 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 czes¢ lub catos¢ efektéw uczenia
sie wymaganych dla tej kwalifikacji.

Wiedza Jest to zbidr opiséw obiektdw i faktdw, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych

W procesie uczenia sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci
zawodowej.

Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charak-

teryzowany na podstawie:

— poziomu wyksztatcenia odpowiadajgcego poziomowi ukonczonej szkoty (np. wy-
ksztatcenie: 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 zawo-
dowej).

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 sktada
sie uktad czynnosci zawodowych powigzanych jednym celem, koriczacy sie okreslo-
nym wytworem, ustugg lub istotng decyzjg. W wyniku podziatu pracy kazdy zawdd
rézni sie wykonywanymi zadaniami, na ktére sktadaja sie czynnosci zawodowe.

Zawod

Jest to zbidér zadan zawodowych wyodrebnionych w wyniku spotecznego podzia-
tu pracy, wykonywanych przez poszczegdlne osoby i wymagajacych odpowiednich
kwalifikacji i kompetencji (wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych), zdo-
bytych w wyniku ksztatcenia lub praktyki. Wykonywanie zawodu stanowi zrédto
utrzymania.

Zintegrowany System
Kwalifikacji (ZSK)

Wyodrebniona czes$¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktérej obowigzuja okreslo-
ne 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 jako-
$ci 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
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7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Zalecenia dla zespotu eksperckiego:

[

,Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)” przygotowuje zespot eks-
percki poprzez wskazanie okreslonego pojecia, ktore nie jest powszechnie znane, bez-
posrednio w poszczegdlnych zbiorach informacji.

Nie definiujemy poje¢ powszechnie znanych, ktdre nie majq charakteru branzowego.
Definicje powinny byc czytelne i w krotkiej formie wyjasniajqce;.

Wybrane pojecie nalezy podkresli¢ i przypisa¢ mu kolejny numer w formie indeksu gor-
nego (odnosnik). Wybrane do stownika branzowego pojecie oznaczamy tylko raz, pomi-
mo, Ze w roznych sekcjach to pojecie moze wystepowac wielokrotnie.

Wszystkie wybrane pojecia branzowe sq zamieszczane w tabeli w uktadzie alfabetycz-
nym. Eksperci bezwzglednie muszq przeprowadzi¢ weryfikacje odnosnikdw, tzn. to,
co w tekscie opisu zostato oznaczone numerem indeksu gdrnego i to, co jest zawarte
w stowniku branzowym, musi sie zgadzac.

Zespot ekspercki formutuje syntetyczng (powszechnie zrozumiatg) definicje dla danego poje-
cia lub przytacza definicje przyjetq w srodowisku branzowym. Robi to na podstawie analizy
réznych Zrédet informacji takich jak: regulacje prawne, branzowe Zzrédfa internetowe oraz
literatura fachowa, ktére wskazujemy w odpowiedniej kolumnie tabeli (,Zrédto”). W przy-
padku aktu prawnego nalezy podac link do niego w bazie ISAP, gdzie jest do pobrania plik
PDF, a w przypadku wskazania jako Zrédfo literatury fachowej nalezy jq rowniez zmiescic¢
w pkt 6 w podsekgji literatura branzowa.

Docelowo wyodrebnione dla zawodu definicje/wyjasnienia poje¢ branzowych bedgq
mozliwe do odczytania w trakcie przeglgdania informacji o zawodzie w bazie danych
na Wortalu PSZ (http://psz.praca.gov.pl).

Przyktad opisu dla zawodu Technik gospodarki odpadami 325515:

Lp. Nazwa pojecia Definicja Zrédto

1 Belownice Rodzaj prasy do pakowania odpaddw statych | Definicja opracowana przez
i materiatow przeznaczonych dla instytucji zespot ekspercki
odzysku (recyklingu).

2 Bioodpady Odpady zielone oraz spozywcze i kuchenne http://prawo.sejm.gov.pl/
z gospodarstw domowych, gastronomii, isap.nsf/download.xsp/
zaktaddw zbiorowego zywienia, jednostek WDU20130000021/U/
handlu detalicznego. D20130021Lj.pdf

[dostep: 10.07.2018]
3 Gospodarka Wytwarzanie odpaddéw i gospodarowanie http://prawo.sejm.gov.pl/
odpadami odpadami (zbieranie, transport, isap.nsf/download.xsp/
przetwarzanie, nadzor, unieszkodliwianie WDU20130000021/U/
i obrot odpadami). D20130021Lj.pdf
[dostep: 10.07.2018]

4 Instalacje Maszyny i urzgdzenia do przetwarzania http://prawo.sejm.gov.pl/

odpaddw. isap.nsf/download.xsp/
WDU20130000021/U/
D20130021Lj.pdf
[dostep: 10.07.2018]
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5 Krajowy plan Obejmuje zakres dziatan niezbednych dla Definicja opracowana przez
gospodarki zapewnienia zintegrowanej gospodarki zespot ekspercki na podstawie:
odpadami odpadami w kraju. https://www.mos.gov.pl/

komunikaty/szczegoly/news/
krajowy-plan-gospodarki-
odpadami-2022

[dostep: 10.07.2018]

6 Magazynowanie Czasowe przechowywanie odpadow. http://prawo.sejm.gov.pl/

odpadéw isap.nsf/download.xsp/
WDU20130000021/U/
D20130021Lj.pdf
[dostep: 10.07.2018]

7 Mechaniczne Procesy mechanicznego i biologicznego Definicja opracowana przez
i biologiczne przetwarzania odpaddéw z mozliwym zespot ekspercki
przetwarzanie pofaczeniem w jeden zintegrowany proces
odpadow technologiczny majacy na celu odzysk,

w tym recykling, odzysk energii, termiczne
przeksztatcanie lub sktadowanie.

8 Obroét odpadami Organizowanie przetwarzania (czyli Definicja opracowana przez
procesy odzysku lub unieszkodliwiania) zespot ekspercki
odpadow wraz z prowadzeniem
jakosciowej i ilosciowej ewidencji odpadéw
niebezpiecznych.

9 Ocena jakosciowa Oszacowanie wtasciwosci odpaddw za Definicja opracowana przez

odpadow pomocg okreslonych miernikow. zespot ekspercki

10 Ocena Ocena cech wyrobu (surowca, towaru, Definicja opracowana przez
organoleptyczna produktu) na podstawie wrazen odbieranych | zespdt ekspercki

za pomocg zmystéw (smaku, wechu, wzroku,
dotyku, stuchu).

11 | Odpady medyczne Odpady powstajace w zwigzku z udzielaniem | http://prawo.sejm.gov.pl/
Swiadczen zdrowotnych oraz prowadzeniem isap.nsf/download.xsp/
badan i doswiadczen naukowych w zakresie WDU20130000021/U/
medycyny. D20130021Lj.pdf

[dostep: 10.07.2018]
12 | Odpady Kazda substancja lub przedmiot, stanowigce http://prawo.sejm.gov.pl/
niebezpieczne zagrozenie dla zdrowia i zycia ludzi, ktérych isap.nsf/download.xsp/
posiadacz pozbywa sie, zamierza pozby¢ lub WDU20130000021/U/
do ich pozbycia sie jest obowigzany. D20130021Lj.pdf
[dostep: 10.07.2018]
13 | Odpady Odpady powstajgce w zwigzku z badaniem, http://prawo.sejm.gov.pl/
weterynaryjne leczeniem zwierzat lub $wiadczeniem innych isap.nsf/download.xsp/
ustug weterynaryjnych. WDU20130000021/U/
D20130021L].pdf
[dostep: 10.07.2018]

14 | Odzysk Wykorzystanie odpaddw jako surowce http://prawo.sejm.gov.pl/
(unieszkodliwianie wtdrne. isap.nsf/download.xsp/
odpadéw) WDU20130000021/U/

D20130021Lj.pdf
[dostep: 10.07.2018]
15 Przetwarzanie Procesy odzysku lub unieszkodliwiania, http://prawo.sejm.gov.pl/

w tym przygotowanie poprzedzajace
odzysk lub unieszkodliwianie.

isap.nsf/download.xsp/
WDU20130000021/U/
D20130021Lj.pdf
[dostep: 10.07.2018]
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16 | Przygotowanie do Odzysk polegajacy na sprawdzeniu, http://prawo.sejm.gov.pl/
ponownego uzycia czyszczeniu lub naprawie, w ramach ktérego isap.nsf/download.xsp/
produkty lub czesci produktéw stajg sie WDU20130000021/U/
przydatne. D20130021Lj.pdf
[dostep: 10.07.2018]

17 | Punkt Selektywnej Punkt przyjmowania wyselekcjonowanych Definicja opracowana przez
Zbiorki Odpadow odpaddédw komunalnych, w tym zespot ekspercki
Komunalnych (PSZOK) | wielkogabarytowych.

18 | Recykling Odzysk, w ramach ktérego odpady sg http://prawo.sejm.gov.pl/
ponownie przetwarzane na produkty, isap.nsf/download.xsp/
materiaty lub substancje wykorzystywane WDU20130000021/U/

w pierwotnym lub innych celach. D20130021Lj.pdf
[dostep: 10.07.2018]

19 | Regionalne instalacje | RIPOK —regionalny zaktad zagospodarowania | http://prawo.sejm.gov.pl/
przetwarzania odpaddéw o mocy przerobowej isap.nsf/download.xsp/
odpadéw wystarczajacej do przyjmowania WDU20130000021/U/
komunalnych i przetwarzania odpaddw spetniajacy D20130021Lj.pdf

wymagania najlepszej dostepnej techniki. [dostep: 10.07.2018]

20 | Selektywne zbieranie | Zbieranie okreslonego typu odpaddow w celu http://prawo.sejm.gov.pl/

odpadéw utatwienia sposobu przetwarzania, obejmuje | isap.nsf/download.xsp/
jedynie rodzaje odpaddw charakteryzujgcych | WDU20130000021/U/
sie takimi samymi wtasciwosciami i takim D20130021Lj.pdf
samym charakterem. [dostep: 10.07.2018]

21 | Separator Stuzy do rozdzielania i recyklingu z tworzyw Definicja opracowana przez
optoelektroniczny sztucznych frakcji nieprzewodzacych zespot ekspercki

(separacja zachodzi na sucho).

22 | Sita bebnowe Urzadzenia stuzace do przesiewania Definicja opracowana przez
i wibracyjne odpadow. zespot ekspercki

23 | Sktad morfologiczny Wyodrebnione umownie sktadniki Definicja opracowana
odpadéw odpadow charakteryzujace sie okreslonymi przez zespot ekspercki na

wiasciwosciami, majacymi istotny wptyw podstawie:

na procesy technologiczne, jakim mogg by¢ http://waste.polsl.pl/GO-

poddawane odpady komunalne state. 3SEM/LAB3-1.pdf
[dostep: 10.07.2018]

24 | Sktadowisko Obiekt budowlany przeznaczony do http://prawo.sejm.gov.pl/

odpadow sktadowania odpadow. isap.nsf/download.xsp/
WDU20130000021/U/
D20130021Lj.pdf
[dostep: 10.07.2018]

25 | Srodki ochrony Srodki ochrony indywidualnej to urzadzenia Definicja opracowana
indywidualnej lub wyposazenie przeznaczone do noszenia przez zespot ekspercki na
i zbiorowej bad?Z trzymania przez pracownika w celu podstawie:

ochrony przed zagrozeniami. http://archiwum.ciop.
Srodki ochrony zbiorowej to érodki przeznaczone pl/1270.html

do ochrony grupy ludzi przed niebezpiecznymi | [dostep: 10.07.2018]

i szkodliwymi czynnikami wystepujacymi

pojedynczo lub tacznie w $rodowisku pracy.

26 | Tymczasowy Magazyn stuzgcy do tymczasowego Definicja opracowana przez
magazyn odpadéw sktadowania odpaddéw przed ich transportem | zespét ekspercki

do miejsc przetwarzania.
27 | Unieszkodliwianie Proces, ktéry nie polega na odzyskiwaniu http://prawo.sejm.gov.pl/

odpadéw

produktéw, nawet jezeli wtornym skutkiem
takiego procesu jest odzysk substancji lub
energii.

isap.nsf/download.xsp/
WDU20130000021/U/
D20130021Lj.pdf
[dostep: 10.07.2018]
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28 | Urzadzenia Szczypce do zbierania i urzadzenia do Definicja opracowana przez

chwytakowe przetadunku odpaddw. zespot ekspercki

29 | Urzadzenia do Urzadzenia majace na celu usuniecie Definicja opracowana przez

wstepnej obrobki odpaddéw wielkogabarytowych i rozdrobnieniu | zespdt ekspercki
odpadéw odpaddw w celu ich homogenizacji
(wytwarzania jednorodnej mieszaniny).

30 | Wytwdrca odpadéw Kazdy, ktérego dziatalno$¢ lub bytowanie http://prawo.sejm.gov.pl/
powoduje powstawanie odpadéw (pierwotny | isap.nsf/download.xsp/
wytworca odpaddw). WDU20130000021/U/

D20130021Lj.pdf
[dostep: 10.07.2018]
31 | Zaktady przetwoérstwa | Zaktady przemystowe, w ktérych przerabia Definicja opracowana przez
Surowcow sie réznego rodzaju surowce na duzg skale. zespot ekspercki
32 | Zapobieganie Srodki (dziatania) zastosowane w odniesieniu | http://prawo.sejm.gov.pl/
powstawaniu do produktu, materiatu lub substancji, zanim isap.nsf/download.xsp/
odpadéw stang sie one odpadami. WDU20130000021/U/
D20130021Lj.pdf
[dostep: 10.07.2018]

33 | Zbieranie odpadéw Gromadzenie odpaddéw przed ich http://prawo.sejm.gov.pl/

transportem do miejsc przetwarzania, isap.nsf/download.xsp/
w tym wstepne sortowanie. WDU20130000021/U/
D20130021Lj.pdf
[dostep: 10.07.2018]
34 | Zuiyty sprzet Sprzet elektryczny lub elektroniczny, Definicja opracowana przez
elektryczny ktory jest odpadem, w tym wszystkie zespot ekspercki na podstawie:
i elektroniczny (ZSEE) czesci sktadowe, podzespoty i produkty http://www.gios.gov.pl/pl/
zaopatrzenia stanowigce czes$¢ produktu gospodarka-odpadami/zuzy-
w momencie jego usuwania (elektroodpady). | ty-sprzet-elektryczny-i-elek-
troniczny
[dostep: 10.07.2018]

Warto pamietac

Zespot ekspercki opracowujacy informacje dla danego zawodu w pierwszej
kolejnosci, zanim rozpocznie prace projektowe (zgodnie z metodologia Roz-
dziat 2), powinien zapoznac sie z zaleceniami metodycznymi i przyktadowy-
mi opisami poszczegolnych podzbiorow sktadajgcych sie na kompletny zbiér
informacji o zawodzie Technik gospodarki odpadami 325515.

Przyktadowe informacje o zawodach zamieszczone w Aneksie 7 nalezy trak-
towac jako ,, dobre praktyki”. Z uwagi na réznorodnos¢ branzowg tych opiséw
warto poddac je wnikliwej analizie, w szczegdlnosci pod katem sposobu i za-
kresu prezentacji informacji w poszczegdlnych podzbiorach informaciji.

Do wgladu sg rowniez informacje o zawodach opublikowane w bazie danych
na Wortalu Publicznych Stuzb Zatrudnienia (http://psz.praca.gov.pl).

Tresci niektorych zbioréw informacji (sekcje: 3.7, 5, 7.1 zamieszczone w przy-
ktadach) sg wspdlne dla wszystkich zawoddéw ujetych w Aneksie 8. Dlatego
zespoty eksperckie bedg mogty, w niezmienionej postaci, przenosic je (trans-
ferowac) do informacji zamieszczanych w kolejnych zawodach.




JAK MA PRZEBIEGAC PROCES
TWORZENIA INFORMACIJI
O ZAWODACH?

Czego sie dowiemy? ]

W czesci drugiej podrecznika odpowiadamy na pytanie Jak ma przebiegac proces
tworzenia informacji o zawodach?

Przedstawiono w nim aspekty metodologiczne obejmujgce zbiér metod, procedur
i zZrodet stuzgcych opracowaniu informacji o zawodach. Scharakteryzowano prze-
bieg procesu projektowania informacji o zawodzie, ktérego istotnym elementem
jest ocena jakosci informacji zawodoznawczych sktadajgcych sie na ten opis. Zwro-
cono réwniez uwage na kluczowe dla tworzenia informacji o zawodach kwestie do-
tyczace wymagan kompetencyjnych dla ekspertow (szeroko rozumianych twércow),
aby rzetelnosc i jakos$¢ przygotowywanej przez nich informacji o zawodach byta na
wysokim poziomie merytorycznym, metodologicznym i redakcyjnym oraz dostoso-
wana do wymagan prezentacji informacji o zawodach w bazie danych (w przypadku
projektu INFODORADCA+ ) na Wortalu PSZ (http://psz.praca.gov.pl).

Podbudowag do korzystania z tej czesci podrecznika jest Rozdziat 1.3 opisujacy zale-
cenia dla zespotéw eksperckich, ktére zilustrowane zostaty przyktadem informacji
o zawodzie.

2.1. Organizacja naboru i przygotowanie
metodologiczne ekspertow uczestniczacych
w opracowywaniu informacji o zawodach

Instytucje sporzadzajgce informacje o zawodach powinny pozyskaé¢ do wspdtpra-
cy (zgodnie z obowigzujgcymi przepisami) ekspertéw bedacych przedstawicielami
partnerow spotecznych (organizacji pracodawcow i pracownikow), stowarzyszen
branzowych, IRP i innych ekspertéw — znawcow danego zawodu i/lub grupy zawo-
déw. W przypadku projektu INFODORADCA+, w odniesieniu do zawodéw grupy
A'i B (patrz Lista 1000 zawoddéw — Aneks 8), moga to byc¢ eksperci, ktdrzy wczesniej
(w latach 2006—2013) brali udziat w pracach nad opracowywaniem, opiniowaniem,
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recenzowaniem i ewaluacjg standardéw kwalifikacji/kompetencji zawodowych.
W przypadku zawodow grupy C (wymienionych w Aneksie 8), ktére nie byty wczes-
niej ,standaryzowane”, instytucje sporzadzajgce informacje o zawodach bedg mu-
siaty w wiekszosci przypadkdéw pozyskaé nowych ekspertow.

Wiedza podstawowa

Trzy grupy ekspertow

Tworzenie informacji o zawodach to proces obejmujacy wzajemnie uzupetniajgce sie
etapy projektowania, oceny i sprawdzania jakosci informacji pod wzgledem meryto-
rycznym, metodologicznym i redakcyjnym. Jest to praca zespotowa o interdyscyplinar-
nym charakterze, dlatego w procesie tworzenia informacji dla zawodu potrzebne sg
trzy grupy ekspertéw (rys. 3). W projekcie INFODORADCA+ s3 to:

1)

2)

3)

Eksperci projektujacy informacje o zawodzie, tzw. zespot ekspercki, w sktad

ktérego wchodza:

e Eksperci branzowi — wymaga sie 2 ekspertéw, znawcow danego zawodu,
reprezentujacych rdézne, niepowigzane ze sobg miejsca pracy;

¢ Ekspert metodologiczny dla zawodu lub grupy zawodéw, petnigcy role
lidera zespotu eksperckiego reprezentujacy instytucje, ktéra odpowiada
za sporzadzenie informacji o zawodach. Moze on réwniez petni¢ role
koordynatora przygotowania opiséw dla grupy zawoddéw pokrewnych.

Eksperci oceniajacy informacje o zawodzie, petnigcy role:

e Recenzentéw — wymaga sie 2 recenzentéw dla jednego zawodu, repre-
zentujacych rdzne, niepowigzane ze sobg miejsca pracy. Recenzji podlega
pierwsza wersja projektu informacji o zawodzie. Recenzent nie moze byc¢
jednoczesnie ekspertem branzowym dla tego samego zawodu. Z zasady
recenzent nie powinien by¢ réwniez zatrudniony w tej samej instytucji co
ekspert branzowy dla tego samego zawodu (chyba ze wystepuje wyrazna
rozdzielno$¢ komarek organizacyjnych, w ktérych pracujg);

e Ewaluatoréw —wymaga sie 2 ewaluatoréw dla jednego zawodu, ktérzy beda
cztonkami panelu ewaluacyjnego, reprezentujacych rézne, niepowigzane ze
sobg podmioty/miejsca pracy, w tym zwtaszcza partneréw spotecznych.

Eksperci wewnetrzni instytucji sporzadzajacej informacje o zawodzie. Sg oni

cztonkami zespotu ds. walidacji i jakosci informacji o zawodach. Zesp6t powinien

liczy¢ minimum 3 osoby. W przypadku konsorcjum instytucji sporzgdzajgcych
informacje o zawodach (np. jak w projekcie INFODORADCA+) wystepuje
ponadto zespdt ds. walidacji i jakosci informacji o zawodach na poziomie
catego projektu, w sktad ktérego wchodzg przedstawiciele kazdego cztonka
konsorcjum. Liderem tego zespotu jest wyznaczony przedstawiciel konsorcjum.
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Eksperci branzowi (2 osoby) €|  Zesp6tekspercki [—»|  Ekspert metodologiczny

Recenzenci Tworzenie informacji Ewaluatorzy
(2 osoby) o zawodzie (2 osoby)

!

Zespot ds. walidacji i jakosci
(poziom konsorcjum i poziom partnera konsorcjum)

Rys. 3. Eksperci uczestniczacy w opracowywaniu informacji o zawodach
w projekcie INFODORADCA+

Wymagane wyksztatcenie i doswiadczenie ekspertéw

Ekspert branzowy informacji o zawodzie:

wyksztatcenie wyzsze, Srednie lub zasadnicze zawodowe,

co najmniej 2-letnie doswiadczenie pracy w zawodzie, dla ktérego przygotowy-
wana jest informacja lub w zawodzie pokrewnym i/lub

co najmniej 2-letnie do$wiadczenie naukowo-badawcze w dziedzinie zwigzanej
z zawodem i/lub

co najmniej 2-letnie doswiadczenie dydaktyczne w dziedzinie zwigzanej
z zawodem.

Dodatkowo:

doswiadczenie w tworzeniu standardow kwalifikacji i/lub kompetencji zawodo-
wych lub innych informacji o zawodach i/lub

udziat w projektach zwigzanych z zawodoznawstwem, rynkiem pracy lub edu-
kacjg (w szczegdlnosci zwigzanych z tworzeniem informacji o zawodach).

Ekspert metodologiczny dla zawodu/grupy zawodéw:
Jest przedstawicielem instytucji odpowiedzialnej za sporzadzanie informacji o za-
wodach, posiadajgcym:

wyksztatcenie wyzsze,

doswiadczenie metodologiczne i badawcze zwigzane z zawodoznawstwem,
rynkiem pracy i/lub edukacjg zawodowsg i/lub

doswiadczenie w zakresie $wiadczenia ustug i/lub opracowywania materiatéw
zawodoznawczych na potrzeby doradztwa i poradnictwa zawodowego i/lub
doswiadczenie w tworzeniu standardow kwalifikacji i/lub kompetencji za-
wodowych lub innych informacji o zawodach (np. charakterystyki/profile
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kwalifikacyjne, opisy stanowisk pracy, podstawy programowe ksztatcenia w za-
wodach, programy ksztatcenia i szkolenia zawodowego, Polska Rama Kwalifika-
cji, Sektorowe Ramy Kwalifikacji i inne).

Recenzent informacji o zawodzie:

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 5-letnie doswiadczenie pracy w zawodzie, dla ktérego przygotowy-
wana jest informacja lub w zawodzie pokrewnym i/lub

co najmniej 5-letnie do$wiadczenie naukowo-badawcze w dziedzinie zwigzanej
z zawodem i/lub

co najmniej 5-letnie doswiadczenie dydaktyczne w dziedzinie zwigzanej
z zawodem.

Ewaluator informacji o zawodzie:

wyksztatcenie wyzsze, a w uzasadnionych przypadkach wyksztatcenie srednie

(jesli posiada pisemng rekomendacje, wtasciwe]j dla zawodu/obszaru zawodo-

wego organizacji partnerdw spotecznych) oraz spetnia co najmniej jeden z na-

stepujgcych warunkow:

* ma co najmniej 5-letnie doswiadczenie pracy w instytucjach/podmiotach
(i/lub przynaleznos¢ do nich) reprezentujgcych partneréw spotecznych (or-
ganizacje pracodawcow i pracownikdw), stowarzyszeniach branzowych/
sektorowych i zawodowych, samorzgdzie gospodarczym, samorzgdzie go-
spodarczym rzemiosta, samorzgdach zawodowych lub innych instytucjach/
organizacjach zajmujgcych sie doskonaleniem, walidacjg i certyfikacjg kwa-
lifikacji/kompetencji zawodowych, w obszarach powigzanych z danym za-
wodem/grupa zawodow;

e ma doswiadczenie (z ostatnich 15 lat) w zakresie organizacji lub udziatu
w przedsiewzieciach realizowanych wspélnie z Instytucjami Rynku Pracy;

e ma doswiadczenie (z ostatnich 15 lat) w zakresie opracowywania, opinio-
wania, konsultowania materiatéw zawodoznawczych dotyczacych standar-
dow kwalifikacji i/lub kompetencji zawodowych oraz innych form informa-
cji o zawodach warunkujgcych wykonywanie zawodu (np. charakterystyki
i profile kwalifikacyjne, opisy stanowisk pracy i inne).

Ekspert ds. przygotowania informacji o zawodach (z ramienia instytucji odpowie-
dzialnej za sporzadzanie informacji o zawodach) — cztonek zespotu ds. walidacji
i jakosci:

wyksztatcenie wyzisze,

doswiadczenie w zakresie nadzorowania, oceniania i zapewniania jakosci efek-
toéw pracy zespotéw opracowujgcych materiaty zawodoznawcze, standardy
kwalifikacji i/lub kompetencji zawodowych lub inne informacje o zawodach
i/lub
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— doswiadczenie w tworzeniu informacji o zawodach, standardow kwalifikacji
i/lub kompetencji zawodowych lub innych sposobdw opisywania zawodéw,
kwalifikacji, kompetencji stanowisk pracy i/lub

— doswiadczenie metodologiczne i badawcze zwigzane z zawodoznawstwem,
rynkiem pracy lub edukacjg zawodowa.

Organizacja naboru ekspertow

Wymagania wobec kandydatow na ekspertow (okreslone powyzej) oraz kryteria
i zasady naboru powinny by¢ opisane w ogtoszeniu o rekrutacji. Tre$¢ ogtoszenia
o rekrutacji powinna by¢ dostepna na stronie internetowej instytucji odpowiedzial-
nej za sporzgdzanie informacji o zawodach.

W celu zapewnienia sprawnego przebiegu rekrutacji i selekcji kandydatéw na ekspertéow
nalezy powotac komisje rekrutacyjng. Zadaniem komisji jest weryfikacja i selekcja kan-
dydatéw w oparciu o informacje o kandydacie (nawigzujgce do ww. wymagan) zawarte
w formularzu ofertowym wypetnionym i podpisanym przez kandydata na eksperta.

Procedura naboru prowadzona przez instytucje odpowiedzialng za sporzadzenie in-

formacji o zawodach obejmuje:

e przeprowadzenie naboru kandydatéw na:

— cztonkéw zespotéw eksperckich opracowujacych informacje o zawodach
(eksperci branzowi informacji o zawodach oraz eksperci metodologiczni za-
wodu/grupy zawoddw),

— recenzentow informacji o zawodach,

— ewaluatoréow informacji o zawodach, cztonkéw paneli ewaluacyjnych;

o weryfikacje i selekcje kandydatéw z ww. grup ekspertéw przez komisje powo-
tang przez instytucje odpowiedzialng za sporzgdzanie informacji o zawodach —
zgodnie z wymaganiami okreslonymi w kryteriach naboru ekspertéw;

e wylonienie cztonkéw zespotdéw eksperckich, recenzentéw oraz ewaluatoréw
i podpisanie z nimi stosownych dokumentow formalnych przez instytucje odpo-
wiedzialng za sporzadzanie informacji o zawodach.

Warsztaty metodologiczne dla ekspertow

Instytucja odpowiedzialna za sporzadzanie informacji o zawodach przeprowadza
warsztaty metodologiczne dla wytonionych w procesie rekrutacji ekspertow bran-
zowych i ekspertéw metodologicznych w zakresie praktycznego stosowania meto-
dologii opracowywania informacji o zawodach.

W szczegdlnosci przedmiotem sesji warsztatowych powinny by¢:

— model i struktura informacji o zawodzie,

— analiza przyktadowych informacji o zawodach zamieszczona w niniejszym pod-
reczniku oraz w bazie danych na Wortalu PSZ (http.//psz.praca.gov.pl),
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— metodologia opracowywania informacji o zawodach,

—  procedury, metody i techniki pozyskiwania informacji o zawodach,

—  wzory narzedzi badawczych i dokumentdw sprawozdawczych (Aneksy od 1 do 6),

—  sposbb opracowywania i prezentowania wynikéw badan ankietowych,

—  sposéb recenzowania informacji o zawodach,

—  procedura ewaluacji informacji o zawodach poddanych ocenie w ramach pa-
nelu ewaluacyjnego z udziatem przedstawicieli Srodowiska branzowego zwia-
zanego z zawodem oraz Instytucji Rynku Pracy,

—  ¢éwiczenia warsztatowe w zakresie pozyskiwania i opisywania zbioréw informa-
cji o zawodach.

Warsztaty metodologiczne dla zrekrutowanych cztonkéw zespotdw eksperckich po-
winny byé prowadzone przez ekspertdéw metodologicznych powotanych przez insty-
tucje odpowiedzialng za sporzgdzanie informacji o zawodach. W przypadku projek-
tu INFODORADCA+ eksperci ci odbyli wewnetrzne warsztaty metodologiczne Jak
tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy? zorganizowane
przez partnera konsorcjum odpowiedzialnego za metodologie tworzenia informacji
o zawodach. Te grupy ekspertéw z kolei przeprowadzajg warsztaty metodologiczne
dla zespotéw eksperckich opracowujgcych informacje o zawodach. Grupy warszta-
towe powinny obejmowac sktady osobowe dla nie wiecej niz 5 zawoddéw pokrew-
nych. W uzasadnionych przypadkach mozna przewidzie¢ rowniez zindywidualizowa-
ne formy warsztatowe wspomagane kontaktem on-line.

WSszyscy uczestnicy warsztatdw metodologicznych otrzymujg od instytucji odpowie-
dzialnej za ich przeprowadzenie poswiadczenie — certyfikat potwierdzajgcy uczestnic-
two w warsztatach. Jesli ekspert uczestniczy/uczestniczyt w tworzeniu opiséw w réznych
zawodach, posiadany certyfikat zwalnia go z uczestnictwa w kolejnych warsztatach.

Po zakonczonych warsztatach metodologicznych zespoty eksperckie przystepujg do
tworzenia informacji o zawodzie zgodnie z wewnetrznym podziatem pracy i etapami
okreslonymi w Rozdziale 2.2.

Warto pamietaé

e W tworzeniu informacji o zawodach biorg udziat rézne grupy ekspertéw, kto-
rzy dobierani s kompetencyjnie w zaleznosci od roli, jakg bedg wypetniac
(ekspert branzowy, ekspert metodologiczny, recenzent, ewaluator, ekspert
odpowiedzialny za walidacje i jako$¢ informacji o zawodzie). Eksperci powinni
reprezentowac rézne srodowiska interesariuszy, organizacje branzowe, w tym
partneréw spotecznych, instytucji rynku pracy, edukacji formalnej i pozafor-
malnej.
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e W przypadku ekspertéw branzowych, recenzentéw i ewaluatoréw uczestni-
czacych w opracowaniu informacji o zawodzie stosowa¢ nalezy zasade, ze re-
prezentujg oni rézne, niepowigzane ze sobg miejsca pracy.

e Nabdr ekspertdw jest prowadzony przez instytucje odpowiedzialng za sporza-
dzanie informacji o zawodach zgodnie z obowigzujgcymi procedurami zamo-
wien publicznych.

* Przygotowani pod wzgledem metodologicznym kandydaci na cztonkéw ze-
spotdw eksperckich powinni otrzymac od instytucji odpowiedzialnej za spo-
rzadzanie informacji o zawodach zaswiadczenie — certyfikat poswiadczaja-
cy ukonczenie warsztatow.

e W przypadku jesli ekspert uczestniczyt w tworzeniu opisdow w réznych zawo-
dach, posiadany certyfikat zwalnia go z uczestnictwa w kolejnych warsztatach.

e Zkazdg grupg ekspertow instytucja odpowiedzialna za sporzadzanie informa-
cji o zawodach podpisuje stosowne umowy na opracowanie informacji o da-
nym zawodzie (w przypadku projektu INFODORADCA+ sg to zawody zamiesz-
czone w Aneksie 8).

e Wszyscy kandydaci na ekspertdw uczestniczgcych w warsztatach metodolo-
gicznych otrzymujg wersje elektroniczng niniejszego podrecznika (plik PDF).
Podrecznik nalezy traktowac jako materiat do samouczenia sie i narzedzie
wspomagajgce projektowanie informacji o zawodzie.

2.2. Etapy opracowywania informacji o zawodzie

Wprowadzenie

W przypadku projektu INFODORADCA+ opracowanie informacji o zawodzie obej-
muje cztery wzajemnie uzupetniajace sie i nastepujace po sobie etapy. W pierw-
szym etapie instytucja odpowiedzialna za sporzgdzanie informacji o zawodach
musi zorganizowacé wspotprace z ekspertami, ktérych scharakteryzowano w Roz-
dziale 2.1. W drugim etapie zespot ekspercki opracowuje wstepny projekt in-
formacji o zawodzie, ktéry jest poddawany pierwszej walidacji wewnetrznej.
W trzecim etapie kolejne wersje projektu informacji o zawodzie poddawane s3
ocenie prowadzonej z udziatem ekspertdw odpowiedzialnych za recenzowanie,
ewaluacje i drugg walidacje informacji o zawodzie. W czwartym etapie pojawia
sie wersja ostateczna informacji o zawodzie, ktdra musi by¢ poprzedzona redakcjg
techniczng, jezykowa i merytoryczng wykonang przez specjalistow z tego zakresu.
llustracje graficzng przebiegu wszystkich czterech etapdw przedstawia rys. 4.
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ETAP 1
Zorganizowanie wspotpracy
z ekspertami

Nabor cztonkéw zespotéw eksperckich

.

4 . <
Przeprowadzenie warsztatow
metodologicznych dla
cztonkow zespotow eksperckich
Nabor recenzentow i ewaluatoréw
L J
Powotanie wewnetrznego zespotu
L ds. walidacji i jakosci )

ETAP 3
Ocena projektu informacji o zawodzie
(recenzja, ewaluacja i druga walidacja)

J/

Opracowanie recenzji i modyfikacja
informacji o zawodzie - wersja 2 projektu
\

J

i modyfikacja informacji o zawodzie
- wersja 3 projektu

s - N ~
Przeprowadzenie panelu ewaluacyjnego

. J
4 Przeprowadzenie drugiej walidacji h
wewnetrznej i modyfikacja
informacji o zawodzie
\ - wersja 4 projektu )

ETAP 2
Opracowanie wstepnej wersji informacji
o zawodzie (pierwsza walidacja
i pierwszy projekt)

Opracowanie wstepnego projektu
informacji o zawodzie

~N

Przeprowadzenie pierwszej walidacji
wewnetrznej - zweryfikowanie wstgpnego
projektu informacji o zawodzie

(" . . . S
Przygotowanie ankiety i przeprowadzenie
badania w przedsigbiorstwach
(instytucjach)

Opracowanie raportu z badania
ankietowego

Opracowanie informacji o zawodzie

- wersja 1 projektu

ETAP 4
Redakcja techniczna, jezykowa i merytoryczna
informacji o zawodzie
— opracowanie 5 wersji ostatecznej

Przekazanie ostatecznej wersji informacji o zawodzie

(w projekcie INFODORADCA+ do akceptacji przez MRPiPS)
i po uzyskaniu akceptacji — do publikacji w bazie danych
na wortalu PSZ

Rys. 4. Etapy tworzenia informacji o zawodach w projekcie INFODORADCA+
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Wiedza podstawowa

ETAP 1
Zorganizowanie wspétpracy instytucji/podmiotu odpowiedzialnego
za sporzadzanie informacji o zawodach z ekspertami

Instytucja odpowiedzialna za sporzgdzanie informacji o zawodach ogtasza nabér
i zaprasza do wspotpracy ekspertéw zewnetrznych bedgcych przedstawicielami
partnerow spotecznych (organizacji pracodawcow i pracownikéw), stowarzyszen
branzowych, Instytucji Rynku Pracy i innych ekspertéw — znawcéw danego zawo-
du i/lub grupy zawoddw. Eksperci sg wytaniani w procesie rekrutacji (patrz Roz-
dziat 2.1) zgodnie z zasadg jawnej i uczciwej konkurencji.

Podczas rekrutacji nalezy przestrzegac zasady niezaleznosci oséb tworzacych in-
formacje o zawodach od oséb oceniajgcych — eksperci nie moga pochodzié z tych
samych lub zaleznych organizac;ji.

W przypadku projektu INFODORADCA+ uwzgledniona jest ponadto zasada réwne-
go traktowania mezczyzn i kobiet oraz dostepu dla oséb z niepetnosprawnosciami,
z mozliwoscig pomocy na czas petnienia funkcji eksperckich.

Instytucja odpowiedzialna za sporzadzenie informacji o zawodach powinna zapew-
ni¢ state wsparcie doradcze i konsultacyjne (w trybie stacjonarnym i/lub zdalnym)
zespotom eksperckim, recenzentom, ewaluatorom oraz ekspertom odpowiedzial-
nym za walidacje i jakosc.

ETAP 2
Opracowanie wstepnej wersji informacji o zawodzie
(pierwsza walidacja i pierwszy projekt)

Zespot ekspercki gromadzi, analizuje i opracowuje informacje o zawodzie zgodnie
ze strukturg modelu informacji o zawodzie (patrz Rozdziat 1.2) oraz z wykorzysta-
niem ,,Formularza opracowywania informacji o zawodzie” (Aneks 1). Na podstawie
zebranych i wyselekcjonowanych danych i informacji oraz wiedzy wtasnej zespot
ekspercki wypetnia trescig formularz i przekazuje go do zespotu ds. walidacji i jako-
sci, ktéry dokonuje pierwszej walidacji wewnetrznej wstepnego projektu informacji
o zawodzie. Wyniki walidacji zostajg przekazane zespotowi eksperckiemu w formie
»Notatki nr 1 z walidacji wewnetrznej wstepnego projektu informacji o zawodzie”
(Aneks 4).

Po poprawieniu wstepnego projektu informacji o zawodzie zgodnie z uwagami ze-
spotu ds. walidacji i jakosSci zespdt ekspercki przygotowuje i przeprowadza badanie
ankietowe opinii przedstawicieli zawodu (pracownik wykonujgcy dany zawdd oraz
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— jesli to mozliwe — jego przetozony). W przypadku aktualizacji informacji o zawo-
dzie (dotyczy to projektu INFODORADCA+, zawody grupy A z zatgczonej listy 1000
zawodow — Aneks 8) nalezy zebra¢ minimum 4 opinie w dwdch przedsiebiorstwach
/instytucjach. Dla zawodow grupy C z tej samej listy nalezy zebra¢ minimum 6 opinii
w trzech przedsiebiorstwach/instytucjach. Wzér kwestionariusza ankiety zawiera
Aneks 2, a wzér raportu z badania ankietowego Aneks 3.

Zespot ekspercki, zgodnie z opiniami i rekomendacjami zawartymi w raporcie z ba-
dan (dotyczy to zawodow grupy A i C) z udziatem przedstawicieli danego zawodu,
poprawia wstepng wersje informacji, ktéra staje sie pierwszg wersjg projektu infor-
macji o zawodzie. Wersja ta zostaje skierowana przez instytucje odpowiedzialng za
sporzadzenie informacji o zawodach do recenzji (dwie recenzje niezalezne).

Natomiast w przypadku zawodow z grupy B — Aneks 8, zespot ekspercki nie ma
obowigzku przeprowadzania badan z udziatem przedstawicieli zawodu. Wéwczas
wstepny projekt informacji o zawodzie, po uwzglednieniu uwag z walidacji uzyskuje
status pierwszej wersji projektu, ktéry kierowany jest do recenzji (dwie recenzje
niezalezne). Wiecej informacji znajduje sie w Rozdziale 3.1.

ETAP 3
Ocena projektu informacji o zawodzie (recenzja, ewaluacja
i druga walidacja)

Pierwszg wersje projektu informacji o zawodzie opiniuje dwdch recenzentéw, po-
stugujac sie formularzem recenzji (Aneks 5). Zespoét ekspercki ma prawo ustosun-
kowac sie do uwag recenzentodw, korzystajgc z formularza ,,0dpowiedz zespotu eks-
perckiego na uwagi recenzentdéw pierwszej wersji projektu informacji o zawodzie”
(Aneks 5). Po niezbednej modyfikacji tresci powstaje druga wersja projektu infor-
macji o zawodzie, ktdra zostaje skierowana do procesu ewaluacji.

Ewaluatorzy reprezentujg wtasciwe dla zawodu/grupy zawoddéw srodowiska part-
neréw spotecznych (organizacje pracodawcow i pracownikéw, organizacje branzo-
we, Instytucje Rynku Pracy) i inne. Spotkanie tej grupy ekspertéw ma forme pa-
nelu ewaluacyjnego prowadzonego przez moderatora — przedstawiciela instytucji
sporzgdzajacej informacje o zawodach. Moderatora wspomagajg wtasciwi eksper-
ci metodologiczni grup zawodow, ktérych zadaniem jest protokotowanie spotkan
i sporzadzenie ,Notatki z posiedzenia panelu ewaluacyjnego drugiej wersji projektu
informacji o zawodzie” (Aneks 6) zawierajgcej uzgodnienia dotyczgce poprawienia
projektu informacji o danym zawodzie.

Ewaluatorzy przygotowujg sie do panelu, wypetniajac , Arkusz oceny dla eksperta,
cztonka panelu ewaluacyjnego projektu informacji o zawodzie” (Aneks 6). Arkusz ten
petni funkcje pomocniczg do sporzadzenia wspomnianej notatki i modyfikacji drugiej
wersji projektu informacji o zawodzie oraz stanowi podstawe do dyskusji panelowe;j.
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Efektem pracy panelu ewaluacyjnego jest trzecia wersja projektu informacji o zawo-
dzie, ktéra zostaje skierowana do drugiej oceny wewnetrznej zespotu ds. walidacji
i jakosci funkcjonujgcego przy instytucji odpowiedzialnej za sporzgdzanie informacji
o zawodach.

Efektem drugiej walidacji wewnetrznej jest czwarta wersja projektu informacji o za-
wodzie, ktéra zostaje skierowana do redakcji technicznej i jezykowej.

Wiecej informacji znajduje sie w Rozdziale 3.1.

ETAP 4
Redakcja techniczna i jezykowa informacji o zawodzie
(pigta wersja projektu informacji o zawodzie)

Instytucja odpowiedzialna za sporzadzanie informacji o zawodach przeprowadza
redakcje merytoryczng czwartej wers;ji projektu informacji o zawodzie we wtasnym
zakresie zgodnie z wytycznymi zawartymi w Rozdziale 3.2 i przekazuje je do redak-
cji ostatecznej do instytucji koordynujacej ten proces dla 1000 zawodéw (dotyczy
to projektu INFODORADCA+). Efektem tego etapu jest pigta wersja projektu infor-
macji o zawodzie, ktéra powinna uzyskaé akceptacje MRPiPS (dotyczy to projektu
INFODORADCA+) i spetnia¢ wymagania publikacji w bazie danych na wortalu Pu-
blicznych Stuzb Zatrudnienia.

W przypadku konsorcjum instytucji opracowujgcych informacje o zawodach (np.
projekt INFODORADCA+) ten etap prac jest koordynowany i realizowany przez
uzgodnionego partnera konsorcjum. Oznacza to, ze wszystkie informacje o zawo-
dach opracowane przez poszczegdlnych przedstawicieli konsorcjum po drugiej wa-
lidacji wewnetrznej (czwarta wersja projektu) poddawane sg wewnetrznej redakcji
z udziatem wyznaczonych specjalistow i dopiero po niej sg przekazywane do insty-
tucji odpowiedzialnej za koricowgq redakcje techniczng, jezykowa i merytoryczng in-
formacji o zawodach.

Warto pamietad

e Wszystkie cztery etapy opracowywania informacji o zawodzie realizowane sg
w sekwencji , liniowej”, bez mozliwosci zmiany kolejnosci.

e Niedopuszczalne jest, aby etapy prac byly realizowane ,réwnolegle”. Cho-
dzi bowiem o to, aby przy tworzeniu informacji o zawodzie unikac powiela-
nia btedow, ktére s3 eliminowane w ramach poszczegélnych etapéw oceny
i modyfikacji informacji o zawodzie.

e Sporzadzana informacja o zawodzie ma 5 kolejnych wersji, ktére sg doskona-
lone pod wzgledem jakosci na poszczegdlnych czterech etapach prac (Roz-
dziat 2.2). Kazda wersja (dokument papierowy i elektroniczny) informacji
0 zawodzie powinna by¢ mozliwa do zidentyfikowania (propozycja kodowania
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wersji — patrz Rozdziat 3.2). Wszystkie wersje dokumentéw elektronicznych
sg gromadzone i przechowywane przez instytucje odpowiedzialng za sporza-
dzanie informacji o zawodach, ktéra powinna réwniez zapewnic¢ wstepna re-
dakcje informacji o zawodach przed przekazanym ich do redakcji ostatecznej
(technicznej, jezykowej i merytorycznej).

e Instytucja odpowiedzialna za sporzadzanie informacji o zawodach powinna
zapewni¢ state wsparcie doradcze i konsultacyjne (w trybie stacjonarnym i na
odlegtosé) zespotom eksperckim, recenzentom, ewaluatorom oraz ekspertom
odpowiedzialnym za walidacje i koricowg jakos$¢ opracowan.

2.3. Projektowanie informacji o zawodzie — wskazéwki
dla ekspertéw metodologicznych i branzowych

Eksperci metodologiczni i branzowi to kluczowa grupa ekspertéw uczestniczgcych
w tworzeniu informacji o zawodach. Niniejsza cze$¢ podrecznika stanowi uzu-
petnienie Rozdziatu 1.1 oraz 1.2, gdzie m.in. podano wskazéwki dotyczace spo-
sobu korzystania z systemu pojec¢ powigzanych z przyjetym modelem informacji
o zawodach. Eksperci powinni réwniez zapoznac sie z zaleceniami metodycznymi
i przyktadami opisu poszczegdlnych zbioréw informacji o zawodzie (Rozdziat 1.3).
Powotany po warsztatach metodologicznych zespét ekspercki projektujacy infor-
macje o zawodzie (dwdch ekspertéw branzowych oraz ekspert metodologiczny
dla zawodu/grupy zawoddw) koncentruje sie na pracach projektowych wynika-
jacych z realizacji Etapu 2 Opracowanie wstepnej wersji informacji o zawodzie
(pierwsza walidacja i pierwszy projekt).

Wiedza podstawowa

Identyfikacja, gromadzenie i analiza informacji zawodoznawczych
zgodnie z przyjetym modelem informacji o zawodzie

1) Zespodt ekspercki opracowuje informacje o zawodzie z wykorzystaniem wzoru
formularza (Aneks 1) oraz przyktadowych pieciu informacji o zawodach za-
mieszczonych w podreczniku (Rozdziat 1.3 oraz Aneks 7) oraz w bazie danych
na Wortalu PSZ (http://psz.praca.gov.pl).

2) Zespoty eksperckie gromadzg niezbedne dane oraz informacje zgodnie z przyje-
tym modelem informacji o zawodach (Rozdziat 1.2) .
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3)

4)

5)

6)

7)

Pozyskiwanie danych do przygotowania informacji o zawodzie powinno

uwzglednia¢ $ciezki/linki do tych danych zamieszczone w przyktadowej infor-

macji o zawodzie technik gospodarki odpadami (Rozdziat 1.3) oraz wtasne pro-

pozycje ekspertow wiasciwe dla opisywanego przez nich zawodu.

Identyfikacji i analizie w szczegdlnosci podlegajg nastepujgce grupy zrédet infor-

macji, ktore sg powigzane z danym zawodem:

a) regulacje prawne,

b) bazy danych i portale urzedéw centralnych, regionalnych oraz partneréw
spotecznych, jak rowniez instytucji komercyjnych,

c) aktualne raporty z badan dotyczacych potrzeb rynku pracy,

d) publikacje opisujace zawody, zdjecia oraz filmy zawodoznawcze dostepne
W sieci,

e) czasopisma branzowe, opracowania firmowe,

f) inne Zrédta wskazane przez zespét ekspercki.

Zespot ekspercki pod przewodnictwem eksperta metodologicznego dla zawo-

du/grupy zawoddéw dokonuje selekcji i strukturyzacji zebranych danych i infor-

macji celem opracowania wstepnego projektu informacji o zawodzie (Etap 2

— Rozdziat 2.2).

Wyselekcjonowane i ustrukturyzowane zbiory informacji o zawodzie zespét eks-

percki redaguje pod wzgledem merytorycznym i technicznym, dazac do uzy-

skania przejrzystej formy opisowej, zrozumiatej dla réznych grup odbiorcow.

Sposdb redagowania poszczegdlnych zbioréw informacji o zawodzie powinien

by¢ wzorowany na przyktadach informacji o zawodach zamieszczonych w pod-

reczniku (Rozdziat 1.3 i Aneks 7) oraz powinien uwzglednia¢ zasady okreslone

w Rozdziale 3.2.

Wazng kwestig jest zamieszczanie w poszczegdlnych zbiorach informacji odnie-

sien/linkéw do wiarygodnych Zrédet internetowych poszerzajgcych informacje

o danym zawodzie oraz wyjasniajgcych terminologie branzowa zastosowang

w opisie, ktéra bedzie zamieszczona w stowniku branzowym (zbiér informacji

7.2 w modelu).

Przygotowanie ankiety badawczej

Ten zakres prac odnosi sie do zawodow grupy A i C w projekcie INFODORADCA+
(listazawodow — Aneks 8). Bedzie dotyczyt rowniez innych zawodéw wykraczajacych
poza te liste, ale umieszczonych w Klasyfikacji Zawoddéw i Specjalnosci na potrzeby
rynku pracy.

1)

2)

Zespot ekspercki weryfikuje wstepny projekt informacji o zawodzie zgodnie
z zaleceniami zawartymi w ,Notatce nr 1 z walidacji wewnetrznej wstepnego
projektu informacji o zawodzie” (Aneks 4).

Zweryfikowany wstepny projekt informacji o zawodzie jest zatgcznikiem do
kwestionariusza ankiety badawczej, ktorej wzér zawiera Aneks 2.
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Przeprowadzenie badan ankietowych w przedsiebiorstwach
(instytucjach/podmiotach)

1)

2)

3)

4)

Zespoty eksperckie przeprowadzajg badania ankietowe majgce na celu weryfi-
kacje wstepnych projektéw informacji o zawodach posrdd oséb wykonujgcych
dany zawdd oraz — jesli to mozliwe — ich przetozonych.

Z uwagi na powyzsze przyjeto w projekcie INFODORADCA+ nastepujaca liczbe

respondentéw:

— minimum 4 przedstawicieli zawoddw, pracujgcych w minimum dwdch
przedsiebiorstwach/instytucjach — dotyczy to zawoddéw wymagajgcych
jedynie aktualizacji informac;ji (zawody grupy A na liscie — Aneks 8),

— minimum 6 przedstawicieli zawoddw, pracujgcych w minimum trzech
przedsiebiorstwach/instytucjach — dotyczy to zawodow, dla ktérych
dotychczas nie opracowano informacji (zawody grupy C na liscie — Aneks 8
oraz zawody spoza tej listy, ale zamieszczone w KZiS).

W przypadku zawoddw, w ktdrych gtéwng forma zatrudnienia jest samozatrud-
nienie, liczba przedstawicieli zawoddéw odnosi sie wytgcznie do oséb samoza-
trudnionych (brak kategorii , przetozony”). W razie trudnosci z pozyskaniem
osoby petnigcej funkcje przetozonego danego pracownika nalezy uzyskac opinie
innego pracownika w zawodzie, tak aby wymagana liczba respondentéow w ba-
daniu ankietowym byta zgodna z powyzszymi ustaleniami.

Badania ankietowe sg prowadzone z wykorzystaniem kwestionariusza ankiety

oraz technik pozyskiwania informacji:

a) techniki wywiadu bezposredniego z udziatem ankietera (przedstawiciela
zespotu eksperckiego) — dotyczy respondentéw, ktdrzy bedg mogli udzielaé
odpowiedzi w bezposrednim kontakcie z ankieterem;

b) techniki ankiety internetowej (kwestionariusz przesytany elektronicznie) —
dotyczy respondentdw, ktdrzy nie mogg spotkac sie bezposrednio z ankie-
terem, ale majg tatwy dostep do komputera i Internetu.

Zespot ekspercki sporzadza ,,Raport z badania ankietowego wstepnego projektu

informacji o zawodzie” (Aneks 3). Zatgcznikami do tego raportu sg wypetnione

anonimowo przez respondentéw kwestionariusze ankiet.

Uzyskane wyniki badania opinii przedstawicieli zawodu poddane zostajg ana-

lizie przez cztonkdw zespotu eksperckiego i sg wykorzystane do modyfikacji in-

formacji i przygotowania pierwszej wersji projektu informacji o zawodzie, ktéra
bedzie przedmiotem oceny zewnetrznej w formie recenzji i ewaluacji.

Symulacja czasu potrzebnego do opracowania informacji
0 zawodzie

Dotychczasowe doswiadczenia zwigzane z tworzeniem standardéw kwalifikacji
i kompetencji zawodowych (we wczesniejszych projektach realizowanych w latach
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2006-2013) oraz aktualne, dotyczace opracowanych informacji o zawodach w projek-
cie INFODORADCA+, pozwalajg na przedstawienie symulacji czasu potrzebnego insty-
tucji odpowiedzialnej na sporzadzenie (kompletnej) informacji o jednym zawodzie.

W usrednionym wariancie jest to okres od 3 do 4 miesiecy.

Szczegoty dotyczgce symulacji prezentuje ponizsze zestawienie (tab. 3).

Tabela 3. Symulacja czasu potrzebnego na opracowanie informacji dla jednego zawodu w projekcie

INFODORADCA+

Gtowne dziatania realizowane z udziatem zespotu eksperckiego

Symulacja minimalnej liczby
dni na opracowanie informacji

(bez pozycji: 3,9, 11, 13, 15, 16)

Lp. w ramach Etapéw: 2, 3, 4 o zawodzie w odniesieniu
(Rozdziat 2.2) do trzech grup zawodéw (Aneks 8)
A B C
1 | Identyfikacja, analiza i selekcja materiatéow zrédtowych dotyczacych 7 5 10
wybranego zawodu
2 | Opracowanie wstepnego projektu informacji o zawodzie 4 3 5
3 | Walidacja wstepnego projektu informacji o zawodzie przez zespédt
B ) : 2 2 2
ds. walidacji i jakosci oraz przygotowanie Notatki nr 1
4 | Weryfikacja wstepnego projektu informacji o zawodzie
. h T 2 2 2
na podstawie Notatki nr 1 z przeprowadzonej walidacji
5 | Przygotowanie ankiety badawczej na bazie wstepnego projektu 2 - 2
6 | Przeprowadzenie badan wstepnego projektu z udziatem 7 ) 10
przedstawicieli zawodu
7 | Przygotowanie raportu z badan wstepnego projektu a ) a
w przedsiebiorstwach
8 | Opracowanie pierwszej wersji projektu informacji o zawodzie 4 3 a
z uwzglednianiem wynikéw badan
9 | Recenzowanie pierwszej wersji projektu informacji o zawodzie 5 5 5
10 | Weryfikacja pierwszej wersji projektu informacji o zawodzie 4 4 a
po recenzji i opracowanie wersji drugiej projektu
11 | Ewaluacja drugiej wersji projektu informacji o zawodzie 5 5 5
12 | Weryfikacja drugiej wersji projektu informacji o zawodzie na
podstawie Notatki z Panelu ewaluacyjnego i opracowanie trzeciej 4 4 4
wersji projektu
13 | Walidacja trzeciej wersji projektu informacji o zawodzie przez
) TN ; ) 2 2 2
zespot ds. walidacji i jakosci oraz przygotowanie Notatki nr 2
14 | Weryfikacja trzeciej wersji projektu na podstawie Notatki nr 2 3 3 3
z przeprowadzonej walidacji i opracowanie czwartej wersji projektu
15 | Redakcja techniczna i jezykowa i merytoryczna czwartej wersji
projektu informacji o zawodzie i opracowanie piatej, ostatecznej, 6 6 6
wersji projektu
16 | Akceptacja ostatecznej wersji informacji o zawodzie przez MRPiPS,
w tym wprowadzenie ewentualnych korekt przez instytucje/ 10 10 10
podmiot odpowiedzialny za sporzadzenie informacji o zawodzie
Razem (liczba dni potrzebna
na realizacje wszystkich 16 dziatan) e >4 &
Bezposrednie zaangazowanie zespotu eksperckiego a 24 a8
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Z analizy tab. 3 wynika, ze najbardziej pracochtonne jest sporzgdzanie informacji
dla zawoddéw nowych, ktére wczesniej nie byty standaryzowane (w przypadku pro-
jektu INFODORADCA+ grupa C zawodow — Aneks 8), gdzie czas ich przygotowania
moze przekracza¢ 4 miesigce. Mniej pracochtonne w przygotowaniu sg zawody gru-
py A i grupy B. Zmniejszenie pracochtonnosci wynika z faktu, ze dla tych zawoddéw
nie sg prowadzone badania z udziatem przedstawicieli zawodu.

Warto zauwazyé, ze bezposredni czas uczestnictwa zespotu eksperckiego w tworze-
niu informacji o zawodzie moze by¢ krotszy o ok. 25%, poniewaz dziatania 3, 9, 11,
13, 15, 16, wymienione w tab. 3, realizujg inni eksperci i zespoty. Zespdt ekspercki
konczy swoje prace na dziataniu 14 (czwarta wersja projektu informacji o zawodzie).
Tym niemniej zakonczenie prac projektowych nastepuje dopiero po akceptacji
ostatecznej wersji informacji o zawodzie (w projekcie INFODORADCA+ akceptuje
MRPiPS).

Warto pamietac

e Wazng kwestig, majaca wptyw na jakosc i terminowos¢ sporzgdzania informa-
cji o0 zawodzie, jest sposdb organizacji pracy (dotyczy to czterech etapow prac
— Rozdziat 2.2) i komunikacji wewnatrz zespotu eksperckiego oraz wspotpraca
zespotu, zwtaszcza jego lidera (eksperta metodologicznego) z zespotem ds.
walidacji i jakosci. Sprawy te powinny by¢ uzgodnione (w odpowiednich umo-
wach i procedurach) z instytucjg odpowiedzialng za sporzadzenie informacji
o zawodach.

e W zespole eksperckim w pierwszej kolejnosci powinna by¢ uzgodniona lista
zadan zawodowych i ich przypisanie do wyodrebnionych w opisie kompeten-
cji zawodowych. Jesli to jest zrobione, mozna dopiero dokonac szczegétowe-
go podziatu pracy pomiedzy cztonkdw zespotu z uwzglednieniem zasady, ze
ekspert opracowuje kompletny opis dla danej sekcji (patrz Rozdziat 1.2), ktdra
zostata mu przydzielona, a postali eksperci po zapoznaniu sie z propozycja
opisu uzupetnig jg o wiasne propozycje. Po opracowaniu catej informacji o za-
wodzie (dotyczy to wstepnego projektu), zespdt ekspercki weryfikuje wstepny
projekt w celu wyeliminowania ewentualnych powtérzen gtdwnie pomiedzy
tresciami zawartymi w pkt 2 i 4 informacji o zawodzie.

e W tworzeniu informacji o zawodzie wazng role do spetnienia ma Ekspert me-
todologiczny, ktéry powinien by¢ ,tacznikiem” pomiedzy zespotem eksperckim
a instytucja odpowiedzialng za sporzadzanie informacji o zawodach, zwtasz-
cza podczas weryfikacji informacji o zawodach w badaniach ankietowych oraz
po recenzji, ewaluacji i dwuetapowej walidacji wewnetrznej.
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e Przedstawiona w tab. 3 symulacja czasu potrzebnego na opracowanie jednej
informacji o zawodzie pokazuje tylko orientacyjny czas potrzebny, aby taki opis
powstat. W rzeczywistosci czas ten moze ulega¢ zmianie (wydtuzeniu lub skré-
ceniu), bowiem kazdy zawdd jest inny i rézne mogg byé uwarunkowania jego
opracowania. Jednakze zmiany te nie powinny znaczgco wptywacé na faczny czas
opracowania informacji o zawodzie przedstawiany jako symulacja w tab. 3.

2.4. Opiniowanie informacji o zawodzie
— wskazowki dla recenzentow

Sporzadzanie recenzji jest pracg indywidualng, wykonywang przez wybranego eks-
perta bedacego znawca zawodu, ktory spetnia kryteria rekrutacji (Rozdziat 2.1).
Wazne jest, aby recenzent byt uznanym specjalista w dziedzinie zwigzanej z da-
nym zawodem oraz posiadat doswiadczenie w opiniowaniu materiatéw o charak-
terze zawodoznawczym. Recenzent powinien by¢ réwniez zorientowany w spra-
wach dotyczgcych rozwoju Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji w Polsce, w tym
Polskiej Ramy kwalifikacji oraz Sektorowych Ram Kwalifikacji.

Zadaniem recenzenta jest wnikliwe zapoznanie sie z tekstem pierwszej wersji pro-
jektu informacji o danym zawodzie oraz przygotowanie recenzji z wykorzystaniem
formularza recenzji (dotyczy projektu INFODORADCA+).

Wiedza podstawowa

1) Pierwsza wersja projektu informacji o zawodzie poddawana jest recenzji przez
dwdch recenzentéw merytorycznych pozyskanych w procesie rekrutacji. Kazda
z recenzji przygotowywana jest zgodnie z formularzem (Aneks 5) w formie pa-
pierowej i elektronicznej (plik PDF).

2) Orientacyjny czas przygotowania recenzji i dostarczenia jej do instytucji odpo-
wiedzialnej za sporzgdzenie informacji o zawodzie nie powinno trawié dtuzej niz
5 dni roboczych.

3) Zespot ekspercki opracowuje drugg wersje projektu informacji o zawodzie zgod-
nie z uwagami i wskazdwkami recenzentéw. W uzasadnionym przypadku zespot
ekspercki moze nie zgodzic sie z opinig recenzenta. W takiej sytuacji zespot eks-
percki przygotowuje odrebny dokument ,Odpowiedz zespotu eksperckiego na
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4)

5)

Warto pamietac

uwagi recenzentow pierwszej wersji projektu informacji o zawodzie” (Aneks 5),
w ktérym uzasadnia stanowisko cztonkéw zespotu eksperckiego. W przypadku
akceptacji przez zespot ekspercki wszystkich uwag recenzentéw nie musi by¢
sporzadzany dokument ,Odpowiedz? zespotu eksperckiego na uwagi recenzen-
téw pierwszej wersji projektu informacji o zawodzie”.

Opinie recenzentdow i ewentualne odpowiedzi zespotu eksperckiego na uwagi
recenzentéw bedg brane pod uwage podczas walidacji wewnetrznej informacji
0 zawodzie z udziatem zespotu ds. walidacji i jakosci (Notatka nr 2 — Aneks 4).
Z uwagi na koniecznos¢ zachowania niezaleznosci ocen i sagdéw wynikéw recen-
zji nie nalezy przedstawia¢ ewaluatorom uczestniczagcym w panelu ewaluacyj-
nym dla danego zawodu/grupy zawodow.

Wykonawca recenzji przed jej opracowaniem powinien zapoznac sie z publi-
kacja pn. ,Podrecznik. Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na
rynku pracy?” (jest ona dostepna pod adresem:
http://www.infodoradca.edu.pl/produkty.php).

Wykonawca recenzji po przeprowadzonej analizie pierwszej wersji projektu
informacji o zawodzie (zgodnie z pkt 2 ) wypetnia formularz recenzji (Aneks 5).
Zespot ekspercki, ktéry opracowat pierwszg wersje projektu informacji o za-
wodzie, ma prawo nie zgodzic sie ze stanowiskiem Recenzenta. Jesli taki przy-
padek ma miejsce, woéwczas zespot ekspercki przygotuje odrebny dokument
(Aneks 5) ,,0dpowiedz zespotu eksperckiego na uwagi recenzentéw projek-
tu informacji o zawodzie”, w ktérym uzasadnia swoje stanowisko. Recenzent
nie musi sie do tego dokumentu ustosunkowywac.

Ocenie recenzenta nie podlega struktura (model) informacji o zawodzie, ktéra
jest wspdlna i ujednolicona dla wszystkich zawodéw (Rozdziat 1.2).

Opinie recenzentéw sg nie tylko analizowane przez zespdt ekspercki, ale réwniez
brane pod uwage podczas drugiej walidacji wewnetrznej informacji o zawodzie.

2.5. Ewaluacja informacji o zawodzie

— wskazowki dla ekspertow panelu ewaluacyjnego

Wprowadzenie

Ewaluacja dotyczy drugiej wersji projektu informacji o zawodzie (dokument po-
prawiony przez Zespot ekspercki po recenzjach). Podczas ewaluacji przeprowadza-
na jest obiektywna ocena wartosciujaca informacje o zawodzie, ktédra ma na celu
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poprawe jakosci tresci w nim zawartych. Powinna ona dostarczy¢ rzetelnych i wia-
rygodnych informacji zwrotnych, w kontekscie wymagan i oczekiwan wspodfcze-
snego rynku pracy, z uwzglednieniem trendéw rozwojowych w danym zawodzie/
grupie zawodow. W przeciwienstwie do recenzji, ewaluacja informacji o zawodzie
odbywa sie publicznie, podczas panelu ewaluacyjnego i jest pracg zespotowg. Gtos
mogg zabiera¢ wszyscy uczestnicy spotkania panelowego. Dyskusja w ramach pa-
nelu ewaluacyjnego powinna prowadzi¢ do Scierania sie opinii (popartych argu-
mentami) o wartosci merytoryczne przedstawionej informacji o danym zawodzie/
grupie zawodow.

Nad catoscig przebiegu panelu ewaluacyjnego czuwa moderator panelu (dotyczy
to projektu INFODORADCA+), ktdry prowadzi go zgodnie z przyjetym programem
i sporzadza, przy wsparciu sekretarza panelu, notatke z posiedzenia panelu. Notat-
ka odnosi sie do drugiej wersji projektu informacji o zawodzie i uwzglednia opinie
wyrazone podczas spotkania i w arkuszach oceny poszczegdlnych ewaluatorow,
ktére stanowig oddzielne opracowanie.

Program panelu ewaluacyjnego przygotowuje instytucja odpowiedzialna za spo-
rzadzanie informacji o zawodach, ktéra réwniez zabezpiecza strone organizacyjna
i techniczna spotkania.

Wiedza podstawowa

1) Druga wersja projektu informacji o zawodzie zostaje poddana ocenie warto-
sciujacej podczas panelu ewaluacyjnego ekspertéw, ktorych powotuje zgodnie
z zasadami rekrutacji (Rozdziat 2.1) instytucja/podmiot odpowiedzialny za spo-
rzgdzanie informacji o zawodach. Dla jednego zawodu bedgcego przedmiotem
ewaluacji powotuje sie 2 niezaleznych ekspertédw (ewaluatoréow). W trakcie jed-
nego spotkania panelowego powinno by¢ ocenionych nie wiecej niz 5 projek-
téw informacji o zawodach (dotyczy projektu INFODORADCA+).

2) W spotkaniu panelu ewaluacyjnego mogga uczestniczyé przedstawiciele zespo-
tu eksperckiego przygotowujgcego informacje o zawodzie celem udzielania
ewentualnych wyjasnied. W przypadku projektu INFODORADCA+ uczestnictwo
eksperta metodologicznego zawodu/grupy zawodoéw jest obowigzkowe, gdyz
petni on funkcje sekretarza panelu. Funkcja ta sprowadza sie do protokotowania
przebiegu spotkania (w czesci dotyczacej danego zawodu) i sporzadzenia we
wspotpracy z moderatorem , Notatki ze spotkania panelu ewaluacyjnego dru-
giej wersji projektu informacji o zawodzie” (Aneks 6).

3) Spotkanie ewaluacyjne prowadzone jest przez moderatora, ktéorym powinien by¢
uprawniony przedstawiciel instytucji odpowiedzialnej za sporzadzanie informacji
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4)

5)

6)

7)

Warto pamietac

o zawodach. W projekcie INFODORADCA+ role te petnig eksperci ds. przygotowa-
nia informacji o zawodach lub inne osoby wyznaczone przez instytucje odpowie-
dzialng za sporzadzanie informacji o zawodach (np. ekspert metodologiczny gru-
py zawoddw, ktéra nie jest przedmiotem oceny danego panelu ewaluacyjnego).
Podczas panelu ewaluacyjnego nalezy postuzy¢ sie technikg dyskusji panelo-
we] ekspertéw, z wykorzystaniem , Arkusza oceny dla eksperta cztonka panelu
ewaluacyjnego drugiej wersji projektu informacji o zawodzie” (Aneks 6). Arkusz
ten (w wersji elektronicznej i papierowej) eksperci panelu przygotowuja przed
spotkaniem.

Organizator spotkania panelowego moze zapewni¢ mozliwo$¢ nagrywania (au-
dio) dyskusji panelowej w celu wsparcia procesu sporzgdzenia notatki.
Spotkanie panelu ewaluacyjnego moze by¢ organizowane w formie stacjonar-
nej, na odlegtos¢ lub mieszanej. W przypadku gdy ewaluator uczestniczy w spot-
kaniu panelu w trybie ,na odlegtos¢”, powinien wczesniej przesta¢ do organi-
zatoréw spotkania wypetniony arkusz oceny drugiej wersji projektu informacji
o zawodzie (Aneks 6).

Zespot ekspercki opracowuje trzecig wersje projektu informacji o zawodzie
zgodnie z wnioskami i rekomendacjami zawartymi w notatce ze spotkania pa-
nelu ewaluacyjnego drugiej wersji projektu informacji o zawodzie.

Ewaluacja informacji o zawodzie (wersja druga projektu) ma na celu dosko-
nalenie jej jakosci i przygotowanie przez zespot ekspercki trzeciej wersji pro-
jektu.

Organizatorem spotkania panelu ewaluacyjnego jest instytucja odpo-
wiedzialna za sporzadzanie informacji o zawodach. Wyznacza ona mo-
deratora, ktéry prowadzi spotkanie ewaluacyjne i przygotowuje notatke
z tego spotkania wraz z wnioskami i rekomendacjami dla trzeciej wersji pro-
jektu informacji o zawodzie.

Ocena informacji o zawodzie sporzadzana jest przez ewaluatora na formula-
rzu ,,Arkusz oceny drugiej wersji projektu informacji o zawodzie” (Aneks 6),
z ktérym powinien sie zapoznac i przenalizowaé przed jego wypetnieniem.
Dla kazdej informacji o zawodzie przygotowywane sg dwa , Arkusze oceny
projektu informacji o zawodzie” przez dwdch niezaleznych ewaluatoréw z réz-
nych srodowisk partneréw spotecznych.

Spotkanie panelu ewaluacyjnego moze byc¢ organizowane w formie stacjonar-
nej, na odlegtosc lub mieszanej. Warunki techniczne dla sprawnego przebiegu
kazdej z form zapewnia instytucja odpowiedzialna za sporzgdzenie informacji
o zawodach.
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e Zasadne jest, aby cztonek panelu ewaluacyjnego zapoznat sie réwniez z ni-
niejszym podrecznikiem. Publikacja pn. ,Podrecznik. Jak tworzy¢ informacje
o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?” (jest dostepna pod adresem:
http://www.infodoradca.edu.pl/produkty.php).

2.6. Zapewnienie jakosci informacji o zawodzie
— wskazowki dla ekspertow zespotu
ds. walidacji i jakosci

Wprowadzenie

Walidacja informacji o zawodzie oznacza sprawdzenie, czy jest ona opracowana
zgodnie z przyjetym modelem (Rozdziat 1.2) i zaleceniami metodycznymi (Roz-
dziat 1.3), a poszczegdlne zbiory informacji o zawodzie spetniajg kryteria jakosci.
Kryteria te odnoszg sie w szczegdlnosci do struktury, jezyka opisu, objetosci infor-
macji wtasciwej dla danego zbioru. Instytucja odpowiedzialna za sporzadzanie in-
formacji o zawodach powotuje sposréd swoich ekspertéw (lub zatrudnia eksper-
toéw zewnetrznych) zespot ds. walidacji i jakosci. Zespdt ten odpowiada za jakosé,
rzetelnosc i sprawdzenie kompletnosci informacji o zawodzie przygotowanej przez
zespoty eksperckie.

W przypadku projektu INFODORADCA+ zespo6t ds. walidacji i jakos$ci obraduje dwa

razy:

e po raz pierwszy, gdy zespot ekspercki przygotowat wstepny projekt informa-
cji o zawodzie, ale zanim przystgpit do badania ankietowego w przedsiebior-
stwach/instytucjach;

e po raz drugi, gdy informacja o zawodzie zostata poprawiona zgodnie z uwaga-
mi recenzentéw oraz ekspertow panelu ewaluacyjnego, ale zanim przekazano
ja do redakcji technicznej, jezykowej i merytorycznej (czwarta wersja projektu).

W ten sposob instytucja odpowiedzialna za sporzadzanie informacji o zawodach
zachowuje kontrole nad jakoscig przygotowywanych informacji o zawodach.

W projekcie INFODORADCA+ wystepujg dwa szczeble koordynacji prac zespotu ds.

walidacji i jakosci:

— na poziomie konsorcjum (ekspert ds. walidacji jakosci jako przewodniczacy
zespotu oraz cztonkowie, ktérymi sg przedstawiciele kazdego z partnerow
konsorcjum — eksperci ds. przygotowania informacji o zawodach),

— na poziomie partnerow konsorcjum (eksperci ds. przygotowania informacji
o zawodach jako liderzy zespotu oraz powotani cztonkowie zespotu).
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Wiedza podstawowa

W projekcie INFODORADCA+ za walidacje wewnetrzng projektowanych informacji
o zawodach odpowiada zespét ds. walidacji i jakosci, ktory funkcjonuje na dwadch
poziomach: catego konsorcjum realizujgcego projekt oraz w ramach partnera kon-
sorcjum odpowiedzialnego za sporzgdzanie okreslonej liczby informacji o zawodach
wymienionych w Aneksie 8.

POZIOM KONSORCIUM

Na tym poziomie powotano eksperta ds. walidacji i jakosci informacji o zawodach,
petnigcego role przewodniczgcego zespotu i jego zastepce — eksperta ds. zawodo-
znawstwa oraz cztonkdow zespotu, ktérymi sg przedstawiciele kazdego z partneréw
konsorcjum — eksperci ds. przygotowania informacji o zawodach. W sytuacjach pro-
blematycznych na tym poziomie wigczany jest funkcjonujgcy w projekcie ekspert
kluczowy ds. tworzenia informacji o zawodach oraz ekspert wiodacy ds. przygoto-
wania informacji o zawodach, ktérzy wspierajg prace zespotu ds. walidacji i jakoSci
informacji o zawodach oraz podejmujg wigzace decyzje.

Przewodniczacy zespotu — ekspert ds. walidacji i jakosci informacji o zawodach
na poziomie konsorcjum koordynuje, monitoruje i wspiera prace poszczegdlnych
zespotéw ds. walidacji jakosci funkcjonujgcych u partneréw konsorcjum zgodnie
z przyjetym na danym etapie prac planem walidacji.

POZIOM PARTNERA KONSORCJUM

Instytucja odpowiedzialna za sporzadzanie informacji o zawodach (partner konsor-
cjum) powotuje eksperta ds. przygotowania informacji o zawodach petnigcego role
lidera zespotu partnera ds. walidacji i jakosci oraz cztonkdéw zespotu partnera odpo-
wiedzialnych za walidacje wewnetrzng okreslonej liczby zawoddw.

Lider zespotu partnera ds. walidacji i jakosci informacji o zawodach (jest on jed-
noczesnie cztonkiem zespotu na poziomie konsorcjum) odpowiada za planowanie,
koordynacje, monitorowanie prac zespotu partnera oraz wspodtprace z ekspertem
ds. walidacji i jakosci informacji o zawodach na poziomie konsorcjum.

Sposrad cztonkdw zespotu partnera ds. walidacji i jakosci powotywane sg dla kon-
kretnego zawodu 2-osobowe podzespoty walidacyjne, ktére analizujg przedktada-
ne przez zespot ekspercki dokumenty (wstepny projekt — pierwsza walidacja oraz
wersja 3 projektu informacji o zawodzie — druga walidacja). Na podstawie przepro-
wadzonych analiz sporzgdzane sg notatki z walidacji (zgodnie z Aneksem 4).

Za sporzadzenie notatek odpowiada wyznaczony cztonek podzespotu walidacyj-
nego, ktéremu zostat przypisany dany zawaéd. Po akceptacji notatki przez drugiego
cztonka podzespotu ds. walidacji i jakosSci jest ona przekazywana w formie elektro-
nicznej do zespotu eksperckiego w celu modyfikacji informacji o zawodzie. W sytu-
acjach problemowych tres¢ notatki jest konsultowana z liderem zespotu partnera
ds. walidacji i jakosci informacji o zawodach.
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Wyznaczeni Walidatorzy na tym poziomie odpowiadajg rowniez za redakcje tech-
niczng, jezykowa i merytoryczng czwartej wersji projektéw informacji o zawodach
przypisanych do danej Instrukcji przed przekazaniem ich do redakcji koricowej (pigta
wersja projektu informacji o zawodzie).

Przeprowadzenie pierwszej walidacji wewnetrznej wstepnego projektu
informacji o zawodzie

1)

2)

3)

4)

5)

Przygotowany przez zespdt ekspercki wstepny projekt informacji o zawodzie zo-
staje przekazany przez eksperta metodologicznego zawodu/grupy zawoddéw do
wtasciwego zespotu partnera ds. walidacji i jakosci (powotanego u kazdego z part-
neréw projektu INFODORADCA+) w celu poddania go walidacji wewnetrzne;.
W przypadku projektu INFODORADCA+ w sktad zespotu ds. walidacji i jakosci,
funkcjonujgcego przy instytucji odpowiedzialnej za sporzadzanie informacji
o zawodach na poziomie partneréw konsorcjum, wchodzi ekspert ds. przygoto-
wania informacji o zawodach petnigcy role lidera (koordynatora prac) zespotu
oraz cztonkowie zespotu ds. walidacji i jakosci, z ktérych kazdy odpowiada za
walidacje informacji dla 20 zawoddw z listy 1000 zawodéw — Aneks 8) na da-
nym etapie prac.
Cztonkowie zespotu ds. walidacji i jakosci sprawdzajg, czy wstepny projekt infor-
macji o zawodzie spetnia kryteria odnoszgce sie do:
a) struktury informacji — zgodnosé z modelem (Rozdziat 1.2);
b) objetosci oraz kompletnosci informacji — zgodnos$¢ z zalecaniami me-
todycznymi (Rozdziat 1.3), zgodno$¢ z aktualng wiedzg zawodoznawczg
i przyjetym systemem pojec (Rozdziat 1.1);
c) jezykainformacji—dostosowanie do réznych grup odbiorcéw (Rozdziat 3.2);
d) uwag zgtaszanych przez MRPiPS podczas akceptacji informacji o zawo-
dach (w | etapie prac w projekcie INFODORADCA+), a zwtaszcza do jakosci
redakcji jezykowej i merytorycznej.
Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodach przeprowadza ocene for-
malng oraz analizuje jakos$¢ zamieszczonych tresci we wstepnym projekcie in-
formacji o zawodzie z wykorzystaniem ww. kryteriow. Uwagi zespotu zostajg
przekazane ekspertowi metodologicznemu zawodu/grupy zawodow w formie
,Notatki nr 1 z walidacji wewnetrznej wstepnego projektu informacji o zawo-
dzie” (wzor Notatki nr 1 — Aneks 4).
Po zapoznaniu sie z trescig Notatki nr 1 zespét ekspercki modyfikuje informacije o za-
wodzie i przygotowuje ankiete badawczg (Aneks 2) do przeprowadzenia badania an-
kietowego wsrdéd przedstawicieli zawodu. W przypadku projektu INFODORADCA+
ten tok dziatan odnosi sie do zawodow grupy A i zawoddw grupy C (zgodnie
z listg zawoddw — Aneks 8). W przypadku zawoddw grupy B zespdt ekspercki nie
prowadzi badan, dlatego Notatka nr 1 stanowi punkt odniesienia bezposrednio
do opracowania pierwszej wersji projektu informacji o zawodzie.

89



90

Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

6)

7)

W projekcie INFODORADCA+ prace zespotu ds. walidacji i jakosci, funkcjonuja-
cego przy instytucji odpowiedzialnej za sporzgdzanie informacji o zawodach na
poziomie partneréow konsorcjum, monitoruje i wspiera powotany w projekcie
na poziomie konsorcjum ekspert ds. walidacji i jakosci informacji o zawodach
oraz ekspert ds. zawodoznawstwa. Eksperci ci prowadzg korespondencije elek-
troniczng i uzgodnienia dotyczgce walidowanych informacji o zawodach bezpo-
Srednio z liderem zespotu ds. walidacji i jakosci u partnera konsorcjum. W sytu-
acjach problematycznych w proces walidacji informacji o zawodach wtgczany
jest, funkcjonujgcy w projekcie ekspert kluczowy ds. tworzenia informacji o za-
wodach oraz ekspert wiodacy ds. przygotowania informacji o zawodach, ktorzy
podejmujg wigzgce decyzje dotyczgce kwestii problemowych.

Instytucja odpowiedzialna za sporzgdzenie informacji o zawodach oraz ich wa-
lidacje wewnetrzng powinna zapewni¢ mozliwos¢ przeprowadzenia spotkan
cztonkow zespotu ds. walidacji i jakosci w formie bezposredniej, ,na odlegtos¢”
lub mieszanej — w zaleznosci od potrzeb, z wykorzystaniem komunikatoréw in-
ternetowych i/lub narzedzi wideokonferencyjnych.

Przeprowadzenie drugiej walidacji wewnetrznej projektu informacji
o zawodzie

1)

2)

3)

Przygotowana przez zespot ekspercki trzecia wersja projektu informacji o za-
wodzie zostaje poddana drugiej walidacji wewnetrznej z udziatem podzespotu
partnera ds. walidacji i jakosci, ktéry przeprowadzat pierwsza walidacje. Podze-
spot, dysponujac recenzjami oraz wynikami panelu ewaluacyjnego, dokonuje
oceny jakosci trzeciej wersji projektu informacji o zawodzie oraz sporzgdza ,,No-
tatke nr 2 z walidacji wewnetrznej trzeciej wersji projektu informacji o zawo-
dzie” (Aneks 4) wraz z zaleceniami dla zespotu eksperckiego.

W przypadku projektu INFODORADCA+ efekty pracy zespotu eksperckiego opra-
cowujgcego informacje o zawodzie, w zbiorze informacji dotyczacej zarobkéw
(pkt 4.3 w modelu informacji o zawodach — Rozdziat 1.2), dodatkowo walidu-
je ekspert ds. analizy zarobkéw powotany przez instytucje odpowiedzialng za
sporzadzanie informacji o zawodach. Ekspert ten przekazuje uwagi dotyczace
zbioru informacji o zarobkach do podzespotu partnera ds. walidacji i jakosci
wtasciwego dla danego zawodu, ktéry zamieszcza je w Notatce nr 2.
Dodatkowej walidacji w projekcie INFODORADCA+ podlega takze kazdy opisy-
wany zawdd (lista zawodoéw — Aneks 8) w zbiorze informacji dotyczgcym moz-
liwosci zatrudniania oséb niepetnosprawnych w zawodzie (pkt 4.4 w modelu
informacji o zawodach — Rozdziat 1.2). Walidacje te przeprowadza ekspert ds.
analizy zatrudniania oséb niepetnosprawnych powotany w projekcie. Ekspert
ten przekazuje uwagi dotyczgce mozliwosci zatrudniania oséb niepetnospraw-
nych w zawodzie do podzespotu partnera ds. walidacji i jakosci wiasciwego dla
danego zawodu, ktéry zamieszcza je w Notatce nr 2.
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4)

5)

6)

Warto pamietac

Zespot ekspercki przygotowuje czwartg wersje projektu informacji o zawodzie
(zgodnie z zaleceniami zawartymi w Notatce nr 2) i przekazuje jg instytucji od-
powiedzialnej za sporzadzenie informacji o zawodach. Instytucja ta przeprowa-
dza (z udziatem wyznaczonego zespotu walidatoréw) redakcje jezykowsa i mery-
toryczng czwartej wersji projektéw informacji o zawodach, przed przekazaniem
ich do redakcji koricowej (pigta wersja projektu informacji o zawodzie), ktdéra
jest wykonywana przez wyznaczong instytucje Konsorcjum (dotyczy projektu
INFODORADCA+).

Proces walidacji trzeciej wersji projektu informacji o zawodzie moze by¢ reali-
zowany w formie spotkan bezposrednich lub na odlegtos¢ (z wykorzystaniem
narzedzi internetowych), w zaleznosci od potrzeb.

Instytucja odpowiedzialna za sporzgdzenie informacji o zawodach oraz ich wa-
lidacje wewnetrzng powinna zapewni¢ elektroniczny obieg dokumentéw oraz
ich archiwizacje.

Walidacje wewnetrzng od strony organizacyjnej i dokumentacyjnej zapew-
nia instytucja odpowiedzialna za sporzgdzenie informacji o zawodach. Dzieki
temu instytucja ta zachowuje kontrole wewnetrzng nad jakoscig przygotowy-
wanych informacji o zawodach i posiada dowody wymagane dla zewnetrz-
nych podmiotéw kontrolnych.

Walidacja informacji o zawodzie przeprowadzana jest w kluczowych mo-
mentach ich tworzenia: na poczatku (wstepny projekt informacji o zawodzie)
i w koncowej fazie (czwarta wersja projektu).

Spotkania zespotu ds. walidacji jakosci informacji o zawodzie mogg by¢ orga-
nizowane w formie stacjonarnej, na odlegtos¢ lub mieszanej. Warunki tech-
niczne dla sprawnego przebiegu procesu walidacji zabezpiecza instytucja od-
powiedzialna za sporzadzenie informacji o zawodach.

Zespot ds. walidacji i jakosci jest koordynowany przez eksperta gtéwnego
(przewodniczacego), ktdry wspodtpracuje z pozostatymi cztonkami zespotu.
W przypadku konsorcjum instytucji opracowujgcych informacje o zawodach
w skfad zespotu wchodzg przedstawiciele wszystkich instytucji konsorcjum.
Efektem procesu drugiej walidacji powinna by¢ redakcja jezykowa i meryto-
ryczna czwartej wersji projektow informacji o zawodach, sporzadzanych przez
dana Instrukcje.

Kazdy ekspert zespotu ds. walidacji jakosci informacji o zawodzie powinien do-
ktadnie zapoznac sie z niniejszym podrecznikiem. Publikacja w wersji elektro-
nicznej pn. ,Podrecznik. Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych
na rynku pracy?” (jest ona dostepna pod adresem: http://www.infodoradca.
edu.pl/produkty.php).
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JAK KORZYSTAC Z DOKUMENTOW
| PRZYGOTOWYWAC TRESC
INFORMACJI O ZAWODZIE?

Czego sie dowiemy? ]

W czesci trzeciej podrecznika odpowiadamy na pytanie Jak korzystac z dokumen-
tow i przygotowywac tres¢ informacji o zawodzie?

W wieloetapowym procesie tworzenia informacji o zawodzie eksperci uczestniczacy
w nim majg do czynienia z roznymi dokumentami (rys. 5). Sg to miedzy innymi ma-
teriaty zawodoznawcze zebrane i wyselekcjonowane przez zespot ekspercki w fazie
przedprojektowej, kolejne wersje projektow informacji o zawodzie, wzory formu-
larzy (patrz Aneksy od 1 do 6), ktérymi postugujg sie eksperci (zespdt ekspercki, re-
cenzenci, eksperci zespotu ewaluacyjnego, zesp6t ds. walidacji i jakoSci) oraz towa-
rzyszace im dokumenty elektroniczne, ktére powinny by¢ ujednolicone w zakresie
nazewnictwa oraz wymogow technicznych i redakcyjnych.

3.1. Wskazowki w zakresie stosowania i obiegu
dokumentow wystepujgcych w cyklu
opracowywania informacji o zawodzie

Wprowadzenie

Sposéb oznaczania dokumentdw oraz i ich obieg w cyklu opracowywania infor-
macji o zawodzie jest przygotowywany i prowadzony przez instytucje odpowie-
dzialng za sporzadzanie informacje o zawodach. Z uwagi na duzg liczbe doku-
mentéw powinny by¢ one ujednolicone pod wzgledem nazewnictwa i struktury
w celu prawidtowej ich identyfikacji i stosowania na poszczegdlnych etapach
tworzenia informacji o zawodach (Rozdziat 2.2). Kazdy z ekspertow powinien do-
ktadnie zapoznac sie ze wzorami dokumentdw, ktére osobiscie lub zespotowo
bedzie wypetniat oraz z tymi, ktdre nalezy uwzglednic przy weryfikacji kolejnych
wersji informacji o zawodach.
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Wiedza podstawowa

Petny cykl opracowywania informacji o zawodzie (Rozdziat 2.2) obejmuje przygoto-
wanie pieciu kolejnych jej wersji zgodnie ze schematem —rys. 5, ktdry zastosowano
w projekcie INFODORADCA+.

Cykl rozpoczyna sie od gromadzenia przez zespét ekspercki materiatéw zawodo-
znawczych (dokumenty z réznych zrdédet), wtasciwych dla danego zawodu, oraz ich
selekcji pod katem budowania poszczegdlnych zbioréw informacji zgodnie z przyje-
tym modelem (Rozdziat 1.2). Jest to tzw. faza przedprojektowa, ktéra prowadzi do
opracowania dokumentu Wstepny projekt informacji o zawodzie. Jest on tworzony
przez zespot ekspercki z wykorzystaniem obowigzujgcego wszystkich ekspertow)
formularza opracowywania informacji o zawodzie — Aneks 1.

Wstepny projekt informacji o zawodzie przekazywany jest do zespotu odpowiedzial-
nego za wewnetrzng walidacje i jako$¢, ktéry sporzadza Notatke nr 1 z walidacji
(Aneks 4). Notatka ta jest podstawg do weryfikacji przez zesp6t ekspercki wstepne-
go projektu informacji o zawodzie, ktéry w przypadku zawoddéw grupy B — Aneks 8
przeksztatcany jest w pierwsza wersje projektu informacji o zawodzie.

W przypadku zawodéw grupy A i C — Aneks 8 oraz wszystkich nowych zawodow
/specjalnosci wykraczajgcych poza zbiér okreslony w Aneksie 8, zweryfikowany
wstepny projekt informacji o zawodzie jest punktem odniesienia do sporzadzenia
przez zespot ekspercki ankiety badawczej z wykorzystaniem Kwestionariusza ankie-
ty — Aneks 2.

Ankieta badawcza jest wykorzystywana w badaniach terenowych prowadzonych
przez zespot ekspercki z udziatem przedstawicieli zawodu, a ich efektem jest Raport
z badan — Aneks 3. Whnioski i rekomendacje pochodzace z tego raportu, stanowia
podstawe do opracowania pierwszej wersji projektu informacji o zawodzie.

Ta wersja projektu jest poddawana recenzowaniu z udziatem dwdch niezaleznych
recenzentdw, ktorzy jg przygotowujg, zgodnie z formularzem recenzji — Aneks 5. Ze-
spot ekspercki zobligowany jest do sporzgdzenia odpowiedzi na uwagi recenzentéow
(wzér formularza — Aneks 5), jesli nie zgodzi sie z uwagami.

Recenzje sg punktem odniesienia do weryfikacji pierwszej wersji projektu, ktéry
modyfikowany jest do wersji drugiej przez zespot ekspercki.

Druga wersja informacji o zawodzie jest kierowana na panel ewaluacyjny. Wyniki
prac cztonkéw panelu sg dokumentowane z wykorzystaniem arkuszy oceny projektu
informacji o zawodzie przygotowanymi przez dwdch niezaleznych ewaluatoréw oraz
notatki ze spotkania (Aneks 6) sporzgdzanej przez moderatora panelu. Dokumen-
ty te sg brane pod uwage przy modyfikacji drugiej wersji projektu i przygotowania
wersji trzeciej.
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Trzecia wersja projektu informacji o zawodzie kierowana jest do drugiej walidacji we-
wnetrznej, a sporzgdzona Notatka nr 2 (Aneks 4) okresla zakres weryfikacji, efektem
ktorej jest czwarta wersja projektu informacji o zawodzie przygotowana przez zespot
ekspercki. Ta wersja opisu poddawana jest ujednoliceniu i redakcji przez instancje od-
powiedzialng za sporzadzenie informacji o zawodach przed przekazaniem jej do re-
dakcji koricowej (jezykowej, merytorycznej i technicznej) wykonywanej przez wyzna-
czong instytucje. Po rekognicji korncowej powstaje pigta wersja (ostateczna) informac;ji
0 zawodzie.

Piata wersja projektu informacji o zawodzie przedktadana jest do akceptacji Zama-
wiajgcego (MRPiPS) i nastepnie poddawana weryfikacji koncowej z uwzglednieniem
uwag Zamawiajgcego.

Dopiero ta wersja informacji o zawodzie przekazywana jest do konwersji na do-
kument elektroniczny dostosowywany do wymogow publikacji w bazie da-
nych na Wortalu PSZ (http://psz.praca.gov.pl). Prace z tego zakresu w projekcie
INFODORADCA+, we wspdtpracy z Departamentem Informatyki MRPiPS, prowadzi
uprawniony do tego zespdt ekspertdow odpowiedzialny za projektowanie i zasilanie
bazy danych.

Warto pamietac

e Petny cykl opracowywania informacji o zawodzie obejmuje przygotowanie
pieciu kolejnych jego wersji opisu (od wstepnego projektu do wersji pigtej).
Wszyscy eksperci postugujg sie ujednoliconymi wzorami narzedzi i dokumen-
téw przedstawianymi w Aneksach 1-6.

e Kolejne wersje projektu informacji o zawodzie s3 modyfikowane przez zespot
ekspercki z wykorzystaniem dokumentéw (notatki z walidacji, ewaluacji, re-
cenzji), ktérych obieg jest koordynowany przez instytucje odpowiedzialng za
sporzadzenie informacji o zawodach.

e Kazdy z ekspertéw uczestniczacych w tworzeniu informacji o zawodzie po-
winien doktadnie zapoznac¢ sie z wzorami dokumentow (Aneksy 1-6), ktore
bedzie wykorzystywat.

e W projekcie INFODORADCA+ wersja czwarta projektu informacji o zawodzie
konczy prace projektowe realizowane przez zespét ekspercki.

e \Wersja pigta (ostateczna po przeprowadzonej redakcji jezykowej, merytorycz-
nej i technicznej) projektu informacji o zawodzie oraz po akceptacji Zmawiaja-
cego (MRPIPS) jest dostosowywana do formatu wymaganego do prezentacji
w bazie danych na wortalu Publicznych Stuzb Zatrudnienia.

e Obieg dokumentow (ktére beda miaty postaé elektroniczng) pomiedzy eks-
pertami a instytucjg odpowiedzialng za sporzadzanie informacji o zawodach
powinien odbywac sie za posrednictwem poczty elektronicznej lub innych na-
rzedzi internetowych.
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3.2. Wymagania edytorskie i redakcyjne
dotyczace tekstu informacji o zawodzie

Wszystkie wersje informacji o zawodzie opracowywane przez zespét ekspercki mu-
szg by¢ tworzone w edytorze tekstu MS Word i spetniac przyjete kryteria edytorskie.
Ponadto kazda wersja informacji o zawodzie, ktora bedzie projektowana i modyfi-
kowana powinna by¢ redagowana w taki sposdb, aby byta poréwnywalna pod we-
glem zakresu i sposobu opisu przekazywanych tresci, ktére muszg by¢ czytelne oraz
zrozumiate dla réznych grup odbiorcow.

W tej czesci przedstawiono zasady, o ktdrych nalezy pamietaé, tworzac informacje
0 zawodzie. Instytucja odpowiedzialna za sporzadzanie informacji o zawodzie po-
winna zadbad o to, aby eksperci uczestniczacy w tym procesie przestrzegali zasad
i stosowali ponizsze wskazéwki. Dzieki temu ostateczne wersje informacji o zawo-
dzie (wersje 5) bedg przygotowane w ujednoliconym standardzie wymaganym do
ich publikowania w bazie danych na Wortalu Publicznych Stuzb Zatrudnienia.

Wiedza podstawowa

Wymagania edytorskie — zasady
1) Zespodt ekspercki postuguje sie otrzymang od instytucji odpowiedzialnej za spo-
rzgdzanie informacji o zawodach wersjg elektroniczng pliku MS Word — Formularz
opracowywania informacji o zawodzie — Aneks 1). Formularz umozliwia wprowa-
dzanie i edytowanie zawartosci dokumentu tylko w okreslonych miejscach.
2) Zespot ekspercki dostarcza tekst informacji o zawodzie opracowany w edytorze
MS Word 2007 lub nowszym w formacie docx.
3) W catym tekscie informacji o zawodzie (poza strong tytutowg) majg wystepowac:
— czcionka Calibri,
— interlinia 1.0,
— marginesy po 2,5 cm,
— nazwa zbioru gtéwnego 14 pkt (wielkie litery),
— nazwa podzbioru 12 pkt,
— tekst w podzbiorze (sekcji) 11 pkt wyjustowany bez wcieé, z uwzglednie-
niem list punktowanych (zgodnie z przyktadami w Aneksie 7),
— tekst w sekcji ,WAZNE” (kolor zielony) 10 pkt,
— tekst w ramce 10 pkt (kursywa, pogrubiony),
— tekst w tabelach 10 pkt (w zbiorach opisujgcych: zawody pokrewne i kom-
petencje zawodowe),
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4)

5)

6)

7)

— listy zapiséw dotyczacych ,WIEDZY” i ,UMIEJETNOSC!” punktowane, za-
czynajace sie duzg literg, wyrdwnywane do lewej oraz oddzielane znakiem
Srednika, z kropka po ostatnim punkcie.

— tekst w stownikach (sekcje 7.1 7.2) — 9 pkt,

— numeracja stron w tekscie — dot do srodka strony,

— style typu nagtéwek, ze wzgledu na automatycznie generowany spis tresci
stosowane sg tylko do nazwy zbioru gtéwnego i nazwy podzbioru informacji,

— nazwa zbioru gtdwnego i nazwa podzbioru sg wprowadzane jako listy nu-
merowane.

Zdjecie na stronie tytutowej w formacie jpg o rozdzielczosci min. 75 dpi. Ma to
by¢ ilustracja typowego stanowiska pracy lub przyktadowych czynnosci wyko-
nywania pracy w zawodzie). Informacja dotyczgca zrdédta pochodzenia zdjecia
zamieszczana jest pod zdjeciem. Powinien to by¢ link do konkretnego zdjecia za-
mieszczonego na portalu internetowym, skad zdjecie pochodzi (z podaniem daty
dostepu w formacie: [data dostepu: dd.mm.rrrr] lub informacja: ,,zdjecie wyko-
nane przez zespot ekspercki”. Zdjecie nie moze byc objete prawem autorskim.

Rysunek (wykres) przedstawiajgcy profil kompetencji dla zawodu nalezy przygo-

towac zgodnie z szablonem w formularzu elektronicznym MS Word (Aneks 1),

gdzie nalezy wstawi¢ odpowiednie dane liczbowe (od 0 do 5) powigzane z wy-

kresem kompetencji.

Uwaga: Wykresu nie umieszczamy w postaci plikdw graficznych (obrazu). Formu-
larz zawiera gotowy wykres generowany na podstawie wprowadzonych danych.

Wszystkie linki do stron internetowych zamieszczone w informacji o zawodzie

powinny by¢ aktywne, tzn. po najechniu kursorem na link wyswietla sie adres

linku http://..... lub https://......

Poszczegdlne wersje informacji o zawodzie powinny by¢ zapisywane w pliku MS

Word zgodnie z ponizszym przyktadem dla zawodu Technik gospodarki odpada-

mi 325515. W nazwie pliku powinny wystepowac w kolejnosci:

— numer zawodu na liscie — zgodnie z Aneksem 8 — np. 311,

— szesciocyfrowy kod zawodu: np. 325515,

— numer wersji informacji o zawodzie od: wstepnego projektu — WP, do wersji
piatej, oznaczone numeracjg rzymskg od | do V.

Przyktad:

— wstepny projekt informacji o zawodzie: 311_325515_WP.docx

— wersja pierwsza projektu informacji o zawodzie: 311_325515_|

— wersja druga projektu informacji o zawodzie: 311_325515_lI

— wersja trzecia projektu informacji o zawodzie: 311_325515_lII

— wersja czwarta projektu informacji o zawodzie: 311_325515_IV

— wersja pigta projektu informacji o zawodzie (po redakcji jezykowej):
311 325515 _V_1

— wersja pigta projektu informacji o zawodzie (po akceptacji MRPiPS):
311_325515_V_2
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Wymagania redakcyjne — zasady

Jezyk informacji o zawodzie powinien by¢ dostosowany do gtdwnych odbiorcéw,
ktorymi sa:

osoby doroste bezrobotne, poszukujgce pracy, zmieniajace zawdd oraz praco-
dawcy i stuzby zatrudnienia w przedsiebiorstwach;

pracownicy IRP (w tym PSZ), doradcy zawodowi, interesariusze i uzytkownicy
Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji;

mtodziez, uczniowie szkét gimnazjalnych (obecnie podstawowych) oraz ich ro-
dzice i opiekunowie.

W szczegdlnosci informacja potrzebna uczniom i mtodziezy powinna by¢ prosta
i zrozumiata, a takze dostosowana do formy przekazu internetowego, stad:

jezyk opisu powinien mie¢ charakter popularnonaukowy, gdyz ma przyciggac
uwage i by¢ tatwy w odbiorze;

opis powinien by¢ jasny, zwiezty, pisany prostymi zdaniami i przystepny dla
osoby niezwigzanej z zawodem — nalezy unikac okreslen branzowych i specjali-
stycznej terminologii (nie dotyczy to zbioru informacji 3. ZADANIA ZAWODOWE
| WYMAGANIA KOMPETENCYJNE oraz 7.2. Definicje powigzane z wykonywanym
zawodem (branzowe));

nalezy stosowac krétkie sekwencje tekstu, wyrdznienia, bez powtdrzen;

tam, gdzie to tylko mozliwe, informacje powinny by¢ wypunktowane, np. obo-
wigzki, zadania, czynnosci, wytwory, klienci, warunki pracy, wykorzystywane
narzedzia, wymagania zdrowotne itp.;

ostateczna wersja informacji o zawodzie przedstawiana do akceptacji MRPiPS musi
zosta¢ poddana skrupulatnej redakcji technicznej, jezykowej i merytorycznej.

Redakcja zawartosci pkt 6. Zrédta dodatkowych informacji o zawodzie

Podstawowe regulacje prawne

Stan prawny na 30.06.2018 r. (np. dotyczy | Etapu prac w projekcie INFODORADCA+)

Liczba podstawowych regulacji prawnych zalezy od zawodu. Nie nalezy uwzgled-
nia¢ aktow prawnych, z ktérymi osoby wykonujgce zawdd sie stykajg, ale ktore
majg charakter ogdlny. Generalnie wymieniamy podstawowe (specyficzne) re-
gulacje, ktére majg bezposredni wptyw na wykonywanie danego zawodu.

Akty prawne powinny by¢ uszeregowane wedtug waznosci jak ponizej:

— umowy miedzynarodowe/dyrektywy UE,

— ustawy, rozporzadzenia UE,

— ustawy i rozporzadzenia polskie,

— inne akty prawne, np. normy, ale wymieniamy tylko kilka przyktadowych).

W ramach poszczegdlnych kategorii — uktad aktéw powinien by¢ chronologiczny
wg daty uchwalenia/przyjecia, np. od najnowszych ustaw do najstarszych, a na-
stepnie od najnowszych rozporzgdzen do najstarszych.



3. JAK KORZYSTAC Z DOKUMENTOW | PRZYGOTOWYWAC TRESC INFORMACII O ZAWODZIE?

e  Tytut aktu prawnego musi by¢ zgodny z tytutem podawanym przez ISAP — Inter-
netowy System Aktow Prawnych Sejmu RP (gdzie tez sprawdzamy status aktu
prawnego, date publikacji etc.), np.

e Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(t.j. Dz. U.z 2018 . poz. 1265 i 1149).

Przyktad prawidtowego zapisu aktu prawnego opublikowaneqgo przed 01.01.2012:

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w spra-
wie ogolnych przepisdow bezpieczenstwa i higieny pracy (t.j. Dz. U. z 2003 r. Nr 169,
poz. 1650, z pdin. zm.).

Przyktad prawidtowego zapisu requlacji UE (jesli takie sie pojawiajqg):

e Dyrektywa 2008/68/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 24 wrze$nia
2008 r. w sprawie transportu ladowego towardw niebezpiecznych (Dz. U. UE L 260
2 30.9.2008, s. 13).

Literatura branzowa

W zestawie publikacji branzowych wymieniamy od kilku do kilkunastu pozycji litera-
tury, ktéra odnosi sie bezposrednio do danego zawodu/grupy zawoddw lub z ktérej
moze korzystac¢ pracownik wykonujgcy dany zawéd.

Nalezy stosowac standardowe zasady cytowania publikacji, z podaniem nazwiska/
nazwisk autordw, tytutu, nazwy wydawnictwa, miejsca wydania i daty wydania. Jesli
nie jest to wydanie 1, dodajemy informacje o numerze wydania. Kolejnos¢ literatury
— alfabetyczna.

Przyktad prawidtowego zapisu:

e Cole E.: Architektura. Style i detale. Arkady, Warszawa 2012.

e topuska A., Szmelter-Fausek B.: Konserwacja zabytkdw. Wydawnictwo Naukowe
Uniwersytetu Mikotaja Kopernika, Torun 2007.

e Panas)J. (red.): Poradnik majstra budowlanego. Arkady, Warszawa 2012.

e Popek M.: Wykonywanie tynkow. Wyd. 2. WSiP, Warszawa 2016.

Zasoby internetowe

Kazdy zaséb internetowy powinien zawiera¢ jego krotkg nazwe oraz aktywny
link do tego zasobu (nie uwzgledniamy ,/” (slash) na koncu linku). Kolejno$¢ listy
alfabetyczna.

Przyktad prawidtowego zapisu:

e Baza danych standardow kwalifikacji/kompetencji zawodowych i modutowych pro-
gramow szkolen: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl

e Chtodnictwo i Klimatyzacja — Miesiecznik dla praktykéw: http://www.chlodnictwo-
iklimatyzacja.pl

e Czasopismo ,,Chtodnictwo”: http://czasopismo-chlodnictwo.pl

99



100

Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

Warto pamietac

Wyszukiwarka opiséw zawodow: http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/
klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow
Zwigzek Rzemiosta Polskiego: https://zrp.pl/kategoria/aktualnosci

Tekst informacji o zawodzie powinien by¢ przygotowany z uwzglednieniem
przyktadow (Aneks 7) w podreczniku oraz opisow opublikowanych w bazie
danych na Wortalu PSZ (http://psz.praca.gov.pl).

Tres¢ informacji o zawodzie jest sporzadzana z wykorzystaniem przyjetego
formularza (Aneks 1) udostepnionego zespotom eksperckim przez instytucje
odpowiedzialng za sporzadzanie informacji o zawodach.

Formularza bezwzglednie nalezy uzywac z wykorzystaniem oprogramowania
MS Word w wersji 2007 lub nowszej (format dokumentu docx). Nie nalezy
korzysta¢ z formularza przy pomocy innego oprogramowania do edycji tekstu
niz zalecany.

Zespot ekspercki powinien zadba¢, aby jezyk informacji o zawodzie byt do-
stosowany do réznych grup odbiorcéw, a caty tekst informacji o zawodzie
nie posiadat wad zwigzanych z zasadami pisowni, ortografii i interpunkcji
jezyka polskiego oraz byt zgodny z wymaganiami edytorskimi (zapis w pliku
MS Word).

W projekcie INFODORADCA+ wyznaczona instytucja przeprowadza ostatecz-
ng, profesjonalng redakcje edytorsky i jezykowg czwartej wersji projektu in-
formacji o zawodzie i przedstawia jg (jako 5 ostateczng wersje) do akceptacji
MRPIPS (rys. 5).
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- projekt Rozwijanie zbioru krajowych standardéw kompetencji zawodowych wymaga-
nych przez pracodawcdéw, MPiPS DRP, 9 stycznia 2013.

e Regulamin konkursu Rozwijanie, uzupetnianie i aktualizacja informacji o zawodach oraz
jej upowszechnianie za pomocq nowoczesnych narzedzi komunikacji — INFODORADCA+
(POWR.02.04.00-1P.03-00-006/16) ogtoszony przez Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej w ramach Dziatania 2.4 Modernizacja publicznych i prywatnych stuzb zatrud-
nienia oraz lepsze dostosowanie ich do potrzeb rynku pracy PO WER.

e Sitek M., Sztanderska U., Wozniak |.: Zatozenia badan empirycznych stuzgcych analizie
systemu kwalifikacji w Polsce. [W:] Od europejskich do krajowych ram kwalifikacji, pod
red. Ewy Chmieleckiej. Ministerstwo Edukacji Narodowej, Warszawa 2009.

e Stawinski S.: Stownik Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Instytut Badan Edukacyjnych,
Warszawa 2017.

e Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.].
Dz. U.z 2018 r. poz. 1265 i 1149).

e Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U.
22017 r. poz. 986, z pézn. zm.).

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

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie podsta-
wy programowej ksztatcenia w zawodach (Dz. U. poz. 860, z pdzn. zm.).

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie klasyfi-
kacji zawoddw szkolnictwa zawodowego (Dz. U. poz. 622, z pdzn. zm.).

* 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. 22018 r. poz. 227).

* Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 24 grudnia 2007 r. w sprawie Polskiej Klasyfikacji
Dziatalnosci (PKD) (Dz. U. 2007 nr 251 poz. 1885).

Zrodta internetowe [dostep: 10.07.2018]:
Zawody, klasyfikacje, bazy danych, rejestry, kwalifikacje
Wortal Publicznych Stuzb Zatrudnienia: http://psz.praca.gov.pl

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

Stownik zawoddéw z synonimami: http://stat.gov.pl/Klasyfikacje/doc/kzs/slownik.html

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

Baza danych Doradca 2000: http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/doradca-2000

Europejska klasyfikacja umiejetno$ci/kompetenciji, kwalifikacji i zawoddw — ESCO:
https://ec.europa.eu/esco/portal/home

Serwis informacyjno-ustugowy dla przedsiebiorcy. Wyszukaj kod PKD
https://www.biznes.gov.pl/tabela-pkd




Bibliografia i materiaty Zrédtowe

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

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

Baza Ustug Rozwojowych: https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl

Podstawa programowa ksztatcenia w zawodach:
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20170000860/0/D20170860-c1.pdf
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20170000860/0/D20170860-c2.pdf
Wykaz zawodoéw, w ktérych prowadzi sie nauke zawodu mtodocianych pracownikéw

u pracodawcow rzemies$inikdw:
https://zrp.pl/wp-content/uploads/2018/03/Zawody-refundacje-2018.pdf

Sektorowe Ramy Kwalifikacji

Sektorowa Rama Kwalifikacji Ustug Rozwojowych (SRK UR):
http://kwalifikacje.edu.pl/sektorowa-rama-kwalifikacji-uslug-rozwojowych-srk-ur

Sektorowa Rama Kwalifikacji w Budownictwie (SRK-Bud)
http://kwalifikacje.edu.pl/sektorowa-rama-kwalifikacji-w-budownictwie-srk-bud

Sektorowa Rama Kwalifikacji dla Sektora Turystyki (SRKT)
http://kwalifikacje.edu.pl/sektorowa-rama-kwalifikacji-dla-turystyki

Sektorowa Rama Kwalifikacji w Sporcie (SRKS)
http://kwalifikacje.edu.pl/sektorowa-rama-kwalifikacji-w-sporcie-srks/” http://kwalifikacje.
edu.pl/sektorowa-rama-kwalifikacji-w-sporcie-srks

Sektorowa Rama Kwalifikacji dla Sektora Informatycznego (SRK IT):
http://kwalifikacje.edu.pl/sektorowa-rama-kwalifikacji-dla-sektora-informatycznego

Sektorowa Rama Kwalifikacji dla Sektora Telekomunikacyjnego W Polsce (SRK TELE):
http://kwalifikacje.edu.pl/sektorowa-rama-kwalifikacji-dla-telekomunikacji-srk-tele

Sektorowa Rama Kwalifikacji dla Sektora Bankowego (SRKKB):
http://kwalifikacje.edu.pl/sektorowa-rama-kwalifikacji-dla-sektora-bankowego-srkb

Sektorowa Rama Kwalifikacji dla Przemystu Mody (SRK PM):
http://kwalifikacje.edu.pl/sektorowa-rama-kwalifikacji-dla-przemyslu-mody-srk-pm

Instytucje oferujgce ksztatcenie i szkolenie zawodowe

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

Szkolnictwo zawodowe:

Mapa zawoddw szkolnictwa zawodowego: https://mapa-zawodowe.men.gov.pl
Osrodek Rozwoju Edukacji: http://doradztwo.ore.edu.pl/wybieram-zawod
Zwigzek Rzemiosta Polskiego: http://www.zrp.pl

Szkolnictwo wyzsze: www.wybierzstudia.nauka.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

Portal PLOTEUS Learning Opportunities and Qualifications in Europe: https://ec.europa.eu/ploteus
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Instytucje potwierdzajgce kwalifikacje w zawodach szkolnictwa zawodowego:

e Centralna Komisja Egzaminacyjna w Warszawie: https://cke.gov.pl

e Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Warszawie: http://www.oke.waw.pl

e Okregowa Komisja Egzaminacyjna w todzi: http://www.komisja.pl

e Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Gdansku: http://www.oke.gda.pl

e  Okregowa Komisja Egzaminacyjna w tomzy: http://www.oke.lomza.pl

e Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Krakowie: http://www.oke.krakow.pl

e  Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Jaworznie: http://www.oke.jaworzno.pl
e Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu: http://www.oke.poznan.pl

e Okregowa Komisja Egzaminacyjna we Wroctawiu: https://oke.wroc.pl

Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie
Ranking (monitoring) zawoddw deficytowych i nadwyzkowych:

http://mz.praca.gov.pl
https://www.mpips.gov.pl/analizy-i-raporty/raporty-sprawozdania/rynek-pracy/zawody
-deficytowe-i-nadwyzkowe

Barometr zawoddw: 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/language-selection

Zarobki/wynagrodzenie

Wynagrodzenie w Polsce wedtug danych GUS:
http://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/rynek-pracy/pracujacy-zatrudnieni-wynagrodzenia-
-koszty-pracy

Struktura wynagrodzen wedtug zawoddw w pazdzierniku 2016 r.
http://stat.gov.pl/download/gfx/portalinformacyjny/pl/defaultaktualnosci/5474/4/8/1/
struktura_wynagrodzen_wedlug_zawodow_w_pazdzierniku_2016.pdf




Bibliografia i materiaty Zrédtowe

Zatrudnienie i wynagrodzenia w gospodarce narodowej w I-Ill kwartale 2017 r..
http://stat.gov.pl/download/gfx/portalinformacyjny/pl/defaultaktualnosci/5474/1/28/1/
zatrudnienie-i-wynagrodzenia-w-gospodarce-narodowej-1-3-kw-2017.pdf

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

Zagrozenia srodowiska pracy, wymagania fizyczne i zdrowotne, zatrudnianie
0s6b niepetnosprawnych

Klasyfikacja zagrozer Srodowiska pracy:
http://www.rcre.nazwa.pl/pliki/Czynniki%20zagrozen%20w%20srodowisku%20pracy.pdf

Przewodniki o zawodach —wydanie Il (patrz przyktady opisu wymagar fizycznych i zdrowotnych)
http://psz.praca.gov.pl/-/180719-przewodnik-po-zawodach-wydanie-ii

Karty charakterystyki zagrozen zawodowych:

https://www.ciop.pl/CIOPPortal WAR/appmanager/ciop/pl?_nfpb=true& pagelabel=
P7200142851340545953779

Karty zawodéw dostosowanych do potrzeb i mozliwosci 0séb niepetnosprawnych:
https://www.ciop.pl/CIOPPortal WAR/appmanager/ciop/pl?_nfpb=true&_pagela-
bel=P31400269281444034650304&html_tresc_root_id=300003565&html_tresc_
id=300003585&html_klucz=300003565&html_klucz_spis=.

Projektowanie obiektow, pomieszczen oraz przystosowanie stanowisk pracy dla 0sdb nie-
petnosprawnych — ramowe wytyczne:

https://www.ciop.pl/CIOPPortal WAR/appmanager/ciop/pl?_nfpb=true&_pagelabel=
P31200123251443541514096

Przystosowanie obiektéw, pomieszczen oraz stanowisk pracy dla 0séb niepetnosprawnych
o specyficznych potrzebach — dobre praktyki:

https://www.ciop.pl/CIOPPortal WAR/file/74755/Dobre_praktyki-wersja_finalna2014.pdf

LISTA KONTROLNA do oceny ergonomicznej stanowiska pracy 0séb z réznymi rodzajami
niepetnosprawnosci:
https://www.ciop.pl/CIOPPortal WAR/file/74756/ListaKontrolna2014.pdf

Portal Asystent BHP:
https://asystentbhp.pl
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ANEKS 1

Formularz opracowywania informacji o zawodzie

INFORMACJA O ZAWODZIE

(Nazwa i kod zawodu)

Tu wstawic zdjecie przedstawiajgce stanowisko pracy
lub ilustracje typowej czynnosci w zawodzie,
bedace zdjeciem autorskim lub z licencjg
na komercyjne wykorzystanie

Zrédto: (tu wstawiamy link do zdjecia i date dostepu lub zapis:
zdjecie autorskie wykonane przez zespot ekspercki).

(Nazwa grupy elementarnej, do ktdrej przypisany jest zawdd)
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Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

SPIS TRESCI

DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

1.1.

Nazwa i kod zawodu (wg Klasyfikacji zawoddw i specjalnosci)
1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu
1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD
1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujgcy

OPIS ZAWODU

2.1

Synteza zawodu

2.2.  Opis pracy i sposobu jej wykonywania

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

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

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

2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji

2.7. Zawody pokrewne

ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCJE

3.1.

Zadania zawodowe
3.2.  Kompetencja zawodowa Kz1: .........cccocvuevevirinieeenenenieeeeneeree s
3.3.  Kompetencja zawodowa Kz2: ..........cccoeeeveeenieineeenieinecnceeceeee
3.4. Kompetencje spoteczne
3.5. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu
3.6. Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami poziomodw Polskiej

Ramy Kwalifikacji oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY | MOZLIWOSCI
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

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

4.3. Zarobki oséb wykonujacych dany zawdd/dang grupe zawoddéw

4.4, Mozliwosci zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w zawodzie

ODNIESIENIE DO EUROPEJSKIEJ KLASYFIKACJI UMIEJETNOSCI
/KOMPETENCII, KWALIFIKACJI | ZAWODOW (ESCO)

ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACII O ZAWODZIE

StOWNIK

7.1.

Definicje powigzane z informacjg o zawodach (zawodoznawcze)

7.2.

Definicje powigzane z wykonywanym zawodem (branzowe)




ANEKS 1. Formularz opracowywania informacji o zawodzie

1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Tu nalezy wpisa¢ nazwe i kod zawodu

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

* Tu nalezy wpisaé nazwe zwyczajowg zawodu

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawoddw ISCO-08 odpowiada grupie:
e Tu nalezy wpisa¢ kod (czterocyfrowy) i nazwe angielskg grupy elementarnej

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):
e Sekcja —tu nalezy wpisac¢ symbol literowy i nazwe sekcji

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy

Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

e analizy zZrédet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe), Zrédet
internetowych

e analizy Zrodet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe, Zzrédta internetowe)
oraz wynikéw badan i analiz prowadzonych w projektach:
— Tu nalezy wpisac¢ nazwe projektu (jesli wystepuja),

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

e badan ankietowych prowadzonych w projekcie INFODORADCA+ W ....ccccoceeueererivercecrennnnns
(miesigc i rok) (jesli byty prowadzone),

e zebranych opinii od recenzentéw, cztonkdéw panelu ewaluacyjnego oraz zespotu ds. wa-
lidacji i jakosci informacji o zawodach.

Autorzy i eksperci opiniujgcy

Zespot ekspercki:

. Tu nalezy wpisac imie i nazwisko — Tu nalezy wpisa¢ nazwe instytucji i miasto

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodach:

. Tu nalezy wpisac imie i nazwisko — Tu nalezy wpisa¢ nazwe instytucji i miasto
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Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

Recenzenci:

. Tu nalezy wpisac¢ imie i nazwisko — Tu nalezy wpisa¢ nazwe instytucji i miasto
Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partneréow spotecznych:

. Tu nalezy wpisac imie i nazwisko — Tu nalezy wpisa¢ nazwe instytucji i miasto

Data (rok) opracowania opisu informacji o zawodzie: 2018 lub 2019r. (jesli dotyczy projektu
INFODORADCA+)

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

2. OPIS ZAWODU

2.1. Synteza zawodu
Tu nalezy wpisa¢ nazwe zawodu i tres¢ informacji
2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania

Opis pracy
Tu nalezy wpisa¢ nazwe zawodu i tres¢ informacji

WAZNE:
Tu nalezy wpisac tres¢ opisu. Jesli nie ma, to usuwamy te sekcje

Sposoby wykonywania pracy
Tu nalezy wpisa¢ tres¢ informacji, nazwa zawodu uzyta po raz pierwszy jest pogrubiana

WAZNE:
Tu nalezy wpisac tres¢ opisu. Jesli nie ma, to usuwamy te sekcje

Wiecej szczegofowych informacji znajduje sie w sekcjach Kompetencje zawodowe: 3.1. Zadania
zawodowe oraz 3.2 ... tu wstawiamy kolejne numery Kompetencji zawodowych

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

Warunki pracy
Tu nalezy wpisac tres¢ informacji, nazwa zawodu uzyta po raz pierwszy jest pogrubiana



ANEKS 1. Formularz opracowywania informacji o zawodzie

WAZNE:
Tu nalezy wpisac tres¢ informacji. Jesli nie ma, to usuwamy te sekcje

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy
Tunalezy wpisa¢ nazwy w formie wypunktowania, ale poprzedzone zdaniem wprowadzajgcym

WAZNE:
Tu nalezy wpisac tres¢ informacji. Jesli nie ma, to usuwamy te sekcje

Organizacja pracy
Tu nalezy wpisac tres¢ informacji, nazwa zawodu uzyta po raz pierwszy jest pogrubiana

WAZNE:
Tu nalezy wpisac tres¢ informacji. Jesli nie ma, to usuwamy te sekcje

Zagrozenia majgce wpfyw na bezpieczeristwo pracy czfowieka

Tu nalezy wpisac tres¢ informacji, nazwa zawodu uzyta po raz pierwszy jest pogrubiana

WAZNE:
Tu nalezy wpisac tres¢ informacji. Jesli nie ma, to usuwamy te sekcje

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Dla pracownika wykonujgcego zawdd tu nalezy wpisa¢ nazwe zawodu wazne s3:

w kategorii wymagan fizycznych

— tu nalezy wpisa¢ nazwe,

— tu kolejng nazwe,

— tu nalezy wpisac ostatnig nazwe;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— tu nalezy wpisa¢ nazwe,

— tu kolejng nazwe,

— tu nalezy wpisac ostatnig nazwe;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— tu nalezy wpisa¢ nazwe,

— tu kolejng nazwe,

— tu nalezy wpisac ostatnig nazwe;

w kategorii cech osobowos$ciowych
— tu nalezy wpisa¢ nazwe,

— tu kolejng nazwe,

— tu nalezy wpisac ostatnig nazwe.
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Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

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

WAZNE:
Tu nalezy wpisac tres¢ informacji. Jesli nie ma, to usuwamy te sekcje

Wymagania zdrowotne
Tu nalezy wpisac tres$¢ informacji, nazwa zawodu uzyta po raz pierwszy jest pogrubiana

WAZNE:
O stanie zdrowia i ewentualnych przeciwwskazaniach do wykonywania zawodu orzeka lekarz me-

dycyny pracy.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.4. Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

w zawodZzie.

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

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie
Tu nalezy wpisac tres$¢ informacji, nazwa zawodu uzyta po raz pierwszy jest pogrubiana

WAZNE:
Tu nalezy wpisac tres¢ opisu. Jesli nie ma, to usuwamy te sekcje
Tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne preferowane do podjecia pracy

w zawodzie
Tu nalezy wpisac tres$¢ informacji, nazwa zawodu uzyta po raz pierwszy jest pogrubiana

WAZNE:
Tu nalezy wpisac tres¢ opisu. Jesli nie ma, to usuwamy te sekcje

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

2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji

Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu
Tu nalezy wpisac tres¢ informacji, nazwa zawodu uzyta po raz pierwszy jest pogrubiana
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ANEKS 1. Formularz opracowywania informacji o zawodzie

WAZNE:
Tu nalezy wpisac tres¢ opisu. Jesli nie ma, to usuwamy te sekcje.

Moizliwosci potwierdzania kompetencji
Tu nalezy wpisaé tres¢ informacji, nazwa zawodu uzyta po raz pierwszy jest pogrubiana

WAZNE:
Tu nalezy wpisac tres¢ opisu. Jesli nie ma, to usuwamy te sekcje

Wiecej informacji mozna uzyskac 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 tu wprowadzamy nazwe zawodu moze rozszerza¢ swoje
kompetencje zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego Kod

zgodnie z Klasyfikacjg zawodoéw i specjalnosci zawodu
Tu nalezy wpisa¢ nazwe zawodu kod
Tu nalezy wpisa¢ nazwe zawodu kod
Tu nalezy wpisa¢ nazwe zawodu kod
itd. kod

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie tu nalezy wpisa¢ nazwe zawodu wykonuje réznorodne zadania, do
ktérych nalezg w szczegdlnosci:

Z1 Tu nalezy wpisa¢ nazwe zadania

Z2 Tu nalezy wpisa¢ nazwe kolejnego zadania

Z3 e

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Tu nalezy wpisa¢ nazwe kompetencji

Kompetencja zawodowa Kz1: Tu nalezy wpisa¢ nazwe kompetencji obejmuje zestaw za-
dan zawodowych 71, 72, ..., do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy
i umiejetnosci.
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Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

21 Tu nalezy wpisa¢ nazwe zadania zawodowego

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:
* Pozycja 1; *  Pozycja 1;

* Pozycja 2; *  Pozycja 2;

* Pozycja 3; * Pozycja 3;

e itd. * itd.

Z2 Tu nalezy wpisa¢ nazwe zadania zawodowego

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:
* Pozycjal; e Pozycjal;

* Pozycja 2; * Pozycja 2;

* Pozycja 3; e Pozycja 3;

° jtd. ° itd.

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Tu nalezy wpisa¢ nazwe kompetencji

Kompetencja zawodowa Kz2: Tu nalezy wpisa¢ nazwe kompetencji obejmuje zestaw za-
dan zawodowych Z3, 74, ..., do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy
i umiejetnosci.

Z3 Tu nalezy wpisa¢ nazwe zadania zawodowego

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:
* Pozycjal; e Pozycjal;

* Pozycja 2; * Pozycja 2;

* Pozycja 3; e Pozycja 3;

e jtd. ° itd.

24 Tu nalezy wpisac¢ nazwe kompetencji

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:
* Pozycja l; * Pozycja l;

* Pozycja 2; * Pozycja 2;

* Pozycja 3; * Pozycja 3;

e itd. o jtd.

3.4. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie tu nalezy wpisa¢ nazwe zawodu powinien mie¢ kompetencje spo-
teczne niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

* Tu nalezy wpisa¢ nazwe kompetencji.

* Tu nalezy wpisa¢ kolng nazwe kompetencji.

* Tu nalezy wpisac¢ kolng nazwe kompetencji.

* Tu nalezy wpisac kolng nazwe kompetencji.

o itd.
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ANEKS 1. Formularz opracowywania informacji o zawodzie

3.5. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien mie¢ zdolnos¢ wtasciwego wykonywania zadan zawodowych i predys-
pozycje do rozwoju zawodowego, dlatego wymaga sie od niego posiadania odpowiednich
kompetencji kluczowych. Zostaty one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazujacego
waznos¢ kompetencji kluczowych dla zawodu tu nalezy wpisa¢ nazwe zawodu

Umiejetnos¢ obstugi komputera
i wykorzystania Internetu

Umiejetnosci matematyczne

Umiejetno$¢ czytania ze zrozumieniem i pisania
Sprawnos$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywddztwo
Komunikacja ustna

Wspédtpraca w zespole

Rozwigzywanie problemoéw

o
-
N
w
~
6]

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu tu nalezy wpisa¢ nazwe zawodu

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

3.6. Odniesienie kompetencji zawodowych do pozioméw kwalifikacji w Polskiej
Ramie Kwalifikacji/Sektorowej Ramie Kwalifikacji

Wariant 1 — brak powigzan zawodu z SRK

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie tu wprowadzamy nazwe zawodu nawia-
zUja do opisow poziomdw Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Opis zawodu, zadan zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowi¢ materiat in-
formacyjny dla przygotowania (lub aktualizacji) opiséw kwalifikacji wprowadzanych do Zin-
tegrowanego Systemu Kwalifikacji (ZSK). Wiecej informacji:

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

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

Wariant 2 — jest powigzanie zawodu z SRK

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie tu wprowadzamy nazwe zawodu nawig-
zujg do opisdw poziomow Polskiej Ramy Kwalifikacji oraz tu wpisz oficjalng nazwe sektoro-
wej ramy kwalifikacji.
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Opis zawodu, zadan zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowi¢ materiat in-
formacyjny dla przygotowania (lub aktualizacji) opiséw kwalifikacji wprowadzanych do Zin-
tegrowanego Systemu Kwalifikacji (ZSK). Wiecej informacji:

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

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

Wariant 3 — dla zawodow szkolnictwa zawodowego

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie tu wprowadzamy nazwe zawodu nawigzu-
jg do opiséw poziomdw Polskiej Ramy Kwalifikacji. Kwalifikacji petnej ..........ccccooevvicieieiecen
(tu wpisujemy oficjalng nazwe kwalifikacji) przypisany jest .............. (tu wpisujemy poziom
— cyfra rzymska, zgodnie z Klasyfikacjg zawoddw szkolnictwa zawodowego) Polskiej Ramy
Kwalifikacji.

Opis zawodu, zadan zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowi¢ materiat in-
formacyjny dla przygotowania (lub aktualizacji) opiséw kwalifikacji wprowadzanych do Zin-
tegrowanego Systemu Kwalifikacji (ZSK). Wiecej informacji:

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

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

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

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Tu nalezy wpisac tres¢ informacji, a nazwa zawodu uzyta po raz pierwszy jest pogrubiana

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 zapotrzebo-
wanie na dany zawod na rynku pracy oraz dodatkowe informacje mozna uzyskac, korzystajgc z po-
lecanych zrédet danych.

Polecane zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

Ranking (monitoring) zawododw deficytowych i nadwyzkowych:

http://mz.praca.gov.pl
https://www.mpips.gov.pl/analizy-i-raporty/raporty-sprawozdania/rynek-pracy/
zawody-deficytowe-i-nadwyzkowe

Barometr zawoddw: 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
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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

Ksztatcenie

Tu nalezy wpisac tres¢ informacji, a nazwa zawodu uzyta po raz pierwszy jest pogrubiana

Szkolenie

Tu nalezy wpisac tres¢ informacji, a nazwa zawodu uzyta po raz pierwszy jest pogrubiana

WAZNE:

Wiecej informacji o instytucjach oferujgcych ksztatcenie, szkolenie i/lub walidacje kompetencji
w ramach zawodu mozna uzyskac, korzystajac z polecanych Zzrédet danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

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

Szkolnictwo zawodowe:

https://mapa-zawodowe.men.gov.pl
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 Zrédfa 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
Portal PLOTEUS — https://ec.europa.eu

4.3. Zarobki oséb wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodéw

Wynagrodzenie (2018 r.) oséb pracujgcych w zawodzie tu nalezy wpisa¢ nazwe zawodu oraz
dalszg tres¢ opisu
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WAZNE:

Zarobki os6b wykonujacych dany zawéd/grupe zawodéw s3 orientacyjne i moga szybko straci¢
aktualnos¢. Dlatego na biezaco nalezy sprawdza¢, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajgc
z polecanych zrédet danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

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 tu nalezy wpisa¢ nazwe zawodu mozliwe/niemozliwe jest zatrudnienie oséb
niepetnosprawnych.

Warunkiem niezbednym jest identyfikacja indywidualnych barier i dostosowanie technicz-
nych i organizacyjnych warunkéw srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia
0s0b:

— tu nalezy wpisa¢ nazwe i kod dysfunkcji oraz jej krotki opis,

— tu nalezy wpisa¢ nazwe i kod dysfunkcji oraz jej krotki opis,

- itd.

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

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

Europejska klasyfikacja umiejetnosci/kompetencji, kwalifikacji i zawoddéw (European Skills/
Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem tgczacym rynek edu-
kacji z rynkiem pracy. ESCO jest czescig strategii ,Europa 2020”. W klasyfikacji okreslono
i uszeregowano umiejetnosci, kompetencje, kwalifikacje i zawody istotne dla unijnego ryn-
ku pracy oraz ksztatcenia i szkolenia. Tworzenie europejskiego rynku pracy, a w przyszto-
$ci wspodlnego obszaru ksztatcenia ustawicznego wymaga, aby zdobywane przez jednostki
umiejetnosci oraz kwalifikacje byty zrozumiate oraz tatwo poréwnywalne miedzy krajami,
a takze — by promowaty mobilnos$¢ wsrdd pracownikéw.
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Obecnie (2018 r.) klasyfikacja ESCO jest dostepna w 27 jezykach (w 24 jezykach UE, islandz-
kim, 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 rela-
cje miedzy nimi:

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

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

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

6. ZRODLA DODATKOWYCH INFORMACJI O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:

Stan prawny na dzien: 00.00.2018 r.

e Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U.
22017 r. poz. 986, z pdin. zm.).

e Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.].
Dz. U.z2018r. poz. 1265 1149).

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

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

e Tunalezy wpisac kolejng, aktualng regulacje prawna.

Literatura branzowa:

e Tu nalezy wpisa¢ pozycje bibliograficzng zgodnie z przyjetym standardem zapisu.
e Tunalezy wpisac kolejng pozycje bibliograficzng zgodnie z przyjetym standardem zapisu.
e Tunalezy wpisac kolejng pozycje bibliograficzng zgodnie z przyjetym standardem zapisu.

Zasoby internetowe:

e Tu nalezy wpisaé nazwe zasobu: http://......
e Tu nalezy wpisa¢ kolejng nazwe zasobu: http://......
e Tu nalezy wpisa¢ kolejng nazwe zasobu: http://......
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7. SLOWNIK POJEC

7.1. Definicje powigzane z informacjg o zawodach (zawodoznawcze)

Nazwa pojecia

Definicja pojecia

Awans zawodowy

Wyrdznia sie dwa podstawowe rodzaje awansu — pionowy oraz poziomy. Awans pio-
nowy oznacza zmiane stanowiska na wyzsze w hierarchii przedsiebiorstwa/organi-
zacji oraz przyznanie wyzszego wynagrodzenia i poszerzenie uprawnien, np. awans
polegajacy na osiggnieciu wyzszego stopnia wymagan formalnych w policji, w woj-
sku, mianowanie na wyzszy stopient — awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza
zmiane stanowiska niepociagajacg za soba 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 po-
staci realizacji celu przewidzianego w zadaniu zawodowym.

Edukacja formalna

Ksztatcenie realizowane przez publiczne i niepubliczne szkoty oraz inne podmioty sys-
temu oswiaty, uczelnie oraz inne podmioty systemu szkolnictwa wyzszego w ramach
programow, ktére prowadzg do uzyskania kwalifikacji petnych oraz kwalifikacji nada-
wanych po ukonczeniu studidow podyplomowych (zgodnie z ustawg Prawo o szkolnic-
twie wyzszym) albo kwalifikacje w zawodzie (zgodnie z przepisami oswiatowymi).

Edukacja pozaformalna

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

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 wyrdézniono
8 poziomow kwalifikacji opisywanych za pomoca efektdw uczenia sie (wiedza, umie-
jetnosci i kompetencje). ERK stanowi uktad odniesienia do krajowych ram kwalifi-
kacji, w tym do PRK.

Kody
niepetnosprawnosci

Sa symbolami rodzaju schorzenia, ktére ma decydujacy wptyw na to, do jakich prac
osoba niepetnosprawna moze by¢ kierowana, a do jakich nie powinna ze wzgle-
du 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,

11-1 inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia en-
zymatyczne, choroby zakazne i odzwierzece, zeszpecenia, choroby uktadu
krwiotworczego,

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.
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Kompetencje Jest to rozwinieta w toku uczenia sie zdolno$¢ ksztattowania wtasnego rozwoju oraz
spoteczne autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w zyciu zawodowym i spotecz-
nym, z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.

Kompetencje kluczowe | S3 to kompetencje (potaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych)
integracji spotecznej i zatrudnienia potrzebne w zyciu zawodowym i pozazawodo-
wym 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 wyko-
zawodowa nywania, w ramach wydzielonego zakresu pracy w zawodzie zestawu zadan zawo-
dowych. Posiadanie jednej lub kilku kompetencji zawodowych powinno umozliwi¢
zatrudnienie na co najmniej jednym stanowisku pracy w zawodzie.

Kwalifikacja Oznacza zestaw efektdw uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kom-
petencji spotecznych nabytych w edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub
poprzez uczenie sie nieformalne, zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wy-
maganiami, ktérych osiggniecie zostato sprawdzone w procesie walidacji oraz for-
malnie potwierdzone przez uprawniony podmiot certyfikujgcy. W Zintegrowanym
Systemie Kwalifikacji wyodrebniono 4 rodzaje kwalifikacji: petne, czastkowe, rynko-
we i uregulowane.

Polska Rama Opis o$miu wyodrebnionych w Polsce pozioméw kwalifikacji odpowiadajacych
Kwalifikacji (PRK) odpowiednim poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomo-
cg ogolnych charakterystyk efektéw uczenia sie dla kwalifikacji na poszczegdlnych
poziomach ujetych w kategoriach wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

Potwierdzanie Jest to proces polegajacy na sprawdzeniu, czy kompetencje wymagane dla danej
kompetencji kwalifikacji zostaty osiggniete. Terminy o podobnym znaczeniu: ,walidacja”, ,eg-
zaminowanie”. Proces ten prowadzi do certyfikacji - wydania przez upowazniong
instytucje ,,dyplomu”, ,Swiadectwa”, , certyfikatu”.

Sektorowa Rama Opis poziomoéw kwalifikacji funkcjonujgcych w danym sektorze lub branzy; poziomy

Kwalifikacji (SRK) Sektorowych Ram Kwalifikacji odpowiadajg odpowiednim poziomom Polskiej Ramy
Kwalifikacji.

Sprawnosci S3 to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzadéw zmystéw (wzroku, stuchu,

sensomotoryczne smaku, powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnos¢ rak, precyzja ruchéw

rak, sprawnosc¢ nég, 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 ko-
nieczne jest posiadanie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych wtasci-
wych 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 niektdérych grupach
zawodowych (technicy, lekarze, rzemie$lnicy) istniejg ustawowo zadekretowane na-
zwy i hierarchie tych tytutéw, podczas gdy w innych nie ma takich systemoéw. Przy-
ktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkotach i placdwkach oswiaty to: robotnik
wykwalifikowany i technik, w rzemiosle: uczen, czeladnik, mistrz, w kulturze fizycz-
nej: 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
zawodowej.

121



Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

Uprawnienia
zawodowe

Oznaczaja posiadanie prawa do wykonywania czynnosci zawodowych (zawodu), do
ktorych dostep jest ograniczony poprzez przepisy prawne przewidujace koniecznosé
posiadania odpowiedniego wyksztatcenia, spetnienia wymagan kwalifikacyjnych lub
innych dodatkowych wymagan.

Uczenie sie
nieformalne

Uzyskiwanie efektow uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywnosc¢ poza edukacjg
formalng i edukacjg pozaformalna, w tym poprzez samouczenie sie i doswiadczenie
uzyskane w pracy.

Walidacja

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

Wiedza

Jest to zbidr opiséw obiektéw i faktéw, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych
w procesie uczenia sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci
zawodowej.

Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogélnym i specjalistycznym charak-

teryzowany na podstawie:

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

— profilu wyksztatcenia (ukoficzonej szkoty) lub dziedziny wyksztatcenia (kierunek
lub kierunek i specjalnos¢ ukonczonej szkoty wyzszej lub wyzszej szkoty zawo-
dowej).

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 sktada
sie uktad czynnosci zawodowych powigzanych jednym celem, korczacy sie okreslo-
nym wytworem, ustugg lub istotng decyzjg. W wyniku podziatu pracy kazdy zawdd
rézni sie wykonywanymi zadaniami, na ktdre sktadaja sie czynnos$ci zawodowe.

Zawod

Jest to zbidér zadan zawodowych wyodrebnionych w wyniku spotecznego podzia-
tu pracy, wykonywanych przez poszczegdlne osoby i wymagajgcych odpowiednich
kwalifikacji i kompetencji (wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych), zdo-
bytych w wyniku ksztatcenia lub praktyki. Wykonywanie zawodu stanowi zrédto
utrzymania.

Zintegrowany System
Kwalifikacji (ZSK)

Wyodrebniona czes¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktérej obowigzuja okreslo-
ne w ustawie standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej
Ramy Kwalifikacji do kwalifikacji, zasady wtaczania kwalifikacji do Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji i ich ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji
(ZRK), a takze zasady i standardy certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jako-
$ci nadawania kwalifikacji.

Informacje o ZSK s3 dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl

Zintegrowany Rejestr
Kwalifikacji (ZRK)

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujacy
kwalifikacje wtaczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK sg
dostepne pod adresem: https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl
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7.2. Definicje zwigzane z wykonywanym zawodem (branzowe)

Lp.

Nazwa pojecia

Definicja

Zrédto

Nazwa pojecia

Tu nalezy wpisac¢ syntetyczny opis definicji
zrozumiaty dla przecietnego uzytkownika
informacji o zawodzie.

Tu wpisujemy:

Definicja opracowana
przez zespot ekspercki

lub
nazwa zrédta
literaturowego

lub

nazwa i link do
zasobdw http://
[dostep: 00.00.0000]

itd.

itd.

itd.

itd.
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Kwestionariusz ankiety badawczej
wstepnego projektu informacji
o0 zawodzie

Nazwa zawodu Kod
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WPROWADZENIE

Badanie jest realizowane w ramach projektu Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecz-
nej nr POWR.02.04.00-00-0060-00/16-00 ,,Rozwijanie, uzupetnianie i aktualizacja informa-
cji o zawodach oraz jej upowszechnianie za pomocg nowoczesnych narzedzi komunikacji
— INFODORADCA+” wspoétfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europej-
skiego Funduszu Spotecznego, Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj, O$ prioryteto-
wa |l Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i edukacji, Dziatanie 2.4 Mo-
dernizacja publicznych i niepublicznych stuzb zatrudnienia oraz lepsze dostosowanie ich do
potrzeb rynku pracy.

Celem gtéwnym projektu jest rozwijanie, uzupetnianie i aktualizacja informacji o zawodach
dla minimum 1000 oraz ich upowszechnianie za pomocg nowoczesnych narzedzi komunika-
cji w Instytucjach Rynku Pracy (IRP). Projekt przyczynia sie do osiggniecia celu szczegotowe-
go PO WER — Cel nr 3. ,Wyposazenie instytucji rynku pracy w zasoby informacyjne pozwala-
jace zwiekszy¢ efektywnosc ich funkcjonowania”.

Celem badania jest zweryfikowanie wstepnego projektu informacji o zawodzie: ....................
............................................................... (nazwa i kod zawodu)

Tabela ponizej przedstawia obowigzujacg strukture modelu informacji o zawodzie.

Respondenci nie sg pytani o opinie na temat informacji zawartych w punktach: 1.1, 1.3, 1.4,
3.7,5,7.1

Lp. Informacje o zawodzie (zbiory gtéwne i podzbiory informacji)

1 DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

1.2 | Nazwy zwyczajowe zawodu

1.3 | Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

1.4 | Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujgcy

2 OPIS ZAWODU

2.1 | Synteza zawodu

2.2 | Opis pracy i sposobu jej wykonywania

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

2.4 | Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

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

2.6 | Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji

2.7 | Zawody pokrewne

3 ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1 | Zadania zawodowe

3.2 | Kompetencja zZawodowWa KZ1: ......ccccciviireerierieneiire s ceses e s e es s s e en e ses e s

3.3 | Kompetencja ZaWodOWa KZ2: .......c.oviieiiiiiniie ettt ettt ettt st st bt e st as s e ene
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Lp. Informacje o zawodzie (zbiory gtéwne i podzbiory informacji)

3.4 | Kompetencja ZaWOdOWa KZN: .....cc.cucuieiieieeiceieece et ettt e v st s s se st s bt eaesnea s aae s

3.5 | Kompetencje spoteczne

3.6 | Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

3.7 | Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami poziomdw Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

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

4.1 | Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

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

4.3 | Zarobki oséb wykonujacych dany zawdd/grupe zawoddéw

4.4 | Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie

5 ODNIESIENIE DO EUROP’EJSKIEJ KLASYFIKACJI UMIEJETNOSCI/KOMPETENCJI,
KWALIFIKACJI | ZAWODOW (ESCO)

6 ZRODLA DODATKOWYCH INFORMACJI O ZAWODZIE

7 StOWNIK

7.1 | Definicje powigzane z informacjg o zawodach (zawodoznawcze)

7.2 | Definicje powigzane z wykonywanym zawodem (branzowe)

Zatacznikiem do kwestionariusza jest podlegajgcy ocenie wstepny projekt informacji o za-
WOdzZi€: v (nazwa i kod zawodu).

Respondentami w przedsiebiorstwie/instytucji powinni by¢:

a) pracownik wykonujgcy badany zawdd,;
b) przetozony pracownika (np. brygadzista lub kierownik zespotu zadaniowego), znawca

Respondenci udzielajg odpowiedzi w skali 5-stopniowej: ,,Zdecydowanie TAK, TAK, Trudno

zawodu - o ile to mozliwe. W przypadku zawoddw, w ktorych gtéwng formg zatrud-
nienia jest samozatrudnienie, liczba przedstawicieli zawoddw odnosi sie wytgcznie
do 0séb samozatrudnionych (brak kategorii ,,przetozony”). W razie trudnosci z pozy-
skaniem do badan osoby petnigcej funkcje przetozonego danego pracownika w zawo-
dzie nalezy uzyskac opinie innego pracownika w zawodzie, tak aby wymagana liczba

respondentow w badaniu ankietowym byta zgodna z przyjetymi wymaganiami.

powiedzied, NIE, Zdecydowanie NIE”, wstawiajgc znak ,X” w odpowiednim miejscu skali oraz
whnoszg stosowne uwagi i komentarze w pozostawionych w tym celu wolnych miejscach
kwestionariusza.

Respondentom gwarantowana jest anonimowos¢. Dane o pozycji zawodowej i miejscu pra-

cy postuzg jedynie uwiarygodnieniu wynikdéw badan i nie beda publikowane poza zbiorczymi
zestawieniami.

Ankiete najlepiej wypetni¢ technikg wywiadu bezposredniego. Dopuszczalne jest pozyskanie
informacji drogg elektroniczng (technika pomocnicza) — ankieter powinien wtedy utrzymy-

wac z respondentem kontakt ,na odlegtosc¢”, stuzagc wyjasnieniami.
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PYTANIA BADAWCZE

1. Czy zgadza sie Pani/Pan z nazwami zwyczajowymi zawodu (pkt 1.2 projektu)?

Trudno
powiedzieé

Zdecydowanie
TAK

Zdecydowanie

TAK NIE

NIE

W razie potrzeby prosze napisaé - uzasadnienie / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzu-
petnienia tekstu:

2. Czy zgadza sie Pani/Pan z opisem przedstawiajgcym synteze zawodu (pkt 2.1 projektu)?

Trudno
powiedziec

Zdecydowanie
TAK

Zdecydowanie

TAK NIE

NIE

W razie potrzeby prosze napisaé¢ - uzasadnienie / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzu-
petnienia tekstu:

3. Czy zgadza sie Pani/Pan z opisem pracy i sposobu jej wykonywania (pkt 2.2 projektu)?

Trudno
powiedziec

Zdecydowanie
TAK

Zdecydowanie

TAK NIE

NIE

W razie potrzeby prosze napisa¢ — uzasadnienie / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzu-
petnienia tekstu:

4. Czy zgadza sie Pani/Pan z opisem $srodowiska pracy (warunki pracy, maszyny i narzedzia pracy,
zagrozenia, organizacja pracy) (pkt 2.3 projektu)?

Trudno
powiedziec

Zdecydowanie
TAK

Zdecydowanie

TAK NIE

NIE

W razie potrzeby prosze napisaé¢ - uzasadnienie / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzu-
petnienia tekstu:

5. Czy zgadza sie Pani/Pan z opisem wymagan psychofizycznych i zdrowotnych (pkt 2.4 projektu)?

Trudno
powiedzieé¢

Zdecydowanie
TAK

Zdecydowanie

TAK NIE

NIE

W razie potrzeby prosze napisaé - uzasadnienie / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzu-
petnienia tekstu:
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6. Czy zgadza sie Pani/Pan z opisem wyksztatcenia, tytutéw zawodowych, kwalifikacji i uprawnien
niezbednych/preferowanych do podjecia pracy w zawodzie (pkt 2.5 projektu)?

Trudno
powiedziec

Zdecydowanie
TAK

Zdecydowanie

TAK NIE

NIE

W razie potrzeby prosze napisa¢ - uzasadnienie / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzu-
petnienia tekstu:

7. Czy zgadza sie Pani/Pan z opisem mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania
kompetencji (pkt 2.6 projektu)?

Trudno
powiedzieé¢

Zdecydowanie
TAK

Zdecydowanie

TAK NIE

NIE

W razie potrzeby prosze napisaé - uzasadnienie / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzu-
petnienia tekstu:

8. Czy zgadza sie Pani/Pan z opisem przedstawiajagcym zawody pokrewne (pkt 2.7 projektu)?

Trudno
powiedzieé¢

Zdecydowanie
TAK

Zdecydowanie

TAK NIE

NIE

W razie potrzeby prosze napisaé - uzasadnienie / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzu-
petnienia tekstu:

9. Czy zgadza sie Pani/Pan z opisem przedstawiajgcym zadania zawodowe (pkt 3.1 projektu)?

Trudno
powiedzieé¢

Zdecydowanie
TAK

Zdecydowanie

TAK NIE

NIE

W razie potrzeby prosze napisaé¢ — uzasadnienie / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzu-
petnienia tekstu:

10. Czy zgadza sie Pani/Pan z opisem przedstawiajgcym kompetencje zawodowg Kz1

(pkt 3.2 projektu)?
Zdecydowanie Trudno Zdecydowanie
TAK TAK powiedziec NIE NIE

W razie potrzeby prosze napisaé - uzasadnienie / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzu-
petnienia tekstu:
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11. Czy zgadza sie Pani/Pan z opisem przedstawiajgcym kompetencje zawodowa Kz2

(pkt 3.3 projektu)?
Zdecydowanie Trudno Zdecydowanie
TAK 1S powiedzieé¢ 12 NIE

W razie potrzeby prosze napisaé - uzasadnienie / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzu-
petnienia tekstu:

12. Czy zgadza sie Pani/Pan z opisem przedstawiajagcym kompetencje zawodowg Kz3

(pkt 3.4 projektu)?
Zdecydowanie Trudno Zdecydowanie
TAK TAK powiedziec NIE NIE

W razie potrzeby prosze napisaé¢ - uzasadnienie / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzu-
petnienia tekstu:

12-n. Czy zgadza sie Pani/Pan z opisem przedstawiajagcym kompetencje zawodowa Kz-n
(jesli wyodrebniono wiecej niz n=3 kompetencje zawodowe — prosze punkt 12-n
powieli¢ dla n=4, 5, 6 itd.)?

Zdecydowanie TAK Trudno NIE Zdecydowanie

TAK powiedzie¢ NIE

W razie potrzeby prosze napisaé¢ - uzasadnienie / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzu-
petnienia tekstu:

13. Czy zgadza sie Pani/Pan z opisem przedstawiajgcym kompetencje spoteczne (pkt 3.5 projektu)?

Zdecydowanie
TAK

TAK

Trudno
powiedziec

NIE

Zdecydowanie
NIE

W razie potrzeby prosze napisa¢ - uzasadnienie / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzu-
petnienia tekstu:

14. Czy zgadza sie Pani/Pan z opisem przedstawiajgcym profil kompetencji kluczowych dla
zawodu (pkt 3.6 projektu)?

Zdecydowanie
TAK

TAK

Trudno
powiedziec

NIE

Zdecydowanie
NIE

W razie potrzeby prosze napisaé - uzasadnienie / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzu-
petnienia tekstu:
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15. Czy zgadza sie Pani/Pan z opisem przedstawiajgcym mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

(pkt 4.1 projektu)?
Zdecydowanie Trudno Zdecydowanie
TAK TAK powiedziec NIE NIE

W razie potrzeby prosze napisa¢ - uzasadnienie / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzu-
petnienia tekstu:

16. Czy zgadza sie Pani/Pan z opisem przedstawiajgcym instytucje oferujace ksztatcenie, szkolenie
i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach zawodu (pkt 4.2 projektu)?

Zdecydowanie TAK Trudno NIE Zdecydowanie

TAK powiedziec NIE

W razie potrzeby prosze napisaé¢ — uzasadnienie / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzu-
petnienia tekstu:

17. Czy zgadza si¢ Pani/Pan z opisem przedstawiajgcym zarobki os6b wykonujacych dany zawéd/
grupe zawodow (pkt 4.3 projektu)?

Zdecydowanie TAK Trudno NIE Zdecydowanie

TAK powiedzieé NIE

W razie potrzeby prosze napisaé¢ — uzasadnienie / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzu-
petnienia tekstu:

18. Czy zgadza sie Pani/Pan z opisem przedstawiajagcym mozliwosci zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w zawodzie (pkt 4.4 projektu)?

Zdecydowanie
TAK

TAK

Trudno
powiedzieé¢

NIE

Zdecydowanie
NIE

W razie potrzeby prosze napisaé - uzasadnienie / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzu-
petnienia tekstu:

19. Czy zgadza sie Pani/Pan z opisem przedstawiajgcym zrédta dodatkowych informacji
o zawodzie (pkt 6 projektu)?

Podstawowe regulacje prawne

Zdecydowanie
TAK

TAK

Trudno
powiedziec

NIE

Zdecydowanie
NIE
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W razie potrzeby prosze napisaé - uzasadnienie / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzu-
petnienia tekstu:

Literatura branzowa

Zdecydowanie TAK Trudno NIE Zdecydowanie

TAK powiedziec NIE

W razie potrzeby prosze napisaé¢ — uzasadnienie / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzu-
petnienia tekstu:

Zasoby internetowe

Zdecydowanie
TAK

TAK

Trudno
powiedziec

NIE

Zdecydowanie
NIE

W razie potrzeby prosze napisa¢ - uzasadnienie / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzu-
petnienia tekstu:

20. Czy stownik pojec¢ powigzanych z wykonywanym zawodem jest wiasciwie dobrany i opisany

(pkt 7.2 projektu)?
Zdecydowanie Trudno Zdecydowanie
TAK TAK powiedziec NIE NIE

W razie potrzeby prosze napisa¢ - uzasadnienie / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzu-
petnienia tekstu:
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Charakterystyka respondenta oraz przedsiebiorstwa/instytucji, w ktorej jest
zatrudniony

DANE RESPONDENTA

1. PLEC: kobieta
mezczyzna

2. WIEK:

3. WYKSZTALCENIE: podstawowe
zasadnicze zawodowe
$rednie zawodowe
Srednie ogdlnoksztatcgce
wyzsze licencjackie, inzynierskie
wyzsze magisterskie

Inne:

4. AKTUALNIE ZAJMOWANE STANOWISKO

(zwigzane z badanym zawodem)
lub inna forma zatrudnienia:

(zwigzana z badanym zawodem)

5. STAZ PRACY OGOLEM:

6. STAZ PRACY NA AKTUALNIE ZAJMOWANYM STANOWISKU

(zwigzanym z badanym zawodem)
lub w innej formie zatrudnienia:

(zwiqzanej z badanym zawodem)

DANE PRZEDSIEBIORSTWA/INSTYTUCJI (lub innej formy zatrudnienia)

1. Rodzaj dziatalnosci: produkcyjna
ustugowa
handlowa
administracyjna
inna (prosze wpisac):

2. Liczba zatrudnionych: 1-9
10-49
50-249
250-499
500 i wiecej

3. Potozenie: woj. dolnoslaskie
woj. kujawsko-pomorskie
woj. lubelskie
woj. lubuskie
woj. tédzkie
woj. matopolskie
Woj. mazowieckie
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Wwoj. opolskie

woj. podkarpackie

woj. podlaskie

woj. pomorskie

woj. $laskie

woj. Swietokrzyskie

woj. warminsko-mazurskie
woj. wielkopolskie

woj. zachodniopomorskie

lub inny obszar
dziatania:

data i miejsce wypetnienia ankiety

Wykonawcy projektu dziekuja za udziat w badaniu.

ZALACZNIK 1: Wstepny projekt informacji o zawodzie: .......ccccevvvvevieennenee (nazwa i kod zawodu)
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Raport z badania ankietowego wstepnego projektu
informacji o zawodzie

Raport z badania ankietowego
wstepnego projektu
informacji o zawodzie

Nazwa zawodu Kod

134



ANEKS 3. Raport z badania ankietowego wstepnego projektu informacji o zawodzie

Spis tresci

WPROWADZENIE

1. Metodyka badania

2. Wyniki badania

3. Teren badania i dane respondentéw

4. Wnioski dotyczace korekty informacji o zawodzie

Zatgcznik 1: Wzor kwestionariusza ankiety

Zatacznik 2: Wstepny projekt informacji o zawodzie: ........cccceecieiien. (nazwa
i kod zawodu)

WPROWADZENIE

Badanie zrealizowano w ramach projektu Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
nr POWR.02.04.00-00-0060-00/16-00 ,Rozwijanie, uzupetnianie i aktualizacja informacji
o zawodach oraz jej rozpowszechnianie za pomocg nowoczesnych narzedzi komunikacji
— INFODORADCA+” wspoétfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europej-
skiego Funduszu Spotecznego, Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwaj, O$ prioryte-
towa Il Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i edukacji, Dziatanie 2.4
Modernizacja publicznych i niepublicznych stuzb zatrudnienia oraz lepsze dostosowanie ich
do potrzeb rynku pracy.

Celem gtéwnym projektu jest rozwijanie, uzupetnianie i aktualizacja informacji o zawodach
dla minimum 1000 oraz ich upowszechnianie za pomocg nowoczesnych narzedzi komunika-
cji w Instytucjach Rynku Pracy (IRP). Projekt przyczynia sie do osiggniecia celu szczegétowe-
go PO WER — Cel nr 3. ,Wyposazenie instytucji rynku pracy w zasoby informacyjne pozwala-
jace zwiekszy¢ efektywnosc ich funkcjonowania”.

Opisywane w projekcie zawody ujete sg w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecz-
nej 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).

Celem badania byto zweryfikowanie wstepnego projektu informacji o zawodzie:
............................ (nazwa i kod zawodu)

Raport przygotowany zostat przez zespot ekspercki w sktadzie:
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Wyniki badania poddane zostaty analizie przez cztonkéw zespotu eksperckiego i postuzyty
do modyfikacji wstepnego projektu informacji o zawodzie.

Raport z badania ankietowego prowadzonego z udziatem przedstawicieli zawodu:
............................................. (nalezy wpisac nazwe i kod zawodu) stanowit punkt odniesienia
do weryfikacji wstepnego projektu informacji o zawodzie.

1. METODYKA BADANIA

1.1. Identyfikacja, gromadzenie i analiza informacji zawodoznawczych zgodnie
z przyjetym w projekcie poszerzonym modelem informacji o zawodach —
opracowanie wstepnego projektu informacji o zawodzie

Zespot ekspercki zgromadzit niezbedne dane oraz informacje zgodnie z przyjetym poszerzo-

nym modelem informacji o zawodach. Sposéb pozyskiwania danych wymaganych w zbiorze

informacji o zawodach zostat skorelowany z okreslonymi w modelu $ciezkami dostepu do

tych danych i informacji. Identyfikacji i analizie w szczegdlnosci podlegaty nastepujgce grupy

zrédet informacji o zawodach:

a) regulacje prawne,

b) bazy danych i portale/strony internetowe urzeddw centralnych, regionalnych
i komercyjne,

c) raporty z badan,

d) publikacje zawodoznawcze,

e) czasopisma branzowe, opracowania firmowe i inne.

Zespot ekspercki dokonat selekcji danych stosownie do potrzeb opracowania opisu poszczegdl-
nych elementdéw sktadajgcych sie na zbidr informacji o zawodzie zawarty w przyjetym modelu.

Efektem realizacji tego etapu prac byt wstepny projekt informacji o zawodzie.

1.2. Przeprowadzenie konsultacji wewnetrznej wstepnego projektu informacji
0 zawodzie

Przygotowany przez zespot ekspercki wstepny projekt informacji o zawodzie poddany zostat
konsultacji wewnetrznej z udziatem zespotu ds. walidacji i jako$ci. Dokonana zostata oce-
na formalna wstepnego projektu (zgodnos¢ z przyjetym modelem informacji o zawodzie)
i metodologiczna (zgodnosc z przyjetag w projekcie metodologia opracowywania informacji
o zawodach) oraz sporzadzona notatka z zaleceniami dla zespotu eksperckiego.

1.3. Przygotowanie kwestionariusza ankiety badawczej dla zawodu pozwalajgcego
ustali¢ informacje niezbedne dla opracowania informacji o zawodzie

Zespodt ekspercki dokonat weryfikacji wstepnego projektu informacji o zawodzie zgodnie
z zaleceniami zawartymi w notatce z konsultacji wewnetrznej. Zweryfikowany wstepny pro-
jekt informacji o zawodzie byt zatgcznikiem do przygotowanego przez zespot ekspercki kwe-
stionariusza ankiety badawczej w celu przeprowadzenia badania z udziatem przedstawicieli
zawodu.
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1.4. Przeprowadzenie badania w przedsiebiorstwach (instytucjach/podmiotach)

1)

2)

6)

Zespot ekspercki przeprowadzit badania ankietowe majgce na celu weryfikacje wstep-

nego projektu informacji o zawodzie.

W zaktadzie pracy byli badani: pracownik na stanowisku pracy w zawodzie oraz jego

przetozony (o ile to byto mozliwe). Liczba badanych podmiotéw zalezata od danego za-

wodu i wahata sie od 2 do 3 — odpowiednio liczba respondentéw od 4 do 6 przedstawi-
cieli danego zawodu.

Do badania tresci pracy z wykorzystaniem kwestionariusza ankiety postuzyty dwie tech-

niki pozyskiwania informacji:

a) technika ankiety internetowej CAWI (Computer-Assisted Web Interviewing) wsze-
dzie tam, gdzie respondenci mieli tatwy dostep do komputera i Internetu — pro-
wadzacy badanie utrzymywat z respondentem kontakt ,na odlegtos¢”, stuzac
wyjasnieniami;

b) technika wywiadu bezposredniego PAPI (Paper and Pencil Interview) oraz CAPI
(Computer-Assisted Personal Interviewing) z udziatem ankietera (przedstawiciela
zespotu eksperckiego) — dotyczyty zawoddw i 0osdb, gdzie respondenci mogli udzie-
la¢ odpowiedzi w bezposrednim kontakcie z ankieterem;

Respondenci nie byli pytani o opinie na temat informacji zawartych w nastepujgcych

punktach poszerzonego modelu informacji o zawodach:

1. Dane identyfikacyjne zawodu (oprécz nazw zwyczajowych zawodu).

3.6. Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami poziomdw Polskiej Ramy Kwalifika-

cji oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji;

5. Odniesienie do Europejskiej klasyfikacji umiejetnosci/kompetencji, kwalifikacji i za-

wododw (ESCO);

7.1. Definicje powigzane z informacja o zawodach (zawodoznawcze).

Po przeprowadzeniu badania zesp6t ekspercki sporzgdzit raport z przebiegu badania

zgodnie z przyjetym wzorcem.

Zespot ekspercki wzigt pod uwage opinie respondentéw i podjat autonomiczng, opartg

na wiedzy eksperckiej swoich cztonkdéw decyzje o dokonaniu lub niedokonaniu zmian

w informacji o zawodzie — w ten sposéb powstata pierwsza wersja projektu informacji

0 zawodzie, ktdra bedzie przedmiotem dalszych ocen (recenzje, ewaluacja, walidacja).

2. WYNIKI BADANIA

2.1. Akceptacja nazw zwyczajowych zawodu

Zdecydowanie Trudno Zdecydowanie
TAK TAK powiedzie¢ NIE NIE

Liczba oddanych gtosow

Uzasadnienia / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzupetnienia tekstu przekazane przez
respondentow:
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2.2. Akceptacja syntezy zawodu

Trudno
powiedziec

Zdecydowanie
TAK

Zdecydowanie
NIE

TAK NIE

Liczba oddanych gtosow

Uzasadnienia / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzupetnienia tekstu przekazane przez
respondentow:

2.3. Akceptacja opisu pracy i sposobu jej wykonywania

Trudno
powiedzieé¢

Zdecydowanie
TAK

Zdecydowanie
NIE

TAK NIE

Liczba oddanych gtosow

Uzasadnienia / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzupetnienia tekstu przekazane przez
respondentéw:

2.4. Akceptacja opisu srodowiska pracy (warunki pracy, maszyny i narzedzia pracy, zagrozenia,
organizacja pracy)

Trudno
powiedziec

Zdecydowanie
TAK

Zdecydowanie

TAK NIE

NIE

Liczba oddanych gtosow

Uzasadnienia / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzupetnienia tekstu przekazane przez
respondentow:
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2.5. Akceptacja opisu wymagan psychofizycznych i zdrowotnych

Zdecydowanie TAK Trudno NIE Zdecydowanie

TAK powiedziec NIE

Liczba oddanych gtosow

Uzasadnienia / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzupetnienia tekstu przekazane przez
respondentow:

2.6. Akceptacja opisu wyksztatcenia, tytutdow zawodowych, kwalifikacji i uprawnien niezbednych
/preferowanych do podjecia pracy w zawodzie

Zdecydowanie TAK Trudno NIE Zdecydowanie

TAK powiedziec NIE

Liczba oddanych gtosow

Uzasadnienia / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzupetnienia tekstu przekazane przez
respondentow:

2.7. Akceptacja opisu mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji

Zdecydowanie
TAK

TAK

Trudno
powiedzieé¢

NIE

Zdecydowanie
NIE

| Liczba oddanych gtosow

Uzasadnienia / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzupetnienia tekstu przekazane przez
respondentow:
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2.8. Akceptacja opisu przedstawiajgcego zawody pokrewne

Zdecydowanie
TAK

TAK

Trudno
powiedzieé

NIE

Zdecydowanie
NIE

| Liczba oddanych gtosow

Uzasadnienia / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzupetnienia tekstu przekazane przez
respondentow:

2.9. Akceptacja opisu przedstawiajgcego zadania zawodowe

Zdecydowanie
TAK

TAK

Trudno
powiedzieé¢

NIE

Zdecydowanie
NIE

Liczba oddanych gtosow

Uzasadnienia / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzupetnienia tekstu przekazane przez
respondentow:

2.10. Akceptacja opisu przedstawiajacego kompetencje zawodowaq Kz1

Zdecydowanie
TAK

TAK

Trudno
powiedziec

NIE

Zdecydowanie
NIE

Liczba oddanych gtosow

Uzasadnienia / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzupetnienia tekstu przekazane przez
respondentow:
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2.11. Akceptacja opisu przedstawiajgcego kompetencje zawodowa Kz2

Zdecydowanie
TAK

TAK

Trudno
powiedzie¢

NIE

Zdecydowanie
NIE

| Liczba oddanych gtosow

Uzasadnienia / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzupetnienia tekstu przekazane przez
respondentow:

2.12. Akceptacja opisu przedstawiajacego kompetencje zawodowgq Kz3

Zdecydowanie TAK Trudno NIE Zdecydowanie

TAK powiedziec NIE

Liczba oddanych gtoséw

Uzasadnienia / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzupetnienia tekstu przekazane przez
respondentow:

2.12-n. Akceptacja opisu przedstawiajagcego kompetencje zawodowa Kz-n (jesli wyodrebniono
wiecej niz n=3 kompetencje zawodowe — prosze punkt 12-n powieli¢ dla n=4, 5, 6 itd.)

Zdecydowanie TAK Trudno NIE Zdecydowanie

TAK powiedziec NIE

Liczba oddanych gtosow

Uzasadnienia / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzupetnienia tekstu przekazane przez
respondentéw:
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2.13. Akceptacja opisu przedstawiajgcego kompetencje spoteczne

Zdecydowanie
TAK

TAK

Trudno
powiedzieé¢

NIE

Zdecydowanie
NIE

| Liczba oddanych gtosow

Uzasadnienia / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzupetnienia tekstu przekazane przez
respondentow:

2.14. Akceptacja opisu przedstawiajacego profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Zdecydowanie TAK Trudno NIE Zdecydowanie

TAK powiedziec NIE

Liczba oddanych gtosow

Uzasadnienia / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzupetnienia tekstu przekazane przez
respondentow:

2.15. Akceptacja opisu przedstawiajgcego mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Zdecydowanie TAK Trudno NIE Zdecydowanie

TAK powiedzie¢ NIE

| Liczba oddanych gtosow

Uzasadnienia / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzupetnienia tekstu przekazane przez
respondentow:
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2.16. Akceptacja opisu przedstawiajgcego instytucje oferujgce ksztatcenie, szkolenie i/lub
potwierdzanie kompetencji w ramach zawodu

Trudno
powiedziec¢

Zdecydowanie
TAK

Zdecydowanie

TAK NIE

NIE

Liczba oddanych gtoséw

Uzasadnienia / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzupetnienia tekstu przekazane przez
respondentow:

2.17. Akceptacja opisu przedstawiajgcego zarobki oséb wykonujacych dany zawéd/grupe zawodéw

Trudno
powiedziec

Zdecydowanie
TAK

Zdecydowanie

TAK NIE

NIE

Liczba oddanych gtosow

Uzasadnienia / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzupetnienia tekstu przekazane przez
respondentow:

2.18. Akceptacja opisu przedstawiajacego mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w zawodzie

Trudno
powiedzie¢

Zdecydowanie
TAK

Zdecydowanie

TAK NIE

NIE

| Liczba oddanych gtosow

Uzasadnienia / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzupetnienia tekstu przekazane przez
respondentow:
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2.19. Akceptacja opisu przedstawiajacego Zzrodta dodatkowych informacji o zawodzie

Podstawowe regulacje prawne

Zdecydowanie
TAK

TAK

Trudno
powiedzieé

NIE

Zdecydowanie
NIE

Liczba oddanych gtosow

Uzasadnienia / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzupetnienia tekstu przekazane przez

respondentow:

Literatura branzowa

Zdecydowanie
TAK

TAK

Trudno
powiedziec¢

NIE

Zdecydowanie
NIE

Liczba oddanych gtosow

Uzasadnienia / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzupetnienia tekstu przekazane przez

respondentow:

Zasoby internetowe

Zdecydowanie
TAK

TAK

Trudno
powiedziec

NIE

Zdecydowanie
NIE

Liczba oddanych gtoséw

Uzasadnienia / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzupetnienia tekstu przekazane przez

respondentow:

2.20. Akceptacja stownika zawierajacego definicje zwigzane z wykonywanym zawodem (branzowe)

Zdecydowanie
TAK

TAK

Trudno
powiedzieé¢

NIE

Zdecydowanie
NIE

| Liczba oddanych gtosow

Uzasadnienia / uwagi / komentarze / propozycje zmiany lub uzupetnienia tekstu przekazane przez

respondentow:
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Whioski zespotu eksperckiego dotyczace korekty informacji o zawodzie:

2.21. Inne uwagi

3. TEREN BADANIA | DANE RESPONDENTOW

3.1. Dane przedsiebiorstw/instytucji

Liczba przedsiebiorstw/instytucji

1. Rodzaj dziatalnosci:

produkcyjna

ustugowa

handlowa

administracyjna

inna:

Liczba przedsigbiorstw/instytucji

2. Liczba zatrudnionych:

1-9

10-49

50-249

250-499

500 i wiecej

Liczba przedsiebiorstw/instytucji

3. Potozenie:

Woj.

-

dolnoslaskie

WOJ.

—.

kujawsko-pomorskie

Woj.

-

lubelskie

wo

=

. lubuskie

wWo

=

. fédzkie

Woj.

-

matopolskie

WOJ.

—.

mazowieckie

Woj.

=

opolskie

wo

=

. podkarpackie

Woj.

-

podlaskie

Wwoj.

-

pomorskie

WOJ.

=

Slaskie
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woj. Swietokrzyskie

woj. warminsko-mazurskie

woj. wielkopolskie

woj. zachodniopomorskie

inny obszar dziatania:

Krétka charakterystyka terenu badania:

3.2. Dane respondentéw

Liczba
0s6b
1. PLEC: kobieta
mezczyzna
2. WIEK: 1.
2.
3.
4.
5.
6.
Liczba
os6b

3. WYKSZTALCENIE: podstawowe
zasadnicze zawodowe

Srednie zawodowe

Srednie ogdlnoksztatcgce

wyzsze licencjackie, inzynierskie

wyzsze magisterskie

Inne:
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4. AKTUALNIE ZAJMOWANE STANOWISKA
lub inne formy zatrudnienia

5. STAZ PRACY OGOLEM:

SRS Pl Pl Il o

6. STAZ PRACY
NA ZAJMOWANYM
STANOWISKU:

OB W N

Krétka charakterystyka respondentow:

4. Whnioski dotyczace korekty informacji o zawodzie

Podsumowanie wnioskéw szczegotowych — stanowisko zespotu eksperckiego dotyczqce
zmian w informacji o zawodzie wraz z uzasadnieniem:

Zataczniki:

Zatacznik 1: Wz6ér kwestionariusza ankiety
Zatacznik 2: Wstepny projekt informacji o zawodzie. ...................... (hazwa i kod zawodu)
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Dokumentacja procesu walidacji wewnetrznej wstepnego
projektu oraz trzeciej wersji projektu informacji o zawodzie

Notatka nr 1
z walidacji wewnetrznej wstepnego
projektu informacji o zawodzie

Nazwa zawodu Kod
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Metryczka procesu walidacji

Cel walidacji Pierwsza wewnetrzna ocena jakosci wstepnego projektu

informacji o zawodzie..........c..ccccouevnnn. (nazwa i kod zawodu)
opracowanego przez zespot ekspercki w sktadzie:

Instytucja (nazwa instytucji)
odpowiedzialna za walidacje | ...
opisow informacji o zawodach)

Termin przeprowadzenia
walidacji (od—do)

Sktad zespotu (imie i nazwisko) O s
ds. walidacji i jakosci winstytucji | ® ...
odpowiedzialnego za walidacje O s

opisow informacji o zawodach

Zasady przeprowadzania walidacji

1)

Zgodnie z przyjetym w projekcie INFODORADCA + planem walidacji informacji o zawo-
dach dla danego etapu prac, opracowany przez zespét ekspercki wstepny projekt infor-
macji o zawodzie zostaje przekazany drogg elektroniczng, przez eksperta metodologicz-
nego — cztonka zespotu eksperckiego do podzespotu ds. walidacji i jakoSci powotanego
w ramach instytucji odpowiedzialnej za opracowanie opiséw informacji o zawodach.
Celem walidacji jest doskonalenie jakosci wstepnego projektu informacji o zawodzie
przed podjeciem kolejnych dziatann wynikajgcych z metodologii projektowania informa-
cji o zawodzie (patrz Rozdziat 2.2 w Podreczniku).

Proces walidacji wstepnego projektu informacji o zawodzie przeprowadza co najmniej
dwdch wyznaczonych ekspertéw wewnetrznych podzespotu walidacyjnego. Po przepro-
wadzeniu analizy wstepnego projektu informacji o zawodzie zgodnie z kryteriami okre-
slonymi w Rozdziale 2.6. podrecznika, eksperci uzgadniajg stanowisko i przygotowujg
niniejszg notke.

Wersja elektroniczna notatki przestana jest do eksperta metodologicznego zawodu/
grupy zawodow, ktory konsultuje jej tres¢ z pozostatymi cztonkami zespotu eksperckie-
go (ekspertami branzowymi). W przypadku watpliwosci i niejasnosci ekspert metodo-
logiczny zawodu/grupy zawoddéw konsultuje tre$¢ notatki (w formie bezposredniego
spotkania lub na odlegtos¢) z cztonkami zespotu ds. walidacji i jakosci.

W przypadku kwestii problemowych w proces walidacji moze by¢ wtgczony zespot ds.
walidacji i jakosci informacji o zawodach funkcjonujgcy na poziomie catego partnerstwa
(tak jak np. w projekcie INFODORADCA+), ktory podejmuje wigzgce decyzje.

Uwaga:
Zatgcznikiem do niniejszej notatki jest ,, Wstepny projekt informacji o zawodzie......................

(dokument elektroniczny), w ktérym zamieszczono uwagi szczegétowe cztonkdw zespotu
ds. walidacji i jakosci informacji o zawodach.
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NOTATKA nr 1

z walidacji wewnetrznej wstepnego projektu informacji o zawodzie

1. Uwagi dotyczace struktury informacji, zawartosci merytorycznej poszczegolnych ele-
mentéw wstepnego projektu informacji o zawodzie (w szczegélnosci przydatnosci dla
0s06b poszukujgcych pracy, bezrobotnych, pracodawcéw, doradcow zawodowych i in-
nych pracownikéw instytucji rynku pracy, uczacej sie mtodziezy):

2. Uwagi dotyczace jakosci jezyka, terminologii, rozumienia tekstu, logiki przekazu infor-
macji o zawodzie, objetosci i kompletnosci informacji, odniesien do zasobdéw interne-
towych, trafnosci doboru literatury branzowej itp.:

Notatke sporzadzit
podpis wyznaczonego eksperta podzespotu podpis wyznaczonego eksperta podzespotu
walidacyjnego partnera konsorcjum walidacyjnego partnera konsorcjum

Miejsce i data: .........ccoeoeveveeierenne.



ANEKS 4. Dokumentacja procesu walidacji wewnetrznej wstepnego projektu oraz trzeciej wersji ...

Notatka nr 2
z walidacji wewnetrznej
trzeciej wersji projektu
informacji o zawodzie

Nazwa zawodu Kod
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Metryczka procesu walidacji

Cel walidacji Druga wewnetrzna ocena jakosci projektu informacji

0 zawodzie (Wersja trzecia) ...
opracowanego przez zespot ekspercki w sktadzie:

Termin przeprowadzenia walidacji
(odmdo) | s

Instytucja (nazwa instytucji)
odpowiedzialna za walidacje | ..o
opisow informacji o zawodach

Sktad zespotu (imie i nazwisko) .
ds. walidacji i jakosci w instytucji | e
odpowiedzialnego za walidacje °

opisow informacji o zawodach

Zasady przeprowadzania walidacji

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Spotkanie zespotu ds. walidacji i jakosSci informacji o zawodach jest przygotowane pod
wzgledem organizacyjnym przez instytucje odpowiednig za sporzgdzanie informacji
o zawodzie na wniosek przewodniczgcego zespotu. Jest ono inicjowane po wczesniej-
szym udostepnieniu wersji elektronicznej projektu informacji o zawodzie (wersja trze-
cia) przygotowanego przez zespot ekspercki.

Zespdt ds. walidacji i jakosci informacji o zawodach sktada sie z ekspertéw powotanych
przez instytucje odpowiedzialng za sporzgdzanie informacji o zawodach.

W ramach drugiej wewnetrznej walidacji dokonywana jest ocena jakosci projektu in-
formacji o zawodzie (wersja trzecia) i zaproponowane sg zmiany podnoszgce te jakos¢
i stuzgce zespotowi eksperckiemu w przygotowaniu czwartej wersji projektu informacji
o zawodzie, ktdra bedzie skierowana do redakcji jezykowe;j.

Przewodniczacy zespotu zbiera uwagi od cztonkdw zespotu ds. walidacji i jakosci infor-
macji o zawodach dotyczgce danego zawodu bedacego przedmiotem oceny oraz do-
datkowo od funkcjonujgcych w projekcie INFODORADCA+ ekspertéw ds.: zarobkdéw
i analizy zatrudnienia os6b niepetnosprawnych. Po analizie zebranych uwag wyznaczo-
na osoba zespotu ds. walidacji i jakosci przygotowuje notatke z naniesionymi uwagami.
Wersja elektroniczna notatki przesytana jest do eksperta metodologicznego zawodu/
grupy zawodow, ktéry konsultuje jej tres¢ z pozostatymi cztonkami zespotu eksperckie-
go (ekspertami branzowymi). W przypadku watpliwosci i niejasnosci lider zespotu prze-
prowadza konsultacje (w formie na odlegtos¢) z liderem zespotu ds. walidacji i jakosci
informacji o zawodach na poziomie partnera konsorcjum. Efektem tej konsultacji jest
uzgodnienie zakresu wprowadzanych modyfikacji i uzupetnien do projektu informacji
0 zawodzie.

W razie braku konsensusu decyzje podejmuje zespdt walidacji i jakosci informacji o za-
wodach funkcjonujgcy na poziomie konsorcjum realizujgcego projekt INFODORADCA+
(Rozdziat 2.5).
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Uwaga:
Zatgcznikiem do niniejszej notatki jest ,Projekt trzeciej wersji informacji o zawodzie ................

(dokument elektroniczny), w ktérym zamieszczono uwagi szczegétowe cztonkdéw zespotu ds.
walidacji i jakosci.

NOTATKA nr 2

z walidacji wewnetrznej wersji trzeciej projektu informacji o zawodzie

(=Y

. Uwagi do uktadu formalnego informacji o zawodzie zgodnie z przyjetym modelem
(kompletnos¢ poszczegdlnych zbioréw informacji o zawodzie)
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Notatke zaakceptowat Notatke sporzadzit
podpis wyznaczonego eksperta podzespotu podpis wyznaczonego eksperta podzespotu
walidacyjnego partnera konsorcjum walidacyjnego partnera konsorcjum

Miejsceidata: .......ccoceeevevecrerenne.
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ANEKS 5

Dokumentacja procesu recenzowania pierwszej wersji
projektu informacji o zawodzie

Formularz Recenzji
pierwszej wersji projektu
informacji o zawodzie

Nazwa zawodu Kod

154



ANEKS 5. Dokumentacja procesu recenzowania pierwszej wersji projektu informacji o zawodzie

Metryczka recenzji

Wykonawca recenzji
(imie i nazwisko, stopnie, tytuty
naukowe/zawodowe)

Miejsce pracy recenzenta

(pefna nazwa instthCji, ......................................................................................................
miejscowosc)

Przedmiot recenzji
Pierwsza wersja projektu informacji o zawodzie:
(dokument przekazany w pliku PDF (nazwa i kod zawodu)

praez Zamawigjgeego) | s

Zamawiajacy recenzje
(nazwa partnera)

Osoba do kontaktu z recenzentem
W imieniu Zmawiajgcego | e

(imie i nazwisko)

SPOSOB WYPELNIENIA FORMULARZA RECENZJI

stepna pod adresem: http://www.infodoradca.edu.pl/produkty.php).

wersje projektu informacji o zawodzie przekazang w pliku PDF przez Zamawiajgcego.

czesci:
A. Uwagi do pierwszej wersji projektu informacji o zawodzie.
B. Inne uwagi.

merytoryczne.

WAZNE:

e W obydwu czesciach formularza nie nalezy pozostawiac oceny negatywnej ,NIE” bez komentarza.

e Zespot ekspercki, ktory opracowat wersje pierwszg projektu informacji o zawodzie, ma prawo
nie zgodzic sie ze stanowiskiem Wykonawcy recenzji. Jesli taki przypadek ma miejsce, wowczas
lider zespotu eksperckiego (ekspert metodologiczny) w imieniu zespotu przygotuje odrebny
dokument ,,0dpowiedz zespotu eksperckiego na uwagi recenzentéw projektu informacji
o zawodzie”, w ktérym uzasadnia swoje stanowisko. Wykonawca recenzji nie musi sie do tego
dokumentu ustosunkowywac.

Wykonawca recenzji zapoznaje sie przed jej opracowaniem z publikacja pn. ,,Podrecz-
nik. Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?” (jest ona do-

Wykonawca recenzji zapoznaje sie i analizuje dotgczong do formularza recenzji pierwszg

Wykonawca recenzji po przeprowadzonej analizie pierwszej wersji projektu informa-
cji o zawodzie (zgodnie z pkt 2) wypetnia formularz recenzji, ktéry sktada sie z dwoch

W formularzu recenzji nalezy dokonac oceny okreslonego elementu opisu przez posta-
wienie znaku ,X” w odpowiedniej kolumnie: TAK, NIE, TRUDNO POWIEDZIEC i zamiesz-
czenie odpowiedniego komentarza w wierszu ,,Uwagi” oraz w miejscu ,,Inne komenta-
rze” (cze$¢ A) oraz ,Dodatkowe komentarze” (cze$¢ B), jesli majg swoje uzasadnienie
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Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

FORMULARZ RECENZJI

A

Uwagi do pierwszej wersji projektu informacji o zawodzie TAK | NIE

Trudno
powiedzie¢

1

Dane identyfikacyjne zawodu

11

Czy wiasciwie podano nazwe i kod zawodu wedtug Klasyfikacji
zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy?

Uwagi:

12 |

Czy poprawnie podano nazwy zwyczajowe zawodu? | |

Uwagi:

13 |

Czy zawod wiasciwie usytuowano w klasyfikacjach: ISCO, PKD? | |

Uwagi:

1.4

Czy informacje w Notce metodologicznej zostaty
przedstawione prawidtowo?

Uwagi:

2

Opis zawodu

2.1

Czy synteza zawodu odzwierciedla jego istote i jest
wyczerpujaca?

Uwagi:

2.2

Czy opis pracy i sposobu jej wykonywania jest prawidtowy
i wyczerpujacy?

Uwagi:

2.3

Czy srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzedzia
pracy, zagrozenia, organizacja pracy) opisano poprawnie?

Uwagi:

2.4

Czy wymagania psychofizyczne i zdrowotne sformutowano
prawidtowo i wyczerpujgco?

Uwagi:

2.5

Czy wyksztatcenie, tytuty zawodowe, kwalifikacje
i uprawnienia niezbedne/preferowane do podjecia pracy
w zawodzie sformutowano poprawnie?

Uwagi:

2.6

Czy mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania
kompetencji opisano prawidtowo i wyczerpujgco?

Uwagi:

2.7

Czy zawody pokrewne wymieniono prawidtowo? | |

Uwagi:

3

Zadania zawodowe i wymagane kompetencje

3.1

Czy prawidtowo wydzielono i nazwano zadania zawodowe? | |

Uwagi:

3.2

Czy wtasciwie nazwano kompetencje zawodowa Kz1 oraz
prawidtowo przypisano do niej zadania zawodowe oraz
nazwano zbiory wiedzy i umiejetnosci?

Uwagi:
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3.3 | Czy wtasciwie nazwano kompetencje zawodowa Kz2
oraz prawidtowo przypisano do niej zadania zawodowe
oraz nazwano zbiory wiedzy i umiejetnosci?

Uwagi:

3.4 | Czy wtasciwie nazwano kompetencje zawodowa Kzn
oraz prawidtowo przypisano do niej zadania zawodowe
oraz nazwano zbiory wiedzy i umiejetnosci?

Uwagi:

3.5 | Czy wtasciwie i wyczerpujgco sformutowano nazwy

kompetencji spotecznych dla zawodu?
Uwagi:

3.6 | Czy wtasciwie okreslono profil kompetencji kluczowych

dla zawodu?
Uwagi:

3.7 | Czy wihasciwie okreslono powigzanie kompetencji zawodowych
z opisami poziomow Polskiej Ramy Kwalifikacji oraz
Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Uwagi:

4 Odniesienie do sytuacji zawodu na rynku pracy i mozliwosci doskonalenia zawodowego

4.1 | Czy witasciwie i wystarczajgco okreslono mozliwosci podjecia
pracy w zawodzie?

Uwagi:

4.2 | Czy poprawnie zdefiniowano instytucje oferujgce ksztatcenie,

szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach zawodu?
Uwagi:

4.3 | Czy wtasciwie okreslono zarobki os6b wykonujgcych zawdd/

grupe zawodow?
Uwagi:

4.4 | Czy wihasciwie i wystarczajaco okreslono mozliwosci

zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w zawodzie?
Uwagi:

5. | Czy prawidtowo sformutowano odniesienie do Europejskiej
klasyfikacji umiejetnosci/kompetencji, kwalifikacji i zawoddow
(ESCO)?

Uwagi:

6. | Czy poprawnie i wyczerpujgco podano zrédta dodatkowych
informacji o zawodzie w podziale na: podstawowe Regulacje
prawne, Literatura branzowa, Zasoby internetowe?

Uwagi:

7. | Czy definicje przyjete w stowniku branzowym sg wyczerpujace
i zrozumiate dla przecietnego odbiorcy informacji o zawodzie
oraz czy ich numeracja jest zgodna z numeracja zawartg
w tekscie (indeksy gérne przypisane do definiowalnych
pojec?)

Uwagi:
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Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

Inne komentarze:

B. |Inne uwagi TAK | NIE poT‘;‘i‘::z‘i’eé
1 | Czy jezyk informacji o zawodzie jest zrozumiaty dla
szerokiej grupy odbiorcow i zgodny z aktualnym stanem
wiedzy?
Uwagi:
2 | Czy tres¢ informacji o zawodzie odzwierciedla potrzeby
informacyjne pracodawcow?
Uwagi:
3 | Czy tresc informacji o zawodzie odzwierciedla potrzeby
informacyjne oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy?
Uwagi:
4 | Czy tres¢ informacji o zawodzie o zawodzie
odzwierciedla potrzeby Instytucji Rynku Pracy
(tj.: Publicznych Stuzby Zatrudnienia, OHP, agencji
zatrudnienia, instytucji szkoleniowych, instytucji dialogu
spotecznego, Instytucji partnerstwa lokalnego)
Uwagi:
5 | Czy tres¢ informacji o zawodzie odzwierciedla
potrzeby informacyjne uczacej sie mtodziezy oraz oséb
dorostych?
Uwagi:
Dodatkowe komentarze:
Recenzje opracowal: ...........cccooiveeeienneieirece e e (czytelny podpis)

Miejsceidata: .......c.cooeeinierceenenne



ANEKS 5. Dokumentacja procesu recenzowania pierwszej wersji projektu informacji o zawodzie

Odpowiedz zespotu eksperckiego
na uwagi recenzentow
do pierwszej wersji projektu
informacji o zawodzie

Nazwa zawodu Kod
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Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

ODPOWIEDZ NA UWAGI RECENZENTANR 1: ..o (tytuty, imie, nazwisko)

Stanowisko zespotu eksperckiego

Wstaw znak ,X”

1 Petna akceptacja uwag zawartych w recenzji

Czesciowa akceptacja uwag zawartych w recenzji

3 Brak akceptacji uwag zawartych w recenzji

Uzasadnienie/komentarz:

ODPOWIEDZ NA UWAGI RECENZENTA NR 2: ..o (tytuty, imie, nazwisko)

Stanowisko zespotu eksperckiego

Wstaw znak ,X”

1 Petna akceptacja uwag zawartych w recenzji

2 Czesciowa akceptacja uwag zawartych w recenzji

3 Brak akceptacji uwag zawartych w recenzji

Uzasadnienie/komentarz:

Podpis eksperta metodologicznego zawodu/grupy zawodow lub innej wyznaczonej osoby

MIIEJSCO: ettt et e

Data: e e




ANEKS 6

Dokumentacja procesu ewaluacji drugiej wersji projektu
informacji o zawodzie

Notatka
ze spotkania panelu ewaluacyjnego
drugiej wersji projektu
informacji o zawodzie

Nazwa zawodu Kod
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Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

Metryczka spotkania panelu ewakuacyjnego

Cel panelu ewaluacyjnego

Dokonanie przez ekspertow — cztonkéw panelu ewaluacyjnego
oraz pozostatych uczestnikdw, oceny drugiej wersji projektu
informacji o zawodzie i zaproponowanie zmian i uzupetnien
podnoszacych jakosc¢ projektu.

Data spotkania

Miejsce spotkania

Termin sesji panelowej

Uczestnicy panelu
ewaluacyjnego

— Eksperci — cztonkowie panelu ewaluacyjnego,

— Eksperci — przedstawiciele instytucji odpowiedzialnej
za sporzgdzanie informacji o zawodach

— przedstawiciele zespotu eksperckiego (ekspert
metodologiczny grupy zawoddw, eksperci branzowi)

— inne osoby (wedtug zatgczonej listy obecnosci)

Forma spotkania
(stacjonarna, zdalna, mieszana)

Organizator panelu
ewaluacyjnego

Osoba do kontaktu w sprawach
formalnych i organizacyjnych

Moderator panelu
ewaluacyjnego

Sekretarz panelu ewaluacyjnego

Zasady przeprowadzenia panelu ewaluacyjnego

Przed spotkaniem ekspert — cztonek panelu ewaluacyjnego zapoznaje sie z drugg wersjg
projektu informacji o zawodzie (dostarczong w wersji elektronicznej przez organizato-
ra panelu w terminie do 3 dni roboczych od daty ustalenia spotkania) i jesli zaistnieje
potrzeba konsultuje projekt we wtasnym srodowisku branzowym w celu wypetnienia

Wypetniony arkusz oceny zostaje zaprezentowany przez eksperta podczas spotkania pa-
nelu ewaluacyjnego. W przypadku braku mozliwosci uczestnictwa eksperta (z przyczyn
od niego niezaleznych) stanowisko zaprezentowane w arkuszu oceny (dokument prze-
stany pocztg elektroniczng co najmniej jeden dzien przed spotkaniem) zostanie odczy-

1)

arkusza oceny (osobny formularz).
2)

tane przez moderatora panelu.
3)

Celem spotkania jest dokonanie przez cztonkéw panelu ewaluacyjnego oceny drugiej
wersji projektu informacji o zawodzie, ktora powstata po uwzglednieniu uwag recen-
zentdw i zaproponowanie zmian podnoszacych jako$¢ projektu, a takze wsparcie zespo-
tu eksperckiego w przygotowaniu trzeciej wersji projektu informacji o zawodzie, ktdra
bedzie przedmiotem dalszych ocen i prac (konsultacja wewnetrzna z udziatem zespotu
ds. walidacji i jakosci, redakcja jezykowa, merytoryczna i techniczna).
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10)

Spotkanie panelu ewaluacyjnego jest prowadzone przez moderatora, ktérym jest wy-
znaczony przedstawiciel instytucji odpowiedzialnej za sporzadzanie informacji o zawo-
dach (patrz Rozdziat 2.5).

W spotkaniu panelu ewaluacyjnego uczestniczg: eksperci — cztonkowie panelu ewalu-
acyjnego, przedstawiciele instytucji odpowiedzialnej za sporzgdzanie informacji o za-
wodach, przedstawiciele zespotu eksperckiego (ekspert metodologiczny zawodu/grupy
zawodow obowigzkowo, eksperci branzowi w miare mozliwosci).

Po zakonczonym spotkaniu panelu ewaluacyjnego opracowywana jest notatka ze spot-
kania (wg niniejszego wzoru), ktorg sporzadza sekretarz bedacy ekspertem metodo-
logicznym grupy zawodow, do ktérej nalezy oceniany zawdd, z uwzglednieniem opinii
wyrazonych podczas spotkania i w arkuszach oceny.

Sporzgdzona przez sekretarza notatka z posiedzenia panelu ewaluacyjnego przesytana
jest drogg elektroniczng do akceptacji ewaluatoréw. Kazdy z ewaluatorow potwierdza
(w korespondencji e-mail), ze zapoznat sie z trescig notatki i jg akceptuje. W przypadku
whnoszenia ewentualnych zmian i uzupetnien do tresci notatki wymagane jest przedsta-
wienie odpowiedniej argumentacji na piSmie w korespondencji e-mail.

Praca panelu ewaluacyjnego powinna by¢ zorganizowana na wzor grupy dyskusyjnej
z wykorzystaniem ww. arkuszy ocen.

W przypadku znaczacych rdéznic opinii, ktérych nie da sie uzgodnié¢, na wniosek cztonkéw
panelu ewaluacyjnego nalezy w notatce opisac stanowiska oséb zgtaszajgcych zdania
odrebne, z podaniem imienia i nazwiska. W tym przypadku dalsze decyzje o zmianach
w informacji o zawodzie podejmie zesp6t ds. walidacji i jakosci na drugim posiedzeniu.
Ostateczng, uzgodniong wersje notatki przygotowana przez sekretarza podpisuje mo-
derator panelu ewaluacyjnego.
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Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

I. Uwagi do drugiej wersji projektu informacji o zawodzie

1. Dane identyfikacyjne zawodu (pkt: 1.1, 1.2, 1.3. 1.4)

Uwagi, propozycje zmian i uzupetnien:

2. Opis zawodu (pkt: 2.1, 2.2, 2.3, 2.4, 2.5, 2.6, 2.7)

Uwagi, propozycje zmian i uzupetnien:

3. Zadania zawodowe i wymagane kompetencje (pkt: 3.1, 3.2, 3.3, 3.4, 3.5,
3.6,3.7 itd.)

Uwagi, propozycje zmian i uzupetnien:

4. Odniesienie do sytuacji zawodu na rynku pracy i mozliwosci doskonalenia
zawodowego (pkt: 4.1, 4.2, 4.3, 4.4)

Uwagi, propozycje zmian i uzupetnien:

L) et ettt et et ae e te ettt ettt eaeere et ates et eaeete e tentessaseas et see e teneesanseteerensnentens
2) e ettt et sttt ettt te et et a st eteeee e beates et eaeete et neatesseseaeeteerenentenees et eaeenreee s
3) ettt et e et s et eheete et a sttt ete e aeates et eaeete et aeatet st eae et erenentenses et eaeeanneeeean
4) itd

Ustalenia:
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5. Odniesienie do Europejskiej klasyfikacji umiejetnosci/kompetenciji,
kwalifikacji i zawodoéw (ESCO)

Uwagi, propozycje zmian i uzupetnien:

L) et e b et et b e e bbbt easeh b eae bbb e s eba et eaeebeteteasehebeseasebeteseasebatebeas et et easeneteraais
2) e e b e e s h e sshesea b ehe sea b et A sha et Sheeea bt ek eabes e b sea bt eaeea bt ebenabesetenateteenreeens
3) itd.

Ustalenia:

6. Zrédta dodatkowych informacji o zawodzie (podstawowe regulacje prawne,
literatura branzowa, zasoby internetowe)

Uwagi, propozycje zmian i uzupetnien:

7. Stownik (pkt: 7.2)

Uwagi, propozycje zmian i uzupetnien:

L) et ettt ettt ettt et bttt et bt e et be s et et bt eaeeebetsas e beteas et betsasee st easereaetsaseraetenis

2) ettt e ettt sae ettt ehe et et eaeeea et Saeeea bt b eeates et sea s s eaeeen et eaeeatesetennateneenreeens

B) ettt ettt st eteete et er et et ete e aeates et eaeete et neaset et eaeeteeeenentenseserseaeennneeeean
4) itd

Ustalenia:
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Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

lll. Uzgodnienia koricowe

Wstaw ,,X”
1 Akceptacja drugiej wersji projektu informacji o zawodzie
w przedstawionej postaci bez zmian
2 Akceptacja drugiej wersji projektu o zawodzie
w przedstawionej postaci po uwzglednieniu uwag
cztonkéw panelu ewaluacyjnego
3 Brak akceptacji drugiej wersji projektu o zawodzie
w przedstawionej postaci
Komentarz do oceny korcowej:
Notatke sporzadzit Notatke zaakceptowat
""""" podpis sekretarza panelu ewaluacyjnego | podpis moderatora panelu ewaluacyjnego
Miejsceidata: ..o,
Zataczniki:
— Projekt drugiej wersji informacji o zawodzie: ..........cccocevvvrerceceienen
— Arkusz oceny drugiej wersja projektu informacji o zawodzie .........ccccocvvveeeieriiiienenn.
opracowany przez eksperta panelu ewaluacyjnego .........cccccveeereeieeseeiiciiie e
............................... (imie i nazwisko eksperta)
— Arkusz oceny projektu informacji 0 zawodzie ............cccocoeiiiiiiiiicnns (wersja druga)
opracowany przez eksperta panelu ewaluacyjnego ........ccoccveeereeeiceieiiiiee e
............................... (imie i nazwisko eksperta)

— Lista obecnosci uczestnikdw panelu ewaluacyjnego (skan). W przypadku spotkania
on-line réwniez adresy e-mail uczestnikdw sesji panelowe;j.
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ARKUSZ OCENY

dla eksperta-cztonka panelu ewaluacyjnego
— druga wersja projektu informacji o zawodzie

Nazwa zawodu Kod
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I. Metryczka procesu ewaluacji

Ekspert — cztonek panelu ewaluacyjnego

Imie i nazwisko, stopnie, tytuty naukowe/
zawodowe

Petna nazwa organizacji/instytucji
/podmiotu reprezentowanego przez eksperta

Przedmiot panelu ewaluacyjnego

Organizator panelu ewaluacyjnego

(nazwa instytucji)

Moderator panelu ewaluacyjnego

(osoba do kontaktu — imie i nazwisko
oraz e-mail)

Sekretarz panelu ewaluacyjnego

(ekspert metodologiczny — cztonek zespotu
eksperckiego, imie i nazwisko oraz e-mail)

Il. Zasady wypetnienia i wykorzystania ARKUSZA OCENY

1)

3)
4)

5)

Przed spotkaniem ekspert —cztonek panelu ewaluacyjnego zapoznaje sie z drugg wersjg
projektu informacji o zawodzie (dostarczong w wersji elektronicznej przez organizatora
panelu w terminie do 3 dni roboczych od daty ustalenia spotkania) i jesli zaistnieje
potrzeba, konsultuje projekt we wtasnym srodowisku branzowym w celu wypetnienia
niniejszego arkusza oceny.

Arkusz oceny zawiera stanowisko wtasne eksperta wsparte konsultacja w organizacji
/instytucji/podmiocie reprezentowanym przez eksperta i sktada sie z dwdch czesci:

- Uwagi do drugiej wersji projektu informacji o zawodzie;

- Ocena koncowa drugiej wersji projektu informacji o zawodzie;

Wypetniony arkusz oceny zostaje zaprezentowany przez eksperta podczas spotkania
panelu ewaluacyjnego. W przypadku braku mozliwosci uczestnictwa eksperta
(z przyczyn od niego niezaleznych) stanowisko zaprezentowane w arkuszu oceny
(dokument przestany pocztg elektroniczng co najmniej jeden dzien przed spotkaniem)
zostanie odczytane przez moderatora panelu.

Spotkanie panelu ewaluacyjnego jest prowadzone przez moderatora, ktorym jest
przedstawiciel instytucji odpowiedzialnej za sporzgdzanie informacji o zawodach.
Spotkanie panelu ewaluacyjnego moze by¢ zorganizowane w formie: stacjonarnej, zdalnej
lub mieszane;j).

W spotkaniu panelu ewaluacyjnego mogg uczestniczy¢ przedstawiciele zespotu eksperckie-
go (eksperci branzowi) oraz obowigzkowo ekspert metodologiczny grupy zawoddw celem
udzielenia ewentualnych wyjasnien pojawiajgcych sie trakcie dyskusji panelowe;j.

Po zakoriczonym spotkaniu panelu ewaluacyjnego sporzadzana jest notatka ze
spotkania przez sekretarza, bedgcego ekspertem metodologicznym grupy zawodow, do
ktdérej nalezy oceniany zawdd, z uwzglednieniem opinii wyrazonych podczas spotkania
i w arkuszach oceny.
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ARKUSZ OCENY

lll. Uwagi do drugiej wersji projektu informacji o zawodzie

1. Dane identyfikacyjne zawodu (pkt: 1.1, 1.2, 1.3. 1.4)

Uwagi, propozycje zmian i uzupetnien:
L) ettt ettt ae e be et e et es ettt ete bbb bt et eteebe b tesbes bt et ebesbenrabetteseaseteetensatertens

2. Opis zawodu (pkt: 2.1, 2.2, 2.3, 2.4, 2.5, 2.6, 2.7)

Uwagi, propozycje zmian i uzupetnien:

3. Zadania zawodowe i wymagane kompetencje (pkt: 3.1, 3.2, .3.3, 3.4, 3.5, 3.6,
3.7,itd.)

Uwagi, propozycje zmian i uzupetnien:
L) ettt ettt te e be et e et ettt et et et e bt bet et eteebe b tesbes st eaeebesbearateteeseaseteetennatettens
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4. Odniesienie do sytuacji zawodu na rynku pracy i mozliwosci doskonalenia
zawodowego (pkt: 4.1, 4.2, 4.3, 4.4)

Uwagi, propozycje zmian i uzupetnien:

5. Odniesienie do Europejskiej klasyfikacji umiejetnosci/kompetenciji,
kwalifikacji i zawodow (ESCO)

Uwagi, propozycje zmian i uzupetnien:

6. Zrédta dodatkowych informacji o zawodzie (podstawowe regulacje prawne,
literatura branzowa, zasoby internetowe)

Uwagi, propozycje zmian i uzupetnien:
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7. Stownik (pkt: 7.2)

Uwagi, propozycje zmian i uzupetnien:

IV. Ocena koncowa drugiej wersji projektu informacji o zawodzie

Po dokonaniu szczegdtowej analizy drugiej wersji projektu informacji o zawodzie ekspert
rekomenduje (prosze zaznaczy¢ ,x” przy wtasciwej rekomendacji):

1 | Przyjecie drugiej wersji projektu informacji o zawodzie do dalszego etapu prac

2 | Przyjecie drugiej wersji projektu informacji o zawodzie do dalszego etapu prac
po uwzglednieniu uwag szczegétowych zawartych w pkt llI

3 | Ponowne opracowanie drugiej wersji projektu informacji o zawodzie
z uwzglednieniem uwag szczegétowych zawartych w pkt Il oraz ponowne
poddanie go ocenie w ramach panelu ewaluacyjnego

Uzasadnienie oceny:

podpis eksperta metodologicznego grupy zawodow — cztonka panelu ewaluacyjnego

Data i MiejsSCe: .......ccceeviieeieceeecececeee e
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Kod zawodu | Nazwa zawodu

235920 Trener osobisty (coach, mentor, tutor)
262203 Bibliotekoznawca

333905 Tajemniczy klient (mystery shopper)
911207 Sprzataczka biurowa
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Unia Europejska

Fundusze .
5 Europejskie I s‘z)elesckzapospollta IN FOdoradca-'- Europejski Fundusz Spoteczny -

Wiedza Edukacja Rozwd;

Rozwijanie, uzupetnianie i aktualizacja informacji o zawodach oraz jej rozpowszechnianie
za pomocg nhowoczesnych narzedzi komunikacji — INFODORADCA+

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

INFORMA 0 ZAWODZIE

Trener osobisty (coach, mentor, tutor)

(235920)

GOAL

WILL DO

L\\ -8 |

|

COACHING. |OPTIONS

|
Zrédto: http://juzko.pl/na-czym-polega-coaching-menedzerski [dostep: 10.07.2018].

w2

Specijalisci nauczania i wychowania

gdzie indziej niesklasyfikowani

n INSTYTUT eop®
NORADCE IIG TECHNOLOGII ' D : 5 5 CIOPAPIB i . ..
) ) EKSPLOATACJI Centralny Instytut Ochrony Pracy p S i

Consultants Ltd.  paiisTwoWY INSTYTUT BADAWCZY RADOM INSTYTUT PRACY | SPRAW SOCJALNYCH ~ Panstwowy Instytut Badawczy
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1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

2.1
2.2,
2.3.

2.4.
2.5.

2.6.
2.7.

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.

4.1.
4.2.

4.3.
4.4,

7.1.
7.2.

SPIS TRESCI

DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

Nazwa i kod zawodu (wg Klasyfikacji zawoddw i specjalnosci)
Nazwy zwyczajowe zawodu

Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy

OPIS ZAWODU

Synteza zawodu

Opis pracy i sposobu jej wykonywania

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

Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

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

Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji
Zawody pokrewne

ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

Zadania zawodowe

Kompetencja zawodowa Kz1: Realizacja ustugi coachingowe;j
Kompetencje spoteczne

Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami poziomdw Polskiej
Ramy Kwalifikacji oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY | MOZLIWOSCI
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO

Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Instytucje oferujgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie
kompetencji w ramach zawodu

Zarobki 0séb wykonujgcych dany zawdd/grupe zawoddw
Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie
ODNIESIENIE DO EUROPEJSKIEJ KLASYFIKACJI UMIEJETNOSCI
/KOMPETENCJI, KWALIFIKACJI | ZAWODOW (ESCO)

ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACJI O ZAWODZIE

SLtOWNIK

Definicje powigzane z informacjg o zawodach (zawodoznawcze)
Definicje powigzane z wykonywanym zawodem (branzowe)
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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Trener osobisty (coach, mentor, tutor) 235920

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Coach.

e Mentor.

e Trener biznesu.
e Tutor.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodoéw ISCO-08 odpowiada grupie:

e 2359 Teaching professionals not elsewhere classified.
Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):
e Sekcja P — Edukacja.

1.4. Notka metodologiczna, autorzy, eksperci opiniujacy

Notka metodologiczna
Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

e analizy Zzrédet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe), zrédet interneto-
wych oraz wynikéw badan i analiz prowadzonych w projekcie PO WER ,Wspieranie reali-
zacji | etapu wdrazania Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji na poziomie administracji
centralnej oraz instytucji nadajgcych kwalifikacje i zapewniajgcych jakos¢ nadawania

kwalifikacji” — Sektorowa Rama Kwalifikacji Ustug Rozwojowych (SRK UR),

e analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opisdw zawoddw na Wortalu Pu-

blicznych Stuzb Zatrudnienia,

e badan ankietowych prowadzonych w projekcie INFODORADCA+ w pazdzierniku 2017 r.
e zebranych opinii od recenzentéw, cztonkéw panelu ewaluacyjnego oraz zespotu ds. wali-

dacji i jakosci informacji o zawodach.

Autorzy i eksperci opiniujacy
Zespot ekspercki:

e Marcin Budzewski — Instytut Analiz Rynku Pracy, Warszawa.

e Lidia Czarkowska — Akademia Leona Kozminskiego, Centrum Coachingu i Mentoringu,

Warszawa.
e Maciej Gruza — Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa.
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Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

e Stefan M. Kwiatkowski — Akademia Pedagogiki Specjalnej, Warszawa.
e Marcin Olifirowicz — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

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

e Ireneusz Wozniak — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

Recenzenci:

e Agnieszka Kasprzycka — Izba Coachingu, Warszawa.
e Grzegorz Skibinski — Polskie Stowarzyszenie Mentoringu, Bank Handlowy S.A., War-
szawa.

Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partneréw spotecznych:

e Jakub Gontarek — Konfederacja Lewiatan, Warszawa.
e Piotr Piasecki — Polska Izba Firm Szkoleniowych, Warszawa.

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

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

2. OPIS ZAWODU

2.1. Synteza zawodu

Trener osobisty (coach?, mentor®, tutor'®) pomaga klientowi® dokonywa¢ zmiany w rozwo-
ju'* osobistym lub zawodowym oraz w realizacji wyznaczonych celéw. Wspiera proces zmia-
ny we wszystkich obszarach zycia, odkrywa niewykorzystany potencjat cztowieka w sesjach?®
indywidualnych i grupowych. Wzbudza motywacje i zacheca do dziatania. Wspdlnie z klien-
tem znajduje skuteczne rozwigzania zidentyfikowanych problemdw oraz sposoby osiggnie-
cia celéw klienta.

WAZNE:

Zawad trener osobisty (coach, mentor, tutor) taczy w sobie rézne specjalnosci zréznicowane pod
wzgledem zakresu wykonywanych zadan na konkretnych stanowiskach pracy oraz szczegétowych
zestawdw wiedzy i umiejetnosci niezbednych do ich realizacji. Wiecej szczegétowych informacji znaj-
duje sie w sekcjach: 2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania, 3.1 Zadania zawodowe oraz 3.2. Kom-
petencja zawodowa.
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2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania

Opis pracy

Gtéwnym celem pracy trenera osobistego (coacha, mentora, tutora) jest wspoma-
ganie rozwoju osobistego lub zawodowego oraz wspieranie realizacji celéw wyzna-
czonych przez klienta (osobe uczestniczacga w procesie wspierania rozwoju?!). Aby to
osiggnaé, trener osobisty (coach) nawigzuje kontakt z potencjalnym klientem, zawie-
ra z nim kontrakt na przeprowadzanie sesji coachingowych, wyjasniajac przy tym, czym
jest coaching i jak przebiegaja sesje. Zadaniem trenera osobistego (coacha) jest ziden-
tyfikowanie obszaru i rodzaju przyczyny zgtoszenia sie klienta na sesje i zaproponowa-
nie odpowiedniej ogdlnej strategii i sposobu pracy. Trener osobisty (coach) pracuje
z klientem podczas sesji indywidualnych (lub z grupg w czasie sesji grupowych). W sytu-
acjach, gdy trener osobisty (coach) ma watpliwosci dotyczace prowadzonego procesu??,
kontaktuje sie ze swoim mentorem lub superwizorem?®.

Trener osobisty petnigcy role mentora dodatkowo, poza coachingiem, oferuje klientowi
dzielenie sie swojg wiedzg i doswiadczeniem w zakresie swojej specjalizacji w sposéb, ktéry
nie narzuca klientowi gotowych rozwigzan, tylko zacheca, wzbogaca go i inspiruje do wia-
snych poszukiwan. W tej roli zawodowej wystepuje relacja mistrz—uczen.

Trener osobisty petnigcy role tutora sprawuje opieke merytoryczng i nadzér nad rozwojem
naukowym uczniéw lub studentéw w ramach swojej specjalizacji naukowej. Do zadan tutora
nalezy wspieranie ucznidéw lub studentéw w rozwoju naukowym, facylitacja® procesu rozwo-
ju posiadanych przez nich talentéw oraz mobilizowanie ich do podejmowania okreslonych
dziatan naukowych. W tej roli zawodowej wystepuje relacja nauczyciel-uczen.

Z uwagi na to, Ze trener osobisty (coach, mentor, tutor) bardzo czesto wykonuje prace w ra-
mach samozatrudnienia, bardzo istotnym zadaniem jest zdobywanie klientéw i promocja
ustug. Jednym z kanatéw dotarcia do potencjalnych klientéw sa media zaréwno klasyczne
(radio, telewizja, gazety), jak i spotecznosciowe. Za ich posrednictwem trener osobisty (co-
ach, mentor, tutor) promuje swoje ustugi, prowadzac wystapienia, prezentacje, dyskusje czy
publikujac artykuty, informacje i notki. Budowaniu relacji z klientami stuza réwniez wystagpie-
nia na konferencjach i spotkaniach branzowych.

Sposoby wykonywania pracy

Do podstawowych dziatann wykonywanych przez trenera osobistego (coacha, mentora, tu-

tora) nalezg m.in.:

— stosowanie roznorodnych technik wspierania rozwoju,

— ukierunkowywanie klienta na realizacje wyznaczonych celdw,

— wspieranie klienta w identyfikowaniu i eliminowaniu przeszkdd, a takze w dostrzeganiu
i wykorzystaniu mozliwosci ich realizacji,

— unikanie podpowiadania, sugerowania czy proponowania rozwigzan, osgdzania i dora-
dzania klientowi,

— wspieranie klienta w odkrywaniu i analizowaniu przez niego btedéw i niepowodzen
w roéznych sferach Zycia: w obszarze biznesu, kompetencji menedzerskich, kapitatu
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przywoédczego, wspotpracy w zespole, zycia prywatnego, relacji czy stylu zycia za pomocg
odpowiednio zadawanych pytan i uwaznego, aktywnego stuchania?,

— wspieranie klienta w wypracowaniu rozwigzan, ktére pozwolg zlikwidowaé przyczyny
niepowodzen,

— sktanianie klienta do optymalnego i Swiadomego wykorzystywania swoich umiejetnosci
i zasobdw wewnetrznych oraz kreatywnego rozwigzywania istniejgcych problemédw,

— wzbudzanie u klienta motywacji i zaangazowania do realizacji wyznaczonych celdw,
wspieranie go w podejmowaniu kluczowych decyzji oraz w trudnych sytuacjach,

— dokonywanie przegladu osiggnietych rezultatéw, co jest okazjg do wyciggniecia wnio-
skdw na przysztos¢, do rewidowania planéw, zmieniania ograniczajgcych przekonan
i schematdw dziatania.

Wiecej szczegéfowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz
3.2. Kompetencja zawodowa.

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

Warunki pracy

Trener osobisty (coach, mentor, tutor) wykonuje prace indywidualnie, co wymaga pla-
nowania wiasnej aktywnosci: przygotowania do sesji coachingowych, samorozwoiju,
spotkan z potencjalnymi klientami, prowadzenia sesji z klientami itd., a takze dobrej sa-
moorganizacji. Srodowiskiem pracy trenera osobistego (coacha, mentora, tutora) sa
réwniez media klasyczne (radio, telewizja, gazety) oraz spotecznosciowe. Za posred-
nictwem medidow trener osobisty (coach, mentor, tutor) zwraca uwage na potencjal-
ne problemy i buduje w odbiorcach poczucie samoswiadomosci oraz zacheca odbior-
cow do samorozwoju. Trener osobisty (coach, mentor, tutor) prowadzi tez wystgpienia
i prezentacje na konferencjach i spotkaniach branzowych, podczas ktérych buduje relacje
z klientami oraz promuje postawy odpowiedzialnosci, samoswiadomosci i potrzeby rozwoju
oraz ksztatcenia ustawicznego.

Trener osobisty (coach, mentor, tutor) moze pracowac:

— jako specjalista zewnetrzny prowadzgcy wtasng dziatalnos¢ gospodarczg,

— naumowach cywilnoprawnych, wspotpracujac z firmami swiadczgcymi ustugi rozwojowe??,
— na etacie jako coach wewnetrzny w dziatach rozwoju zasobdéw ludzkich.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Trener osobisty (coach, mentor, tutor) w swojej pracy uzywa:

— komputera z typowym oprogramowaniem biurowym umozliwiajgcym przygotowywanie
ofert, prezentacji, zbieranie materiatéw i danych niezbednych do planowania i przygoto-
wywania pracy,

— oprogramowania do przeglgdania zasobdw Internetu, wysytania i odbierania poczty
elektronicznej,



ANEKS 7. Przyktadowe informacje o zawodach

— komunikatorow umozliwiajgcych prowadzenie sesji on-line,
— drukarek, skaneréw oraz innych typowych urzadzen biurowych.

Organizacja pracy

Ze wzgledu na réznorodne cele coachingu godziny pracy trenera osobistego (coacha, men-

tora, tutora) moga obejmowacd np. dni wolne czy godziny nocne. Zazwyczaj trener osobisty

(coach, mentor, tutor) wykonuje swojg prace:

— w miejscu pracy lub zamieszkania klienta,

— zdalnie przy uzyciu technologii ICT,

— w pomieszczeniach przeznaczonych do spotkan, pozwalajgcych na nieskrepowang i nie-
zaktdcong rozmowe.

Zagrozenia majgce wpfyw na bezpieczenstwo pracy czfowieka

Wykonywanie pracy w zawodzie trener osobisty (coach, mentor, tutor) nie wigze sie z wy-
stepowaniem specyficznych zagrozen dla zdrowia.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

Wymagania psychofizyczne

Dla pracownika wykonujgcego zawdd trener osobisty (coach, mentor, tutor) wazne sa:
w kategorii wymagan fizycznych

— sprawnos$¢ uktadu miesniowo-szkieletowego,

— sprawnos$¢ narzagdu wzroku,
— sprawnos$¢ narzadu stuchu;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— spostrzegawczosé,
— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— komunikatywnosc¢,

— otwartos¢ poznawcza'?,

— zdolno$¢ do zachowania postawy nieoceniajgcej?,

— zdolnos¢ stuchania i wyciggania konstruktywnych wnioskow,
— wysoka kultura osobista,

— zdolnos¢ formutowania i prezentowania opinii;

w kategorii cech osobowos$ciowych

— odpowiedzialnos¢,

— zaangazowanie w rozwigzywanie problemdw przez klienta,
— motywacja do osiggania celdw zamierzonych przez klienta,
— asertywnosc¢,

— wrazliwos$¢ i empatia.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.3. Kompetencje spoteczne; 3.4. Profil kompetencji
kluczowych dla zawodu.
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Wymagania zdrowotne

Ze wzgledu na miejsce pracy zawdd trener osobisty (coach, mentor, tutor) zwigzany moze
by¢ z przemieszczaniem sie. Nie ma istotnych przeszkdd, aby ten zawdd wykonywany byt
przez osoby z niepetnosprawnoscia, z wytgczeniem niepetnosprawnosci intelektualnej, kto-
ra moze by¢ przeszkoda do wykonywania pracy zgodnie z oczekiwaniami klienta.

WAZNE:
O stanie zdrowia i ewentualnych przeciwwskazaniach do wykonywania zawodu orzeka lekarz me-

dycyny pracy.

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

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie

Do wykonywaniazawodu trener osobisty (coach, mentor, tutor) preferowane jest wyksztatce-
nie wyzsze, optymalnie w zakresie nauk spotecznych. Wyksztatcenie wyzsze nie jest wymagane
w procedurach akredytacyjnych, jednak wlicza sie do wymaganego okresu praktyki zawo-
dowej niezbednej do uzyskania akredytacji. Ksztatcenie w zawodzie jest prowadzone w for-
mie: kurséw, specjalizacji na studiach Il stopnia oraz studidw podyplomowych. Na rynku
funkcjonujg takze coachowie nieposiadajgcy wyksztatcenia wyzszego. Przy wyborze danej
specjalizacji w zawodzie trener osobisty (coach, mentor, tutor) istotne jest okreslenie, dla
kogo ma by¢ realizowany coaching: czy dla oséb indywidualnych, czy grup, czy ustugi majg
by¢ oferowane firmom czy klientom spoza obszaru biznesu, czy maja byc¢ kierowane do okre-
slonej ptci, grupy zawodowej wzglednie grupy spotecznej. Wybdr specjalizacji ma wptyw na
stosowane metody i narzedzia coachingowe.

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

Zawdd trener osobisty (coach, mentor, tutor) w Polsce nie jest regulowany przepisami pra-
wa, zatem do podjecia pracy w zawodzie nie jest wymagane posiadanie tytutéw zawodo-
wych, kwalifikacji czy uprawnien zawodowych. Jednak organizacje branzowe majg witasne
systemy akredytacji coachdw i programéw szkoleniowych oraz kodeksy etyczne. Do najwaz-
niejszych organizacji zajmujacych sie akredytacjg w zawodzie nalezg:

— International Coach Federation,

— European Mentoring and Coaching Council,

— Izba Coachingu.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.2. Instytucje oferujgce ksztatfcenie, szkolenie i/lub
potwierdzanie kompetencji w ramach zawodu.
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2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji

Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu

W zawodzie trener osobisty (coach, mentor, tutor) nie wystepuje tradycyjna Sciezka awan-
su zawodowego. Wraz ze zdobywaniem doswiadczenia zawodowego trener osobisty (coach,
mentor, tutor) zyskuje mozliwos$¢ otrzymania zlecenr na ztozone i dtugofalowe projekty, co
przektada sie na dochody, jakie z tego tytutu mozna uzyskac. Trener osobisty prowadzgcy
wtasng firme moze rozwingac jej dziatalnos¢ i zatrudniaé innych coachdw, jednak jego zada-
nia bedg wtedy dodatkowo rozszerzone o typowe funkcje kierownicze (planowanie, nadzér
i kontrola).

Trener osobisty (coach, mentor, tutor) stosownie do posiadanego wyksztatcenia i doswiad-

czenia moze wykonywac prace na réznych poziomach ztozonosci:

— Coaching operacyjny obejmuje biezgce wsparcie klienta w zakresie wyznaczania zadan,
planowania dziatan, monitorowania postepéw i rozwigzywania pojawiajacych sie pro-
blemow.

— Coachingkompetencyjny,wktérymnastepujewsparcieklientaw procesie uczeniasig?'iroz-
wojupotrzebnychumiejetnosci,dajacebardziejdtugofaloweefekty. Natympoziomietrener
osobisty(coach)wspieraprocessamodzielnegouczeniasieklientaorazjegosamoobserwacji
i autorefleksji> w codziennych realiach zawodowych.

— Coaching psychologiczny pozwalajacy na wspieranie klientédw w zmianie wewnetrznej
struktury psychicznej lub w modyfikacji wzorcéw myslenia i odczuwania. W tym przy-
padku od trenera osobistego (coacha) nalezy wymagad rzetelnej wiedzy psychologicznej,
wysokiej samoswiadomosci®® i odpowiedniego przygotowania interpersonalnego oraz
korzystania z profesjonalnej* superwizji'’.

Coaching transformacyjny wspierajacy szeroko rozumiany rozwdj osobisty, ktéry postepuje
poprzez tworzenie wizji na skale catego zycia klienta, odkrywanie przez niego swojej misji
i wartosci. W tym przypadku od trenera osobistego (coacha) wymagana jest wysoka dojrza-
tos¢ osobista i postawa otwartosci i empatii.

Mozliwosci potwierdzania/walidacji kompetencji

Walidacja kompetencji w zawodzie trener osobisty (coach, mentor, tutor) jest dobrowolna

w ramach procedur akredytacyjnych. Procedury akredytacyjne dostepne w Polsce oferuja:

— Izba Coachingu (IC) — akredytacja indywidualna coachdéw i akredytacja programéw szko-
leniowych,

— International Coach Federation oddziat Polska (ICF) — akredytacja coachdéw i programéw
szkoleniowych,

— European Mentoring and Coaching Council Poland (EMCC) — akredytacja coachéw i pro-
gramow szkoleniowych.

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

Osoba zatrudniona w zawodzie trener osobisty (coach, mentor, tutor) moze rozszerzac
swoje kompetencje zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
zgodnie z Klasyfikacjg zawoddw i specjalnosci Kod zawodu
Nauczyciel konsultant 235905
Nauczyciel psycholog 235908
Nauczyciel specjalista terapii pedagogicznej 235909
Wyktadowca na kursach (edukator, trener) 235915
Doradca personalny 242303
Konsultant do spraw kariery 242305

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie trener osobisty (coach, mentor, tutor) wykonuje réznorodne zada-
nia, do ktérych nalezg w szczegdlnosci:

Z1

z2
Z3

4

Z5

Z6

77

z8

79

Z10

711

712

Zawieranie kontraktu (umowy) dotyczacego przebiegu procesu coachingu oraz zasad
wspotpracy klienta (coachee) i trenera osobistego (coacha).

Budowanie zaufania i utrzymywanie réwnorzednej relacji partnerskiej z klientem.
Okreslanie celu/éw coachingu i utrzymywanie procesu prowadzacego do ich realizacji,
w tym ustalanie i planowanie dziatan.

Stosowanie bezposredniej komunikacji i aktywnego, wielopoziomowego stuchania??
w kontekscie pragnien klienta oraz wspomaganie jego autoekspres;ji.
Zadawanieklientowiwprocesiecoachingukonstruktywnych,adekwatnych, wptywowych
i rozwijajacych pytan.

Wspieranie procesu zmiany i praca z obiekcjami (z oporem) klienta.

Motywowanie klienta do dziatania, wspieranie wytrwatosci i zaangazowania.
Budowanie swiadomosci klienta poprzez wspieranie integracji i wtasciwej oceny wielu
réznych zrédet informacji oraz przedstawianie interpretacji, ktére pomagaja klientowi
poszerzac jego swiadomos¢ i osiggnac uzgodnione rezultaty.

Wyznaczanie i kontrolowanie przebiegu procesu coachingu, zarzadzanie postepami
i odpowiedzialnoscia.

Stosowanie w praktyce zawodowej zasad zgodnych z etycznym kodeksem profesjonal-
nym zawodu coacha.

Dbanie o rozwdj profesjonalny, ustawiczne doksztatcanie sie i doskonalenie warsztatu
zawodowego oraz wykorzystanie superwizji do rozwoju zawodowego.

Prowadzenie mentoringu®® — dzielenie sie z klientem (mentee) swoim osobistym do-
Swiadczeniem i eksperckg wiedzg w zakresie specjalizacji (zadanie dodatkowe wykony-
wane tylko w przypadku pracy na stanowisku mentora).




ANEKS 7. Przyktadowe informacje o zawodach

Z13 Prowadzenie tutoringu®® — opieka merytoryczna i nadzér nad rozwojem naukowym
ucznidw/studentéw (zadanie dodatkowe wykonywane tylko w przypadku pracy na sta-
nowisku tutora).

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Realizacja ustugi coachingowej

Kompetencja zawodowa Kz1: Realizowanie ustugi coachingowej obejmuje zestaw zadan
zawodowych 71, 72, 73, 74, Z5, 76, 27, 78, 79, 710, Z11, Z12 i Z13, do realizacji ktorych wy-
magane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z1 Zawieranie kontraktu (umowy) dotyczgcego przebiegu procesu coachingu oraz
zasad wspotpracy klienta (coachee) i trenera osobistego (coacha)

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Reguty zawierania umowy coachingowej e Omawiac z klientem parametry relacji
obejmujgce: warunki przebiegu coachingu, coachingowej (m.in. kwestie organizacyjne,
dtugos¢ ses;ji, czestotliwosé, tempo, optaty, terminy, wigczenie dodatkowych
miejsce, punktualnosé, wykonywanie 0sob, jezeli zajdzie taka potrzeba);
zadan domowych, egzekwowanie ustalen, e Uzyskiwac porozumienie z klientem na
preferowany sposob kontaktu miedzy temat tego, co jest odpowiednie w relacji
sesjami, sposéb i terminy ptatnosci; coachingowej, a co nie, oraz co jest, a co nie

e Zasady podziatu odpowiedzialnosci jest przedmiotem oferty;

w procesie coachingowym miedzy coachem | e Ustalac¢ z klientem podziat
i klientem; odpowiedzialnosci (coach: proces,

e Zasady pozwalajgce odrdznia¢ coaching jakos¢ kompetencji i narzedzi, klient:
od szkolenia, psychoterapii, poradnictwa podejmowane decyzje, dziatania i osiggane
psychologicznego czy doradztwa. efekty);

e Wyjasniac klientowi istote, funkcje
i przebieg procesu coachingu;

e Rozstrzygac, czy istnieje efektywne
powigzanie pomiedzy oferowang metoda
coachingu a potrzebami klienta.

Z2 Budowanie zaufania i utrzymywanie réownorzednej relacji partnerskiej z klientem

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Zasady zachowania postawy szacunku e Nawigzywad relacje partnerskie, zachowujgc
i akceptacji wobec klienta, wolnej od oceny profesjonalng postawe, ktéra pozwala
i 0sadzania; okazywac szacunek wobec przekonan

e Zasady komunikowania sie z klientem; klienta, jego stylu uczenia sie i sposobu

e Reguty adekwatne kulturowo poszanowania bycia;
prywatnosci klienta i zachowania jego e QOkazywac troske o dobro i przysztos¢ klienta;
godnosci osobistej; e Dopasowywac sposob prowadzenia

e Zaleznosci wynikajgce ze struktur coachingu do potrzeb i mozliwosci klienta;
spotecznych (organizacyjnych), w ktérych e Zadawac pytania w uzgodnieniu z klientem,
funkcjonuje klient; w przypadku poruszania nowych lub

e Zasady zachowania partnerskich, wrazliwych dla niego tematéw;
réownorzednych relacji w procesie e Wprowadzac jasne zasady wspotpracy
coachingu. i dotrzymywac obietnic.
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Z3 Okreslanie celu/6w coachingu i utrzymywanie procesu prowadzgcego do ich
realizacji, w tym ustalanie i planowanie dziatan

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

Zasady ustalania celow;

Reguty doboru wskaznikdw realizacji celow;
Metody planowania efektywnych dziatan;
Zasady utrzymywania konstruktywnego
stanu poznawczego niezbednego do
skutecznego petnienia roli coacha (np.
metody panowania nad niepokojem,
potrzeba uznania, uwalnianiem mysli

i emocji zwigzanych z wczesniejszymi
zdarzeniami itp.).

Wspierac klienta w ustalaniu gtéwnego celu
coachingu i dobieraniu wskaznikéw jego
osiagniecia;

Podazac za klientem, nie narzucajac mu
celdw i pomystéw rozwigzan uznawanych
przez coacha za stuszne;
Przeformutowywacé ogdlne zyczenia, troski,
problemy zgtaszane przez klienta na cele;
Ustala¢ cel szczegétowy na dang sesje wraz
z okresleniem kryteriow jego realizacji;
Ustala¢ klarowny plan przebiegu sesji
coachingowej;

Utrzymywacd uwage klienta na poszukiwaniu
rozwigzan zblizajacych go do celuy;
Uzgadniac¢ zadania domowe lub
przedsiewziecia na czas pomiedzy sesjami;
Wspierac klienta w podsumowywaniu

pod koniec sesji, w jakim stopniu cel
szczegdtowy zostat osiggniety i jak taczy sie
on z gtéwnym celem ustanowionym na caty
proces.

24 Stosowanie bezposredniej komunikacji i aktywnego, wielopoziomowego stuchania
w kontekscie pragnien klienta oraz wspomaganie jego autoekspresji

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Reguty skutecznej komunikacji
bezposredniej;

Warunki budowania wzajemnego
zrozumienia z klientem;

Techniki wspierajgce proces komunikacji;
Metody budowania wielopoziomowego
stuchania;

Sposdb tworzenia i zakres zastosowania
analogii i metafor w coachingu.

Rozmawiac z klientem w sposéb jasny,
zrozumiaty i bezposredni;

Rozpoznawac réznice w stowach, tonie
gtosu i jezyku ciata;

Podsumowywac, wyjasniac, parafrazowac
i odzwierciedla¢ wypowiedzi klienta;
Zachecad do wyrazania, akceptowad,
pogtebia¢ i wzmacnia¢ wyrazane przez
klienta uczucia, spostrzezenia, obawy,
wyobrazenia, przekonania, propozycje itp.;
Wychwytywac istote tego, co klient
komunikuje oraz pomaga¢ klientowi

w dotarciu do sedna problemu;
Dopasowywac sposob prowadzenia sesji do
potrzeb i mozliwosci klienta;

Uzywac wtasciwego jezyka, ktory wyraza
szacunek dla klienta;

Tworzy¢ i Swiadomie postugiwac sie
metaforami i analogiami w procesie
coachingu.
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Z5 Zadawanie klientowi w procesie coachingu konstruktywnych, adekwatnych,

wplywowych i rozwijajacych pytan

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Zasady formutowania konstruktywnych,
wptywowych i rozwijajacych pytan;

e Mechanizmy ukierunkowywania uwagi
i poszerzania swiadomosci rozmowcy;

e Metody formutowania pytan otwartych,
nieoceniajacych i niesugerujacych.

Zadawac pytania, ktére odzwierciedlajg
aktywne stuchanie oraz rozumienie punktu
widzenia klienta;

Zadawac pytania celowe, ktére pobudzajg
odkrywanie, gtebsze zrozumienie,
zobowigzanie lub dziatanie;

Zadawac pytania otwarte, ktdre prowadza
do wiekszej przejrzystosci, odkrywania
nowych mozliwosci, nowych wnioskéw oraz
nauki;

Zadawac pytania dotyczace procesow

i strategii, ktére przyblizaja klienta do jego
celéw;

Zadawac pytania dociekliwe, pogtebiajgce
temat, siegajace sedna;

Stosowac pytania pomagajgce

w odkrywaniu uczuc i dostrzeganiu doznan
fizycznych;

Unika¢ zadawania pytan osadzajacych

i sugerujacych odpowiedz.

26 Wspieranie procesu zmiany i praca z obiekcjami (z oporem) klienta

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Dynamike procesu przechodzenia przez
zmiane;

e Zjawisko oporu przed zmiang;

e Metody pracy z przekonaniami klienta;

e Podstawowe btedy percepcyjne;

e Mechanizm korzysci wtérnych;

e Podstawowe mechanizmy obronne;

e Reguty i techniki wspierajace tworcze
myslenie.

Wspierac oraz inspirowac klienta do
nowych zachowan i dziatan, takze
zwigzanych z podejmowaniem ryzyka oraz
wywotujgcych obawe przed porazka;
Dopytywac klienta, na jakiej podstawie
zbudowane zostato jego przekonanie czy
0s3d oraz zachecac klienta, by formutowat
wtasne opinie;

Wywotywac ciekawosé i gotowos¢ do
gtebszego zrozumienia przez klienta samego
siebie i swojej sytuacji;

Identyfikowac dla klienta jego ukryte obawy,
obiekcje i opdr oraz wiaczad zjawisko oporu
do poszukiwania lepszych rozwigzan;
Zauwazac ograniczajace klienta stwierdzenia
i badac wraz z nim ich wptyw na jego cele

i zasoby;

Odkrywac réznice pomiedzy faktami

i interpretacjami, rozbieznosci pomiedzy
myslami, uczuciami i dziataniami;
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Wspierac klienta w twdrczym mysleniu,
zachecac do generowania pomystow;
Pomagac klientowi w odkrywaniu nowych,
sprzyjajacych mu sposobdw myslenia,
przekonan, sposobow postrzegania, emocji
oraz nastrojoéw wspierajgcych cele;
Pokazywac klientowi szersze perspektywy
oraz inspirowac do dostrzegania innych
punktéw widzenia i znajdowania nowych
sposobow dziatania;

Pomagac klientowi w identyfikacji
powigzanych ze sobg czynnikéw, ktore
wptywaja na niego i jego zachowania;
Identyfikowac u klienta jego gtéwne silne
strony oraz gtéwne obszary uczenia sie

i rozwoju;

Zachecac¢ klienta do rozrézniania pomiedzy
sprawami bfahymi a waznymi oraz
dokonywania decyzji i wyboréw w zgodzie
z jego wartosciami i priorytetami.

27 Motywowanie klienta do dziatania, wspieranie wytrwatosci i zaangazowania

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

Podstawy psychologii emocji i motywacji;
Teorie motywacji;

Typy motywacji oraz rodzaje motywatorow;
Wptyw wzmocnienia pozytywnego

i negatywnego (nagrdd i kar) na zachowanie
cztowieka;

Dynamike, funkcje i metody wzbudzania

i podtrzymywania zaangazowania.

Budowac opartg na wartosciach motywacje
klienta do zmiany;

Pobudza¢ do kreatywnosci oraz asystowac
klientowi w procesie okreslania dziatan,
ktére umozliwia mu zaprezentowanie,
prze¢wiczenie oraz pogtebienie nowej
nauki;

Pomagac klientowi skupic sie

i systematycznie poznawac i pokonywac
konkretne obawy oraz dostrzegac
mozliwosci;

Zachecac klienta do poszukiwania
alternatywnych pomystéw i rozwigzan;
Promowac¢ aktywne eksperymentowanie
oraz odkrywanie siebie, aby klient od razu
stosowat w zyciu prywatnym i pracy to, co
byto omawiane i czego sie nauczyt podczas
sesji;

Zachecac klienta do podejmowania wyzwan,
ale réwniez do komfortowego tempa
uczenia sie;

Dawac klientowi realistyczng informacje
zwrotng dotyczaca jego zaangazowania

i postepow;
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Wspiera¢ samodyscypline klienta oraz
przekonywac klienta o odpowiedzialnosci za
to, co méwi, co zobowigzuje sie zrobic, za
rezultaty dziatan, ktére planuje podja¢ oraz
za realizacje plandw;

Podsumowywac efekty dziatan
wprowadzonych po poprzedniej sesji;
Dopytywac klienta o zauwazane postepy;
Swietowad sukcesy klienta oraz jego
mozliwosci rozwoju w przysztosci.

28 Budowanie swiadomosci klienta poprzez wspieranie integracji i wtasciwej oceny
wielu réznych zrédet informacji oraz przedstawianie interpretacji, ktére pomagajg
klientowi poszerza¢ jego sSwiadomosc i osiggnac¢ uzgodnione rezultaty

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

Podstawy systemowego podejscia

w relacjach miedzyludzkich;

Metody i techniki poszerzania Swiadomosci
klienta w procesie coachingu;

Podstawy teoretyczne psychologii emocji
(inteligencji emocjonalnej i inteligencji
spotecznej);

Podstawy psychologii poznawczej w zakresie
regut skutecznego uczenia sie jednostki

i tworczego myslenia;

Techniki i narzedzia do pracy z emocjami;
Metody i techniki twdrczego myslenia;
Metody pracy z ciatem w procesie
coachingu;

Podstawy funkcjonowania systemow
(rodzina, spotecznos$é, organizacja).

Tworzy¢ otwartg przestrzen na odkrycia

i refleksje klienta;

Pozwalac sobie na to, aby nie zna¢
odpowiedzi;

Dostrzegac wiele sposobdw pracy z klientem
i na biezgco wybiera¢ najefektywniejsze

z nich;

Zmienia¢ punkty widzenia oraz
eksperymentowac z nowymi mozliwosciami
w swoim dziataniu;

Wykorzystywac efektywnie humor, aby
stworzy¢ odpowiedni nastrdj podczas sesji
sprzyjajacy mysleniu poza schematami;
Wykorzystywac przestrzen i ruch

w coachingu;

Zachecac klienta do przedstawiania kwestii
w formie rysunkéw, wykresow, uktaddw,
aranzacji przestrzeni;

Tworzyc i stosowaé metafory;

Zachowywac pewnos¢ i rdwnowage podczas
pracy z silnymi emocjami klienta oraz
samoregulacje emocjonalng;

Dzieli¢ sie z klientem obserwacjami na
temat zachodzacych zmian;

Uwzglednia¢ uwarunkowania systemow,
ktérych klient jest czescig (na przyktad:
rodzina, spotecznos¢, organizacja).
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29 Wyznaczanie i kontrolowanie przebiegu procesu coachingu, zarzgdzanie postepami

i odpowiedzialnoscig

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

Schemat oraz czynniki majgce wptyw

na przebieg i dynamike procesu
coachingowego;

Modele sesji coachingowych;

Zasady planowania czasu i dziatan

w wieloetapowych projektach;

Metody walidacji procesu coachingowego;
Zasady udzielania konstruktywnej informacji
zwrotnej.

Korzystac z pozycji obserwatora w trakcie
coachingu;

Podsumowywac etapy rozmowy

i dookreslac z klientem dokonania, wnioski
i cele;

Przygotowywac, organizowac i przegladac
wraz z klientem informacje uzyskane
podczas sesji;

Pomagac klientowi identyfikowac oraz
dociera¢ do dodatkowych materiatéw
wspomagajacych proces uczenia sieg;
Identyfikowac oraz ukierunkowywacé
sukcesy, ktdre sg wazne dla klienta,
doceniac klienta za to, co zrobit, czego sie
nauczyt, co sobie uswiadomit od czasu
poprzednich sesji;

Wymagac od klienta podejmowania dziatan,
ktére pomoga zblizy¢ sie do ustalonych
celéw;

Przekazywac klientowi odpowiedzialnos¢
za spojne formutowanie i nadawanie
priorytetéw swoim celom oraz za
podejmowane decyzje i wprowadzanie
zmian;

Zadawac pytania zwigzane z dziataniami,
do ktérych wykonania klient zobowigzat sie
podczas poprzednich sesji;

Wspiera¢ klienta w otrzymywaniu informacji
zwrotnej, okreslaniu priorytetdw, ustalaniu
tempa uczenia sie, autorefleksji oraz
wycigganiu wnioskéw z doswiadczen;
Tworzy¢ i modyfikowac plan procesu,
ktérego rezultaty sg osiggalne, mierzalne,
konkretne i majg okreslone docelowe daty;
Dopasowywac proces do tempa uczenia sie
i pracy klienta;

Dbac podczas sesji o trzymanie sie
poszukiwania i kreowania rozwigzan;
Zarzadzad czasem w trakcie sesji
coachingowej;

Dokonywac¢ ewaluacji® procesu coachingu.
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210 Stosowanie w praktyce zawodowej zasad zgodnych z etycznym kodeksem

profesjonalnym zawodu

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

Standardy i normy zachowan etycznych
stosowane w obszarze coachingu;
Relacje i réznice pomiedzy coachingiem
a konsultingiem, doradztwem,
psychoterapia.

Stosowac w praktyce zasady etyczne
stosowane w coachingu;

Skupia¢ sie na korzysciach klienta;
Rozpoznawac sytuacje, w ktorej klient
wymaga pomocy innego specjalisty;
Przekierowywac klienta do innego
specjalisty, w razie gdyby inna ustuga

lepiej odpowiadata na zidentyfikowane
potrzeby klienta (np. doradztwo zawodowe,
konsultacja u lekarza czy psychoterapia);
Informowac klienta o swoich watpliwosciach
etycznych czy tez braku kompetencji

w danym zakresie lub niezrozumieniu
zagadnienia;

Rezygnowac z pracy w sytuacji, gdy jest

to sprzeczne z osobistymi wartosciami
coacha lub gdy coach nie umie przyjgé
nieoceniajgcej postawy obserwatora wobec
danego problemu lub celu klienta.

211 Dbanie o rozwaj profesjonalny, ustawiczne doksztatcanie sie i doskonalenie
warsztatu zawodowego oraz wykorzystanie superwizji do rozwoju zawodowego

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

Znaczenie ciggtego doskonalenia sie

i rozwoju w zawodzie coacha;

Role i znaczenie superwizji w procesie
profesjonalizacji w coachingu oraz

w celu zapewnienia jakosci coachingu

i przeciwdziatania wypaleniu zawodowemu.

Poszukiwac aktywnie nowych informacji
uzytecznych w rozwoju zawodowym;
Identyfikowac wtasne obszary do rozwoju

i szukac zrédet informacji oraz mozliwosci
do pogtebiania swoich kompetencji
zawodowych;

Uczy¢ sie — regularnie brac¢ udziat w kursach
i szkoleniach poszerzajgcych praktyke

o nowe metody i coachingowe narzedzia;
Rozwija¢ swoje kompetencje w obszarze
komunikacji oraz umiejetnos¢ formutowania
i prezentowania opinii;

Korzystac z superwizji;

Stosowac na biezaco autorefleksje (dzieli¢
sie z superwizorem przemysleniami

i wnioskami dotyczacymi mozliwosci
usprawnienia procesu coachingowego

i wasciwego wchodzenia w role coacha oraz
swoimi potrzebami, obszarami do pracy nad
sobg i przemysleniami);

Przyjmowac informacje zwrotna.
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Z12 Prowadzenie mentoringu — dzielenie sie z klientem (mentee) swoim osobistym
doswiadczeniem i ekspercka wiedza w zakresie specjalizacji (zadanie dodatkowe
wykonywane tylko w przypadku pracy na stanowisku mentora)

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Specyfike wsparcia mentoringowego e Dzieli¢ sie swojg wiedza i doswiadczeniem
oraz to, co odrdznia je od procesu w zakresie specjalizacji w sposdb, ktéry
coachingowego; nie narzuca klientowi gotowych rozwiazan,

e Zakres roli mentora w relacji z klientem; tylko zacheca, wzbogaca go i inspiruje do

e Zakres swojej wiedzy eksperckiej i obszar wtasnych poszukiwan.
specjalizacji, w ktérym moze podjac sie
funkcji mentora.

Z13 Prowadzenie tutoringu — opieka merytoryczna i nadzér nad rozwojem naukowym
uczniéw/studentéw (zadanie dodatkowe, wykonywane tylko w przypadku pracy
na stanowisku tutora)

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Specyfike wsparcia tutoringowego oraz to, e Wspiera¢ w rozwoju naukowym ucznidéw
co odrdznia je od procesu coachingowego; i studentow;

e Zakres roli tutora w relacji z uczniem e Facylitowac proces rozwoju talentow
i studentem; posiadanych przez uczniéw i studentéw;

e Zakres posiadanej wiedzy naukowej i obszar | ¢ Mobilizowac ucznidw i studentéw do
specjalizacji, w ktérym moze podjac sie podejmowania okreslonych dziatan
funkcji tutora. naukowych.

3.3. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie trener osobisty (coach, mentor, tutor) powinien mie¢ kompetencje
spoteczne niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotow do:

® Przestrzegania okreslonych w standardach etycznych i normach zawodowych zasad
uczciwosci, rzetelnosci, poufnosci oraz zapobiegania konfliktom intereséw w realizacji
ustugi.
e Wykazywania empatii i asertywnosci pozwalajgcej na wspieranie rozwoju zawodowego
i osobistego klienta.
e Podejmowania wspotpracy z innymi osobami w realizacji ustug coachingowych, w tym
do zabiegania o informacje zwrotng od klienta i innych interesariuszy ustugi’.
e Dystansowania sie od wtasnych przyzwyczajen i schematéw dziatania, w tym od prowa-
dzenia z klientem dialogu na temat wartosci, przekonan, wizji i regut wspdtpracy i $wia-
topogladu.
e Koncentrowania sie na praktycznych rezultatach rozwojowych osigganych przez klienta.
e Wspierania klienta w poznaniu, zrozumieniu i akceptacji swojej i jego roli.
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e Przyjmowania wspétodpowiedzialnosci za proces wspierania klienta w konteks$cie osig-
gniecia celdw rozwojowych.

e Przyjmowania odpowiedzialnosci za role spoteczng, jaka petni, w szczegdlnosci w kon-
tekscie wptywu na ksztattowanie postaw zwigzanych z potrzeba ciggtego rozwoju (ksztat-
cenia ustawicznego) oraz otwartosci na nowe rozwigzania, ktére sg podstawg do rozwoju
zawodowego i osobistego klientéw.

e QOceniania i korekty wtasnych postaw i zachowan, w tym do ciaggtego przegladu wtasnych
osiggnied i oddziatywania na klientéw.

e Rozwijania kompetencji osobistych i zawodowych, w tym ustawicznego aktualizowania
i podwyzszania swoich kompetencji.

e Uczestniczenia w grupach, organizacjach profesjonalnych i stowarzyszeniach zawodo-
wych, aktywnie wykonujac zawdd zwigzany ze swiadczeniem ustug coachingowych.

3.4. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien mieé¢ zdolnos¢ wtasciwego wykonywania zadan zawodowych i predys-
pozycje do rozwoju zawodowego. Dlatego wymaga sie od niego odpowiednich kompetencji
kluczowych. Zostaty one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazujgcego waznos¢ kompe-
tencji kluczowych dla zawodu trener osobisty (coach, mentor, tutor).

Umiejetnos¢ obstugi komputera
i wykorzystania Internetu

Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnos¢ czytania ze zrozumieniem i pisania
Sprawnos$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywddztwo
Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie problemow

o
wv

1 2 3 4

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu trener osobisty (coach, mentor, tutor)

Uwaga:
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Miedzynarodo-
wym Badaniu Kompetencji Oséb Dorostych - projekt PIAAC (OECD).
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3.5. Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami pozioméw Polskiej Ramy
Kwalifikacji oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie trener osobisty (coach, mentor, tutor) na-
wigzujg do opisdw poziomow Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Opis zawodu, zadan zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowi¢ materiat in-
formacyjny dla przygotowania (lub aktualizacji) opisow kwalifikacji wprowadzanych do Zin-
tegrowanego 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

Praca trenera osobistego (coacha, mentora, tutora) wykonywana jest najczesciej w formie

samozatrudnienia. Nalezy pamietac, ze ta forma dziatalnosci wymaga od coacha nie tylko

kompetencji zawodowych, ale réwniez kompetencji zwigzanych z promocja, sprzedazg ustug

oraz ksztattowaniem relacji z klientami. W zaleznosci od grupy docelowej klientéw specjali-

zacja trenera osobistego (coacha, mentora, tutora) oraz jego wtasne preferencje determinu-

ja mozliwosci zatrudnienia:

— trenerzy specjalizujgcy sie w takich dziedzinach jak coaching rodzicielski, coaching karie-
ry czy coaching relacji z reguty bedg prowadzi¢ wtasne firmy,

— trenerzy biznesu i trenerzy organizacji mogg tez liczy¢ na zatrudnienie w duzych firmach
w roli treneréw wewnetrznych.

Obecnie (2018 r.) nie ma wiarygodnych danych pokazujacych rzeczywistg skale zapotrze-
bowania na treneréw osobistych (coachéw, mentordw, tutoréw), jednak posrednio mozna
whnioskowaé (miedzy innymi na podstawie braku oséb bezrobotnych z takim zawodem), ze
jest to zawdd rozwojowy, w ktérym liczba dostepnych miejsc pracy wzrasta.

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 zapotrzebo-
wanie na dany zawdd na rynku pracy oraz dodatkowe informacje mozna uzyskac, korzystajac z po-
lecanych zrédet danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

Ranking (monitoring) zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych:

http://mz.praca.gov.pl
https://www.mpips.gov.pl/analizy-i-raporty/raporty-sprawozdania/rynek-pracy/zawody-
deficytowe-i-nadwyzkowe

Barometr zawoddw: https://barometrzawodow.pl
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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 oferujgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetenciji
w ramach zawodu

Wykonywanie zawodu trener osobisty (coach, mentor, tutor) nie wymaga posiadania for-
malnego wyksztatcenia czy uprawnien zawodowych.

Droga do wykonywania zawodu prowadzi przez szkolenia, kursy i studia oferowane przez
firmy szkoleniowe, organizacje zawodowe i profesjonalne oraz szkoty wyzsze. Warto jed-
nak zaznaczy¢, ze typowy profil wyksztatcenia trenera osobistego (coacha, mentora, tutora)
obejmuje wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym, psychologii lub psychologii biz-
nesu. Niezwykle istotne jest tez wieloletnie doswiadczenie w branzy szkoleniowe;j.

Ksztatcenie treneréw osobistych (coachdow, mentordw, tutorow) prowadza:
— niepubliczne instytucje prowadzace kursy profesjonalne,
— szkoty wyzsze na kierunkach z obszaru nauk spotecznych oraz na studiach podyplomowych.

WAZNE:

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

Polecane zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

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

Szkolnictwo zawodowe:
https://mapa-zawodowe.men.gov.pl
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
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Inne 7rddta 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
Portal PLOTEUS — https://ec.europa.eu

4.3. Zarobki os6b wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodow

Zarobki (2018 r.) trenera osobistego (coacha, mentora, tutora) zalezg od specjalizacji, do-
Swiadczenia, posiadanych akredytacji i ich poziomu oraz od referencji od dotychczasowych
klientow. Zalezg tez od tego, czy trener osobisty (coach, mentor, tutor) Swiadczy ustugi oso-
bom indywidualnym czy klientom instytucjonalnym:

— zajedna sesje indywidualng trener osobisty otrzymuje od 200 do 3000 zt brutto,

— w przypadku sesji zespotowej wynagrodzenie waha sie w granicach od 2000 do 6000 zt.

Na poczatku kariery, zbierajgc doswiadczenie potrzebne do podstawowego poziomu akredy-
tacji, poczatkujacy trener osobisty (coach, mentor, tutor) moze swiadczy¢ ustugi bezptatnie.

WAZNE:

Zarobki os6b wykonujacych dany zawéd/grupe zawoddéw s3 orientacyjne i moga szybko straci¢
aktualnos¢. Dlatego na biezaco nalezy sprawdzac, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajgc
z polecanych Zrédet danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

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 os6b niepetnosprawnych w zawodzie

Zawod trener osobisty (coach, mentor, tutor) moze by¢ wykonywany przez osoby

z niepetnosprawnosciami.

— moze to dotyczy¢ np. dysfunkcji koriczyn dolnych (05-R), z wytaczeniem niepetnospraw-
nosci intelektualnej (02-P),

— zawdd ten moze by¢ wykonywany przez osoby z niepetnosprawnoscig takze takga, kto-
ra uniemozliwia swobodne przemieszczanie sie, jednakze nie takg, ktéra uniemozliwia
skuteczny kontakt interpersonalny, komunikacje (03-L) oraz generuje zaktdcone funkcje
poznawcze (02-P).
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WAZNE:
Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepetnosprawnosci moze by¢ podjeta wytacz-
nie po indywidualnej konsultacji z lekarzem medycyny pracy.

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

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

Obecnie (2018 r.) klasyfikacja ESCO jest dostepna w 26 jezykach (w 24 jezykach UE, islandzkim
i norweskim) za posrednictwem platformy ESCO: https://ec.europa.eu/esco/portal/home

Klasyfikacja ESCO zostata oparta na trzech filarach i pokazuje w sposéb systematyczny rela-
cje miedzy nimi [dostep: 08.01.2018]:

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: 30.06.2018 r.

e Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U.
22017 r. poz. 986, z pézn. zm.).

e Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.].
Dz. U.z 2018 r. poz. 1265i 1149).

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie cha-
rakterystyk drugiego stopnia Polskiej Ramy Kwalifikacji typowych dla kwalifikacji o cha-
rakterze 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. 22018 r. poz. 227).

Podstawowe standardy rynkowe:
e Akredytowany coach, Akredytowany superwizor, Izba Coachingu.
e Certyfikaty 1, 2 i 3 stopnia Stowarzyszenia Treneréow Organizacji Pozarzgdowych.
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Coach, Trener, Wszechnica Uniwersytetu Jagiellonskiego.

Coaching Fundamentals Certificate (CFC), Business Trainer Certificate (BTC), Instytut Roz-
woju Biznesu.

Sektorowa Rama Kwalifikacji Ustug Rozwojowych (SRK UR).

Standard Ustug Szkoleniowo-Rozwojowych SUS 2.0 Polskiej Izby Firm Szkoleniowych.
Trener zarzadzania, MATRIK.

Trener, Grupa TROP.

Trener, VCC.

Literatura branzowa:

Adams M.: Myslenie pytaniami. Studio Emka, Warszawa 2015.

Atkinson M., Chois R.T.: Coaching krok po kroku. New Dawn, Warszawa 2010.
Clutterbuck D.: Coaching zespotowy. Dom Wydawniczy Rebis, Poznan 2009.

Clutterbuck D.: Kazdy potrzebuje mentora. Jak kierowa¢ talentami. Wydawnictwo Petit,
Warszawa 2002.

Czarkowska L.D. (red.): Coaching — Katalizator rozwoju organizacji. New Dawn, Warszawa
2011.

Czarkowska L.D. (red.): Leadership Coaching jako odpowiedZ na wyzwania wspotczesne-
go Swiata. Poltext, Warszawa 2013.

Dilts R.: Od przewodnika do inspiratora, czyli coaching przez duze ,,C”. PINLP, Warszawa
2006.

Parsloe E., Wray M.: Trener i mentor. Udziat coachingu i mentoringu w doskonaleniu
procesu uczenia sie. Oficyna Ekonomiczna, Krakéw 2003.

Ramirez-Cyzio K. (red.): Myslenie systemowe w coachingu. Pracownia Satysfakcji, War-
szawa 2013.

Rock D., Page L.J.: Fundamenty coachingu. Come-Consulting, Warszawa 2013.
Serkowska W. W.: Superwizja — model i zastosowanie w praktyce rozwoju, [w:] Coaching
Review 1/2012 (4), s. 88-103, 2012.

Zrédta internetowe [dostep: 10.07.2018]:

Baza danych standarddéw kwalifikacji/kompetencji zawodowych i modutowych progra-
mow szkolen: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl

Coach — kim jest i jak mozna nim zostaé? portal Poradnik pracownika: https://poradnik-
pracownika.pl/-coach-kim-jest-i-jak-mozna-nim-zostac

Coach jest Swiadkiem a nie uczestnikiem — wywiad z Magdaleng Giec o coachingu,
Jakub Szczepanik portal Agile247.pl (czes¢ 11 2): http://www.agile247.pl/coach-jest-
-swiadkiem-o-coachingu, http://www.agile247.pl/tysiace-lat-temu-byl-sokrates
Coaching — zawdd z przysztoscig czy piramida finansowa? lle zarabia coach? Pawet
Wronski: http://trickymind.pl/blog/2015/02/27/coaching-zawod-z-przyszloscia-czy-
piramidafinansowa-ile-zarabia-coach

Coaching: sposéb na wysokie zarobki i czerpanie frajdy z zycia, Kinga Czernichowska:
http://regiopraca.pl

European Mentoring and Coaching Council Poland: http://emccpoland.org
International Coach Federation — oddziat Polska: https://icf.org.pl
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Izba Coachingu: http://www.izbacoachingu.com

Jak zosta¢ coachem, Michat Pasterski, (cze$¢ 1 i 2): http://michalpasterski.pl/2013/01/
jak-zostac-coachem-czesc-1/, http://michalpasterski.pl/2013/01/jak-zostac-coachem-
-czesc-2

Kodeks etyczny European Mentoring and Coaching Council: http://www.emccouncil.
org/webimages/Kod_etyczny_EMCC-_po_polsku.pdf

Kodeks etyczny ICF: https://icf.org.pl/o-icf/2960-2

Kodeks etyczny Izby Coachingu: http://www.izbacoachingu.com/wp-content/uploads/
Kodeks_Etyczny_lzby_Coachingu.pdf

Polskie Stowarzyszenie Mentoringu: http://mentoring.org.pl

Trener nie réwna sie coach, Agnieszka Przybysz: http://www.karieramanagera.pl/edu-
kacja-i-rozwoj/coaching/trener-nie-rowna-sie-coach

Sektorowa Rama Kwalifikacji Ustug Rozwojowych (SRK UR):
http://www.kwalifikacje.edu.pl/download/publikacje/SRK-us%C5%82ugi%20rozwojo-
we_fin.pdf

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

7. StOWNIK

7.1. Definicje powigzane z informacji o zawodzie (zawodoznawcze)

Nazwa pojecia

Definicja pojecia

Awans zawodowy

Wyrdznia sie dwa podstawowe rodzaje awansu — pionowy oraz poziomy. Awans pio-
nowy oznacza zmiane stanowiska na wyzsze w hierarchii przedsiebiorstwa/organi-
zacji oraz przyznanie wyzszego wynagrodzenia i poszerzenie uprawnien, np. awans
polegajacy na osiggnieciu wyzszego stopnia wymagan formalnych w policji, w woj-
sku, mianowanie na wyzszy stopien — awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza
zmiane stanowiska niepociggajacy 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 po-
staci realizacji celu przewidzianego w zadaniu zawodowym.

Edukacja formalna

Ksztatcenie realizowane przez publiczne i niepubliczne szkoty oraz inne podmioty sys-
temu oswiaty, uczelnie oraz inne podmioty systemu szkolnictwa wyzszego w ramach
programow, ktére prowadzg do uzyskania kwalifikacji petnych oraz kwalifikacji nada-
wanych po ukoriczeniu studiéow podyplomowych (zgodnie z ustawg Prawo o szkolnic-
twie wyzszym) albo kwalifikacje w zawodzie (zgodnie z przepisami o$wiatowymi).

Edukacja pozaformalna

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

Efekty uczenia sie

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

Przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomoéw kwalifikacji umozliwiajaca
poréwnanie kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrézniono
8 poziomow kwalifikacji opisywanych za pomocg efektéw uczenia sie (wiedza, umie-
jetnosci i kompetencje). ERK stanowi uktad odniesienia do krajowych ram kwalifi-
kacji, w tym do PRK.

Kody
niepetnosprawnosci

Sa symbolami rodzaju schorzenia, ktére ma decydujacy wptyw na to, do jakich prac
osoba niepetnosprawna moze by¢ kierowana, a do jakich nie powinna ze wzgle-
du 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,

11-1 inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia en-
zymatyczne, choroby zakazne i odzwierzece, zeszpecenia, choroby uktadu
krwiotworczego,

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje
spoteczne

Jest to rozwinieta w toku uczenia sie zdolnos¢ ksztattowania wtasnego rozwoju oraz
autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w zyciu zawodowym i spotecz-
nym, z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.

Kompetencje kluczowe

S3 to kompetencje (potaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych)
integracji spotecznej i zatrudnienia potrzebne w zyciu zawodowym i pozazawodo-
wym 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 uktad wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych niezbednych do wyko-
nywania, w ramach wydzielonego zakresu pracy w zawodzie zestawu zadan zawo-
dowych. Posiadanie jednej lub kilku kompetencji zawodowych powinno umozliwié¢
zatrudnienie na co najmniej jednym stanowisku pracy w zawodzie.

Kwalifikacja

Oznacza zestaw efektdw uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kom-
petencji spotecznych nabytych w edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub
poprzez uczenie sie nieformalne, zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wy-
maganiami, ktorych osiggniecie zostato sprawdzone w procesie walidacji oraz for-
malnie potwierdzone przez uprawniony podmiot certyfikujgcy. W Zintegrowanym
Systemie Kwalifikacji wyodrebniono 4 rodzaje kwalifikacji: petne, czastkowe, rynko-
we i uregulowane.

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

Opis o$miu wyodrebnionych w Polsce poziomdéw kwalifikacji odpowiadajacych
odpowiednim poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomo-
c3 ogdlnych charakterystyk efektéw 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”, ,eg-
zaminowanie”. Proces ten prowadzi do certyfikacji - wydania przez upowazniong
instytucje ,,dyplomu”, ,Swiadectwa”, , certyfikatu”.
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Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

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

Sprawnosci
sensomotoryczne

Sa to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzaddéw zmystéw (wzroku, stuchu,
smaku, powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnosc¢ rak, precyzja ruchéw
rak, sprawnosc¢ nég, 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 ko-
nieczne jest posiadanie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych wtasci-
wych 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 niektdrych grupach
zawodowych (technicy, lekarze, rzemieslnicy) istniejg ustawowo zadekretowane na-
zwy i hierarchie tych tytutéw, podczas gdy w innych nie ma takich systeméw. Przy-
ktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkotach i placéwkach oswiaty to: robotnik
wykwalifikowany i technik, w rzemiosle: uczen, czeladnik, mistrz, w kulturze fizycz-
nej: trener, instruktor, menedzer sportu.

Umiejetnosci

Jest to przyswojona w procesie uczenia sie zdolno$¢ do wykonywania zadan
i rozwigzywania problemow wtasciwych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci
zawodowej.

Uprawnienia
zawodowe

Oznaczajg posiadanie prawa do wykonywania czynnosci zawodowych (zawodu), do
ktérych dostep jest ograniczony poprzez przepisy prawne przewidujace koniecznosé
posiadania odpowiedniego wyksztatcenia, spetnienia wymagan kwalifikacyjnych lub
innych dodatkowych wymagan.

Uczenie sig
nieformalne

Uzyskiwanie efektow uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywnos¢ poza edukacjg
formalng i edukacja pozaformalng, w tym poprzez samouczenie sie i doswiadczenie
uzyskane w pracy.

Walidacja

Oznacza sprawdzenie czy osoba ubiegajgca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji,
niezaleznie od sposobu uczenia sie (edukacja formalna, pozaformalna i uczenie sie
nieformalne) tej osoby, osiaggneta wyodrebniong czes¢ lub catos¢ efektow uczenia
sie wymaganych dla tej kwalifikacji.

Wiedza

Jest to zbidr opiséw obiektéw i faktéw, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych
w procesie uczenia sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci
zawodowej.

Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charak-

teryzowany na podstawie:

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

— profilu wyksztatcenia (ukoniczonej szkoty) lub dziedziny wyksztatcenia (kierunek
lub kierunek i specjalnos¢ ukonczonej szkoty wyzszej lub wyzszej szkoty zawo-
dowej).

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 sktada
sie uktad czynnosci zawodowych powigzanych jednym celem, kornczacy sie okreslo-
nym wytworem, ustugg lub istotng decyzjg. W wyniku podziatu pracy kazdy zawdd
rézni sie wykonywanymi zadaniami, na ktdre sktadaja sie czynnos$ci zawodowe.
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Zawod

Jest to zbidr zadan zawodowych wyodrebnionych w wyniku spotecznego podzia-
tu pracy, wykonywanych przez poszczegdélne osoby i wymagajgcych odpowiednich
kwalifikacji i kompetencji (wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych), zdo-
bytych w wyniku ksztatcenia lub praktyki. Wykonywanie zawodu stanowi zrédto
utrzymania.

Zintegrowany System
Kwalifikacji (ZSK)

Wyodrebniona czes¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktérej obowigzuja okreslo-
ne w ustawie standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej
Ramy Kwalifikacji do kwalifikacji, zasady wtaczania kwalifikacji do Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji i ich ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji
(ZRK), a takze zasady i standardy certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jako-
$ci nadawania kwalifikacji.

Informacje o ZSK s3 dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl

Zintegrowany Rejestr
Kwalifikacji (ZRK)

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

7.2. Definicje powigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia Definicja Zrédto
1 Aktywne stuchanie Skoncentrowanie sie na tym, co klient méwi Izba Coachingu, http://do-
i czego nie méwi. Skoncentrowanie catej cplayer.pl/5939445-System-
uwagi trenera osobistego (coacha, mentora, | -akredytacji-izby-coachingu.
tutora) na sesji i kliencie, pozostawanie html
z nim w kontakcie wzrokowym, dawanie [dostep: 10.07.2018]

sygnatéw zauwazania tego, co mowi klient,
podazanie wzrokiem za wskazywanymi przez
klienta przestrzeniami. Wykorzystywanie
informacji od nadawcy w celu zadawania
pytan i realizowania celdw sesji
coachingowe;j.

2 Autorefleksja

Proces uporzadkowanej i pogtebionej analizy | Definicja opracowana przez
wiasnych mysli, emocji, odczuc i potrzeb, zespot ekspercki

dzieki ktérej w procesie coachingowym
klient moze zyska¢ dostep do motywacji

i uzyskiwac spdéjnos¢ wewnetrzng

(stan zgodnos$ci pomiedzy postawa i jej
elementami poznawczymi, emocjonalnymi
i motywacyjnymi a dokonywanymi
wyborami oraz podejmowanymi

dziataniami).
3 Coach Specjalista Swiadczacy ustugi coachingowe. Definicja opracowana przez
zespot ekspercki
4 Dziatalnos¢ Aktywnosé wykonywana w sposob Sektorowa Rama Kwalifikacji
profesjonalna niemajacy charakteru okazjonalnego, Ustug Rozwojowych (projekt)
realizowana w sposob zadeklarowany http://www.kwalifikacje.
publicznie (np. poprzez wpis do rejestru), edu.pl/pl/publikacje/1325-
najczesciej, ale niekoniecznie, zawodowo sektorowa-rama-
i odptatnie. Profesjonalne ustugi rozwojowe kwalifikacjiuslug-rozwojowych
majg zdefiniowane umownie: przedmiot, [dostep: 10.07.2018]

zakres, cele i rezultaty.
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5 Ewaluacja Obiektywna ocena ustugi badz jej Sektorowa Rama Kwalifikacji
elementéw na wszystkich jej etapach, tj. Ustug Rozwojowych (projekt)
planowania, realizacji i mierzenia rezultatéw. | http://www.kwalifikacje.
Powinna ona dostarczy¢ rzetelnych edu.pl/pl/publikacje/1325-

i przydatnych informacji uzytecznych sektorowa-rama-
w procesie decyzyjnym, np. dotyczacym jej kwalifikacjiuslug-rozwojowych
usprawnienia. [dostep: 10.07.2018]

6 Facylitacja Facylitacja w coachingu oznacza utatwianie Definicja opracowana przez
klientowi osigganie zatozonych celéw zespot ekspercki
poprzez obecnosc i wspierajacg postawe
coacha.

7 Interesariusze ustugi To zaréwno osoby uczace sie — bezposredni Sektorowa Rama Kwalifikacji
,biorcy wsparcia” w trybie indywidualnym Ustug Rozwojowych (projekt)
albo grupowo, jak tez klienci — a wiec http://www.kwalifikacje.
zamawiajacy, zlecajgcy ustuge rozwojowa. edu.pl/pl/publikacje/1325-
Nie zawsze, ale bardzo czesto s3 to rézne sektorowa-rama-
podmioty badz osoby, a wéwczas ich role kwalifikacjiuslug-rozwojowych
w procesach zwigzanych z ustuga rozwojowg | [dostep: 10.07.2018]
wymagajg rozrdéznienia. Interesariuszami sg
takze wykonawcy ustugi, a wiec podmiot,
osoba badz osoby realizujgce ustuge badz jej
elementy.

8 Klient Osoba korzystajgca z ustugi trenera Definicja opracowana przez
osobistego (coacha, mentora, tutora). Klient zespot ekspercki
moze by¢ indywidualny lub grupowy. Osoba
korzystajaca z ustugi coachingu nazywana
jest coachee.

9 Mentor Mentor dodatkowo poza coachingiem Definicja opracowana przez
oferuje klientowi dzielenie sie swojg zespot ekspercki
wiedzg i doswiadczeniem w zakresie swojej
specjalizacji w sposdb, ktéry nie narzuca
klientowi (mentee) gotowych rozwigzan,
tylko zacheca, wzbogaca go i inspiruje do
wtasnych poszukiwan. W tej roli zawodowej
wystepuje relacja mistrz—uczen.

10 | Mentoring Dzielenie sie z klientem (mentee) swoim Definicja opracowana przez
osobistym doswiadczeniem i ekspercka zespot ekspercki
wiedzg w zakresie specjalizacji.

11 | Otwartos¢ poznawcza | Postawa intelektualna pozwalajaca na Definicja opracowana przez
przyjmowanie szerokiej perspektywy, zespot ekspercki
aktywne poszukiwanie wiedzy i uczenie sie
nowych strategii poznawczych.

12 | Postawa Neutralna postawa trenera osobistego Definicja opracowana przez

nieoceniajaca

(coacha, mentora, tutora) polegajaca na
powstrzymaniu sie od oceniania klienta
(jego pogladow, decyzji i wybordéw)

w oparciu o wtasny system wartosci.

zespot ekspercki
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13 | Proces coachingowy Cykl sesji coachingowych rozpoczynajacy Definicja opracowana przez
sie od sesji kontraktowej, podczas zespot ekspercki
ktdrej ustalane sg cele procesu oraz
wskazniki realizacji i konczacy sie sesja
podsumowujaca, majaca na celu walidacje
osiggnietych rezultatow. Najczesciej na
proces coachingowy sktada sie z od 6 do
12 sesji, w trakcie od 4 do 12 miesiecy (wg
danych ICF).
14 | Rozwdj Efektem uczenia sie jednostek, grup lub Sektorowa Rama Kwalifikacji
organizacji jest zrealizowanie zmiany zgodnej | Ustug Rozwojowych (projekt)
z wyznaczonymi celami. Tak rozumiany http://www.kwalifikacje.
rozwdj najpetniej wyraza przedmiot i tresc¢ edu.pl/pl/publikacje/1325-
ustugi rozwojowej. sektorowa-rama-
kwalifikacjiuslug-rozwojowych
[dostep: 10.07.2018]
15 | Samoswiadomos¢ Zestaw przekonan dotyczgcych samego Definicja opracowana przez
siebie: wtasnych predyspozycji, talentow, zespot ekspercki
wartosci i kompetencji.
16 | Sesja coachingowa Spotkanie trenera osobistego (coacha, Definicja opracowana przez
mentora, tutora) z klientem stanowigce zespot ekspercki
element procesu coachingowego. Sesja
najczesciej trwa od 60 do 90 minut, zwykle
sesja odbywa sie od 1 do 4 razy w miesigcu.
17 | Superwizja Formalny proces profesjonalnego wsparcia http://ptsc.org.pl/index.
trenera osobistego (coacha, mentora, php/o-superwizji/
tutora) zapewniajacy staty rozwdj jego [dostep: 10.07.2018]
umiejetnosci i postaw, podnoszacy
efektywnos¢ praktyki coachingowej,
dajacy lepsze zrozumienie klienta oraz
systemow, w jakich funkcjonuje. Jest
realizowany poprzez interaktywna refleksje,
konstruktywnga ewaluacje oraz dzielenie
sie wiedzg i doswiadczeniem. Ma forme
regularnych spotkan indywidualnych lub
grupowych.
18 | Superwizor Trener osobisty (coach, mentor, tutor) Izba Coachingu, http://doc-
posiadajacy wieloletnie doswiadczenie player.pl/5939445-System-
i majacy przygotowanie do prowadzenia akredytacji-izby-coachingu.
procesow superwizyjnych dla coachow. html
[dostep: 10.07.2018]
19 | Tutor Tutor petni opieke merytoryczng i sprawuje Definicja opracowana przez
nadzér nad rozwojem naukowym zespot ekspercki
uczniéw lub studentéw w ramach swojej
specjalizacji naukowej. Do dziatan tutora
nalezy wspieranie uczniéw lub studentéw
w rozwoju naukowym, facylitowanie procesu
rozwoju posiadanych przez nich talentéw
oraz mobilizowanie ich do podejmowania
okreslonych dziatarh naukowych.
W tej roli zawodowej wystepuje relacja
nauczyciel-uczen.
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20 | Tutoring Wspieranie ucznidéw lub studentéw Definicja opracowana przez
w rozwoju naukowym, facylitowanie procesu | zespdt ekspercki
rozwoju posiadanych przez nich talentéw
oraz mobilizowanie ich do podejmowania
okreslonych dziatar naukowych.

21 | Uczenie sie Przyswajanie wiedzy, umiejetnosci oraz Sektorowa Rama Kwalifikacji
kompetencji spotecznych poprzez réznego Ustug Rozwojowych (projekt)
rodzaju aktywnosci. http://www.kwalifikacje.

edu.pl/pl/publikacje/1325-
sektorowa-rama-
kwalifikacjiuslug-rozwojowych
[dostep: 10.07.2018]

22 | Ustuga rozwojowa Dziatalnos¢ profesjonalna majgca Sektorowa Rama Kwalifikacji
na celu rozwdj jednostek, grup lub Ustug Rozwojowych (projekt)
organizacji, w szczegdlnosci poprzez http://www.kwalifikacje.
nabycie, potwierdzenie lub wzrost wiedzy, edu.pl/pl/publikacje/1325-
umiejetnosci lub kompetencji spotecznych. sektorowa-rama-

Istotg ustugi rozwojowej jest osigganie kwalifikacjiuslug-rozwojowych
efektéw uczenia sie prowadzacych do [dostep: 10.07.2018]
osiggania celéw rozwoju i zmian na poziomie
indywidualnym i zbiorowym, w tym
organizacyjnym.
23 | Wielopoziomowe Zastosowanie przez trenera osobistego Definicja opracowana przez
stuchanie (coacha, mentora, tutora) w procesie zespot ekspercki
aktywnego stuchania wszystkich warstw
komunikacyjnych, to znaczy wykorzystanie
do aktywnego stuchania wszystkich zmystéw
— stuchu, wzroku, odczu¢ oraz uwzglednianie
tego, co klient méwi na temat swoich mysli,
odczu¢, emocji i relacji.
24 | Wsparcie rozwoju To istota ustugi rozwojowej, ktorej Sektorowa Rama Kwalifikacji

podmiotem sg uczacy sie, przedmiotem
rézne formy wsparcia, a celem rozwdj.

Ustug Rozwojowych (projekt)
http://www.kwalifikacje.
edu.pl/pl/publikacje/1325-
sektorowa-rama-
kwalifikacjiuslug-rozwojowych
[dostep: 10.07.2018]
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SPIS TRESCI

DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

1.1.

Nazwa i kod zawodu (wg Klasyfikacji zawoddw i specjalnosci)
1.2.  Nazwy zwyczajowe zawodu
1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD
1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujgcy

OPIS ZAWODU

2.1

Synteza zawodu

2.2.  Opis pracy i sposobu jej wykonywania

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

2.4.  Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

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

2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji

2.7. Zawody pokrewne

ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1

Zadania zawodowe
3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Gromadzenie i katalogowanie zbioréw
bibliotecznych
3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Udostepnianie zbioréw, udzielanie informacji
3.4. Kompetencja zawodowa Kz3: Tworzenie bibliotek cyfrowych i repozytoriéw
3.5. Kompetencja zawodowa Kz4: Doskonalenie podstaw metodycznych
i organizacyjnych dziatalnosci bibliotek i biblioteczna dziatalno$¢ wydawnicza
3.6. Kompetencja zawodowa Kz5: Dziatalno$¢ naukowa i dydaktyczna
w zakresie bibliotekoznawstwa
3.7. Kompetencje spoteczne
3.8. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu
3.9. Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami poziomdw Polskiej Ramy

Kwalifikacji oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY | MOZLIWOSCI
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

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

4.3. Zarobki oséb wykonujgcych dany zawdd/grupe zawodéw

4.4,  Mozliwosci zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w zawodzie

ODNIESIENIE DO EUROPEJSKIEJ KLASYFIKACJI UMIEJETNOSCI
/KOMPETENCII, KWALIFIKACJI | ZAWODOW (ESCO)

ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACII O ZAWODZIE

StOWNIK

7.1.

Definicje powigzane z informacjg o zawodach (zawodoznawcze)

7.2.

Definicje powigzane z wykonywanym zawodem (branzowe)
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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Bibliotekoznawca 262203

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Bibliotekarz.
e Bibliolog.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodoéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 2622 Librarians and related information professionals.
Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja R — Dziatalno$¢ zwigzana z kulturg, rozrywka i rekreacjs.

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 zrodet inter-
netowych,

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

e badan ankietowych prowadzonych w projekcie INFODORADCA+ w pazdzierniku 2017 r.,

e zebranych opinii od recenzentdow, cztonkéw panelu ewaluacyjnego oraz zespotu ds. wali-
dacji i jakosci informacji o zawodach.

Autorzy i eksperci opiniujacy
Zespot ekspercki:

e Aneta Drabek — Uniwersytet Slaski, Katowice.
e Monika Theus — Uniwersytet im. Adama Mickiewicza, Poznan.
e Maria Widerszal-Bazyl — Centralny Instytut Ochrony Pracy — PIB, Warszawa.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawod:zie:

e Stefan M. Kwiatkowski — Akademia Pedagogiki Specjalnej, Warszawa.
e Marcin Olifirowicz — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

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

* Ireneusz Wozniak — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
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Recenzenci:

e Aneta Januszko-Szakiel — Uniwersytet Jagiellonski, Krakow.
e Jadwiga Wozniak-Kasperek — Uniwersytet Warszawski, Warszawa.

Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partneréw spotecznych:

e Dorota Abramczyk — Miejsko-Powiatowa Biblioteka Publiczna im. B. Prusa, Zgierz.
e Joanna Chapska — Wojewddzka Biblioteka Publiczna im. H. topacinskiego, Lublin.

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

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

2. OPIS ZAWODU

2.1. Synteza zawodu

Zawod bibliotekoznawca moze by¢ uprawiany jako dziatalnos¢ praktyczna i wowczas pra-
cownik taki nazywany jest bibliotekarzem. Rzadziej uprawiany jest jako dziatalno$¢ naukowa
i wowczas pracownik nazywany jest bibliotekoznawca.

Bibliotekoznawca (bibliotekarz) gromadzii opracowuje zbiory biblioteczne3! — ksigzki, czaso-
pisma i inne dokumenty?, postugujac sie systemem bibliotecznym?®. Tworzy katalogi biblio-
teczne®, bibliograficzne bazy danych?®, biblioteki cyfrowe?® i repozytoria®. Obstuguje czytelnika,
a wiec udostepnia mu zbiory (tradycyjne i elektroniczne), udziela informacji oraz uczy korzysta-
nia z biblioteki, jej zbiorow, katalogdéw i baz. Gdy zatrudniony jest w bibliotekach publicznych,
petni tez role animatora lokalnego zycia kulturalnego. Zajmuje sie takze upowszechnianiem
czytelnictwa — organizuje wystawy, konkursy, warsztaty, spotkania autorskie itp.

Bibliotekoznawca zajmujacy sie pracg naukowg analizuje funkcjonowanie bibliotek w aspek-
cie historycznym, organizacyjnym i spotecznym. Przygotowuje, realizuje i koordynuje pro-
jekty badawcze w tym zakresie, opracowuje publikacje do czasopism naukowych, prowadzi
dziatalnos¢ dydaktyczna.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania

Opis pracy

Praca bibliotekoznawcy (bibliotekarza) rdzni sie w zaleznosci od typu biblioteki, dziatu
i zajmowanego stanowiska. Do jego gtdwnych zadan nalezg: gromadzenie, katalogowanie®®,
przechowywanie i udostepnianie zbioréw bibliotecznych oraz zrodet elektronicznych, obstu-
ga informacyjna i szkolenie uzytkownikdw.

W duzych bibliotekach bibliotekoznawca (bibliotekarz) specjalizuje sie w okreslonych
zadaniach:
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sledzi rynek ksiegarski?® w zakresie danej dziedziny wiedzy i dokonuje zakupu wartoscio-
wych ksigzek, czasopism i innych typéw dokumentéw,

opracowuje zbiory, tworzy katalogi biblioteczne,

tworzy bibliograficzne bazy danych — ogdlne i tematyczne,

tworzy biblioteki cyfrowe, repozytoria i pracuje w ich redakcjach (dot. wyspecjalizowa-
nych bibliotekoznawcéw),

przyjmuje i wydaje zamdwione przez uzytkownikdw tytuty w dziale udostepniania zbio-
réw, odnotowujgc wszystkie czynnosci w systemie bibliotecznym, ktérym zarzadza bi-
bliotekarz systemowy. Przy obstudze czytelnika udziela informacji bibliograficznej'® i rze-
czowej'! na podstawie katalogdw i baz danych, a takze nadzoruje dostep do zasobow
elektronicznych,

zajmuje sie upowszechnianiem czytelnictwa, organizujgc konferencje, wystawy, warszta-
ty, spotkania autorskie i konkursy.

W mniejszych bibliotekach wiekszos$¢ z wyzej wymienionych prac wykonuje ta sama oso-
ba. Bibliotekoznawca jako pracownik naukowy bada teoretyczne podstawy dziatalnosci
bibliotek.

Sposoby wykonywania pracy

Gromadzenie zbioréw polega na statej obserwacji rynku ksiegarskiego i antykwaryczne-
Gromadzenie zbioréw polega na statej obserwacji rynku ksiegarskiego i antykwaryczne-
go, a takze rynku dostawcéw baz danych w celu znalezienia takich materiatéw, ktore sg
zgodne z profilem biblioteki. Poszukujgc nowych nabytkéw, bibliotekoznawca Sledzi po-
trzeby uzytkownikoéw biblioteki, by wtasciwie ocenic¢ przydatnos¢ danego materiatu. Po
wyszukaniu interesujgcej pozycji analizuje oferty kupna i negocjuje ceny. Po dokonaniu
zakupu wpisuje materiat do ksigg inwentarzowych.

Opracowywanie zbioréw polega na sporzadzeniu opisu bibliograficznego, czyli informa-
cji o formalnych cechach dokumentu (np. autor, tytut itp.) lub/i opisu rzeczowego, czyli
informacji o tresci dokumentu.

Udostepnianie zbiorow rozpoczyna sie od nawigzania dobrego kontaktu z uzytkowni-
kiem, tak by jak najlepiej zorientowac sie w jego potrzebach. Nastepnie udziela sie mu
pomocy w sprawnym dotarciu do interesujgcych go materiatéw. W tym celu biblioteko-
znawca przeszukuje dostepne bazy danych lub wskazuje uzytkownikowi metody samo-
dzielnego dotarcia do poszukiwanych informacji. Po przyjeciu zamodwienia wydaje uzyt-
kownikowi dany materiat i czynnos¢ te odnotowuje w systemie bibliotecznym.
Tworzenie bibliotek cyfrowych i repozytoriéw dokonywane jest w oparciu o wyspecjali-
zowane programy i systemy.

Praca bibliotekoznawcy jako pracownika naukowego polega na $ledzeniu literatury
z zakresu badanej problematyki, podejmowaniu i realizowaniu projektéw badawczych,
opracowywaniu publikacji naukowych (artykutéw, bibliografii* i innych opracowan) i pro-
wadzeniu pracy dydaktycznej na studiach z zakresu bibliotekoznawstwa.

WAZNE:

Praca wykonywana przez bibliotekoznawce wigze sie z kontaktami z ludzmi — ich czestosc¢ zalezy od
dziatu, w ktérym pracownik jest zatrudniony. Moze on pracowac samodzielnie (np. przy opracowywa-
niu zbioréw) lub zespotowo, kontaktujac sie z innymi pracownikami biblioteki. Zazwyczaj praca ta wigze
sie z nawigzywaniem i utrzymywaniem kontaktéw z pracownikami innych bibliotek, na przyktad w celu
wypozyczen miedzybibliotecznych czy tez przy wspéttworzeniu katalogéw centralnych i regionalnych.
Bibliotekoznawca moze by¢ osob3 inicjujaca tego typu przedsiewziecia badz je koordynujaca.
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Wiecej szczegétowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz od 3.2
do 3.6. Kompetencje zawodowe.

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

Warunki pracy

Praca bibliotekoznawcy odbywa sie w przeznaczonych do tego budynkach. Takie ich cechy,
jak: wielkos¢, zaprojektowanie i stan techniczny, wptywajg na warunki pracy. W starych gma-
chach czynnikami ucigzliwymi sg czesto: stabe oswietlenie, koniecznos$¢ przemieszczania sie
w ograniczonych, waskich przestrzeniach i przejSciach (mate biblioteki) oraz zanieczyszczenie
powietrza kurzem. Czes¢ bibliotek zlokalizowano w starych gmachach, ktére nie majg wind
utatwiajacych przenoszenie zbioréw. W ostatnich latach powstato jednak wiele nowocze-
snych bibliotek, budowanych wedtug najnowszych swiatowych standardéw, ktdore zapew-
niajg bardzo dobre warunki pracy. Bibliotekoznawca czesto wyjezdza stuzbowo do innych
bibliotek i instytucji (krajowych i zagranicznych), gdzie odbywa staze i praktyki, uczestniczy
w konferencjach i szkoleniach.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

W swojej pracy bibliotekoznawca wykorzystuje:

— komputer,

— technologie ICT?,

— system bibliotecznyi inne oprogramowania,

— Internet,

— skanery, kserokopiarki, projektory, aparaty cyfrowe.

Organizacja pracy

W bibliotekach publicznych czas pracy jest staty i wynosi 8 godzin dziennie. Czas pracy w bi-
bliotekach szkolnych i pedagogicznych regulujg odrebne przepisy. Godziny pracy zalezg tez
od wielkosci biblioteki. Jesli biblioteka jest czynna dtuzej niz 8 godzin, bibliotekoznawca pra-
cuje w systemie zmianowym, czasem rowniez w soboty i niedziele.

Zagrozenia majgce wpfyw na bezpieczenstwo pracy czfowieka

Praca bibliotekoznawcy (bibliotekarza) zwigzana jest z:

— obcigzeniem fizycznym — w zwigzku z koniecznoscig przenoszenia ksigzek lub innych do-
kumentow; dotyczy to szczegdlnie matych bibliotek, w ktérych nie ma wind czy innych
urzadzen utatwiajgcych transport,

— obcigzeniem wzroku oraz uktadu miesniowo-szkieletowego w zwigzku z dtugotrwatg pra-
ca przy komputerze,

— stresem psychicznym, ktérego przyczyng sg czeste kontakty z ludzmi, w tym ze szczegél-
nie ucigzliwymi klientami.
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2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

Wymagania psychofizyczne

w kategorii wymagan fizycznych
— sprawnos¢ narzadu wzroku,

— sprawnos¢ zmystu dotyku,
— sprawnos¢ narzadu stuchu;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— koordynacja wzrokowo-ruchowa,
— zrecznosc¢ rak i palcow;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— spostrzegawczos$¢ — pozwalajgca na sprawne odnalezienie potrzebnych informacji i ma-
teriatow,

— dobra pamieg,

— koncentracja i podzielno$¢ uwagi,

— fatwosc¢ przechodzenia z jednej czynnosci do drugiej,

— fatwos¢ wypowiadania sie w mowie i pisSmie,

— duza sprawnos¢ intelektualna (szczegodlnie, gdy bibliotekoznawstwo uprawiane jest jako
dziatalnos¢ naukowa);

w kategorii cech osobowosciowych

— zyczliwos¢, empatia,

— tatwos¢ nawigzywania kontaktow,

— wytrwatosé i cierpliwos¢ w stosunku do innych,
— samokontrola,

— doktadnosé, skrupulatnosé,

— zdolnos¢ wychodzenia z wiasng inicjatywa.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.7. Kompetencje spoteczne; 3.8. Profil kompetencji
kluczowych dla zawodu.

Wymagania zdrowotne

Przeciwwskazaniem do wykonywania zawodu bibliotekoznawca (bibliotekarz) jest alergia
na grzyby i roztocza, a pewnym utrudnieniem moga by¢ tez wady wzroku, ktére wykluczajg
prace przy komputerze.

WAZNE:
O stanie zdrowia i ewentualnych przeciwwskazaniach do wykonywania zawodu orzeka lekarz me-

dycyny pracy.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.4. Mozliwosci zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w zawodzie.
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2.5. Wyksztatcenie, tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne
/preferowane do podjecia pracy w zawodzie

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie

W wyniku deregulacji zawodu bibliotekoznawca (bibliotekarz) ustawa z 2013 roku w biblio-
tekach moga pracowac osoby posiadajgce wyksztatcenie srednie, czyli takie, ktore ukon-
czyty liceum ogdlnoksztatcace, technikum lub szkote policealng. Analiza wymagan praco-
dawcéw wskazuje jednak, ze na wiekszo$¢ stanowisk nadal poszukuje sie oséb z wyzszym
wyksztatceniem, ktére ukorczyty kierunek ,informacja naukowa i bibliotekoznawstwo”
lub pokrewny albo inny kierunek studiéw, uzupetniony o studia podyplomowe w zakresie
bibliotekoznawstwa.

Ukonczenie studiow wyzszych na kierunku , bibliotekoznawstwo” lub pokrewnym jest nie-
zbednym warunkiem podjecia pracy bibliotekoznawcy jako pracownika naukowego.

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

Niektore zadania wykonywane przez bibliotekoznawce (bibliotekarza) wymagajg szczegél-
nych uprawnien zdobywanych w toku pracy (np. opracowywanie zbioréw do katalogéw

centralnych®).

Wiecej informacji znajduje sie w sekgcji: 4.2. Instytucje oferujgce ksztafcenie, szkolenie i/lub po-

twierdzanie kompetencji w ramach zawodu.

2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji

Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Bibliotekoznawca (bibliotekarz) moze:

— na poczgtku swej pracy — pracowac na stanowisku mtodszego bibliotekarza lub mtodsze-
go dokumentalisty,

— po przepracowaniu pewnej liczby lat, nabyciu doswiadczenia i przy pozytywnej ocenie
przetozonego pracowac na stanowiskach: bibliotekarza, dokumentalisty oraz starszego
bibliotekarza, starszego dokumentalisty oraz kustosza,

— w bibliotekach naukowych — pracowac kolejno na stanowiskach: asystenta biblioteczne-
go, adiunkta bibliotecznego, kustosza dyplomowanego, starszego kustosza dyplomowa-
nego,

— doskonali¢ sie na szkoleniach i kursach organizowanych w miejscu pracy oraz przez sto-
warzyszenia i organizacje branzowe.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Bibliotekoznawca (bibliotekarz) moze podnosic¢ i potwierdza¢ swoje kwalifikacje formal-
ne przez nauke na wyzszej uczelni w zakresie bibliotekoznawstwa. Studia na kierunku ,,in-
formacja naukowa i bibliotekoznawstwo” prowadzi wiele uczelni w catym kraju. Liczne
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uczelnie prowadza rowniez studia podyplomowe, ktére pozwalajg podnies¢ kompetencje
bibliotekoznawcy.

Bibliotekoznawca jako pracownik naukowy moze uzyskaé potwierdzenie swych kompetencji,
zdobywajac kolejne stopnie naukowe.

Wiecej informacji mozna uzyskac w Rejestrze Ustug Rozwojowych https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl

oraz Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

2.7. Zawody pokrewne

Osoba zatrudniona w zawodzie bibliotekoznawca moze rozszerza¢ swoje kompetencje za-
wodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego Kod

zgodnie z Klasyfikacjg zawodéw i specjalnosci zawodu
Kierownik biblioteki 134908
Nauczyciel bibliotekarz 235904
Broker informacji 262204
Menedzer zawartosci serwisoéw internetowych 262205
Specjalista informacji naukowej, technicznej i ekonomicznej 262206
Specjalista zarzadzania informacja 262207
Bibliotekarz® 343301
Technik informacji naukowej 343303
Doradca do spraw zasobdéw bibliotecznych 343304
Pomocnik biblioteczny 441101

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie bibliotekoznawca wykonuje réznorodne zadania zawodowe, do kto-

rych nalezg w szczegdlnosci:

Z1 Gromadzenie zbioréow bibliotecznych na podstawie znajomosci profilu tematycznego
biblioteki oraz rynku wydawniczego.

Z2 Porzadkowanie i opracowywanie zbiorow bibliotecznych w celu efektywnego ich wyko-
rzystywania przez czytelnikow.

Z3 Tworzenie katalogéw bibliograficznych i faktograficznych baz danych oraz bibliografii
gromadzacych informacje przydatne czytelnikom i bibliotekarzom.

Z4 Prowadzenie wspotpracy z innymi bibliotekami i oSrodkami informacji naukowej w za-
kresie gromadzenia i opracowania zbioréw oraz wypozyczen miedzybibliotecznych.

Z5 Udostepnianie zbioréw bibliotecznych w czytelni i wypozyczalni, zgodnie z regulami-
nem biblioteki.
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Z6 Obstugiwanie uzytkownikéw biblioteki w czytelniach i informatoriach poprzez udziela-
nie im informacji bibliograficznej i rzeczowej na podstawie baz danych oraz dostepnego
warsztatu informacyjnego.

Z7 Organizowanie w bibliotece imprez stuzgcych upowszechnianiu czytelnictwa celem po-
budzania, rozwijania i zaspokajania potrzeb czytelniczych spoteczenstwa.

Z8 Tworzenie bibliotek cyfrowych i elektronicznych repozytoriow stuzacych upowszech-
nianiu dorobku naukowego i kulturalnego.

Z9 Badanie potrzeb uzytkownikéw w celu poprawy jakosci ustug biblioteki.

Z10 Prowadzenie dziatalnosci wydawniczej, zwtaszcza w zakresie dokumentacji i informacji
o zbiorach i bibliotece.

Z11 Szkolenie bibliotekarzy w zakresie doskonalenia warsztatu zawodowego oraz szkolenie
uzytkownikéw biblioteki w zakresie korzystania ze zbioréw i postugiwania sie zrodtami
elektronicznymi.

Z12 Prowadzenie prac naukowych z dziedziny bibliotekoznawstwa.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Gromadzenie i katalogowanie zbioréw bibliotecznych

Kompetencja zawodowa Kz1: Gromadzenie i katalogowanie zbioréw bibliotecznych obej-
muje zestaw zadan zawodowych Z1, 72, Z3 i Z4, do realizacji ktérych wymagane sg odpo-
wiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z1 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych na podstawie znajomosci profilu
tematycznego biblioteki oraz rynku wydawniczego

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Rynek ksiegarski i antykwaryczny; e Analizowac¢ oferty kupna, negocjowac ceny;

e Rynek dostawcéw baz danych; e Wyszukiwac oferty na aukcjach

e Zasady inwentaryzowania zbiorow'?. antykwarycznych;

e Przegladac oferty wydawnicze i wybierac
dokumenty do zakupu;

e Wspotpracowad z naukowcami
i uzytkownikami.

Z2 Porzadkowanie i opracowywanie zbioréow bibliotecznych w celu efektywnego ich
wykorzystywania przez czytelnikow

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Zasady dziatania katalogdw bibliotecznych; e Analizowa¢ dokumenty biblioteczne

e Zasady opisu bibliograficznego?* pod katem danych przydatnych do
dokumentow réznych typdw; katalogowania;

e Format opisu MARC21%; e Analizowac tres¢ dokumentow w celu

e Normy bibliograficzne®; przygotowania haset, stéw kluczowych,

e Zasady opisu rzeczowego®. adnotacji? i abstraktow?;
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e Postugiwac sie sprawnie katalogami
bibliotecznymi oraz innymi zrodtami w celu
wyszukania informacji niezbednych do
katalogowania;

e Stosowac zasady katalogowania w praktyce;

e Systematyzowac uzyskane informacje;

e Wykonywac skontrum?’.

23 Tworzenie katalogow, bibliograficznych i faktograficznych baz danych i bibliografii
gromadzgacych informacje przydatne czytelnikom i bibliotekarzom

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady opisu bibliograficznego dokumentéw
réznych typow;

Zasady opisu rzeczowego;

Metodyke i organizacje bibliografii;

Normy bibliograficzne;

Format MARC21;

Jezyki informacyjno-wyszukiwawcze®3;
Zasady przygotowywania bibliografii
réznych typow;

Jezyk obcy — co najmniej jeden.

e Sporzadzaé opisy bibliograficzne réznych
typow dokumentdw;

e Analizowac tres¢ dokumentéw w celu
przygotowania haset, sklasyfikowania
zbioréw'’, stéw kluczowych, adnotacji
i abstraktow;

e Wyszukiwac informacje w katalogach,
bazach danych i innych dostepnych zrédtach
informacji;

e Systematyzowac uzyskane informacje;

e Obstugiwac system biblioteczny w zakresie
wprowadzania danych.

24 Prowadzenie wspoétpracy z innymi bibliotekami i osSrodkami informacji
naukowej w zakresie gromadzenia i opracowania zbioréw oraz wypozyczen

miedzybibliotecznych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

Sie¢ bibliotek naukowych, publicznych

i oSrodkow informacji naukowej?* w kraju
i za granicg;

Katalogi centralne i zasady ich tworzenia;
Jezyk obcy - co najmniej jeden.

e Podejmowac wspotprace z innymi
bibliotekami;

e Prowadzi¢ korespondencje ze
wspotpracujgcymi bibliotekami;

e Prowadzi¢ wymiane zbioréw z bibliotekami
w kraju i za granicg;

e Realizowac ustuge wypozyczen
miedzybibliotecznych’;

e Obstugiwac uzywany w bibliotece system
biblioteczny.
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3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Udostepnianie zbioréw, udzielanie informacji

Kompetencja zawodowa Kz2: Udostepnianie zbioréw, udzielanie informacji obejmuje ze-
staw zadan zawodowych Z5, Z6 i Z7, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory

wiedzy i umiejetnosci.

z regulaminem biblioteki

Z5 Udostepnianie zbioréw bibliotecznych w czytelni i wypozyczalni zgodnie

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

System klasyfikowania zbioréw stosowany
w bibliotece;

System rozmieszczenia zbiordw na pétkach;
System biblioteczny uzywany w bibliotece;
Regulamin biblioteki oraz inne wewnetrzne
akty prawne;

Zrédta informacji o zbiorach;

Zasady udostepniania zbiorow
bibliotecznych;

Instrukcje obstugi i przeznaczenie urzadzen
biurowych;

Procedury obstugi uzytkownika;

Znajomos¢ przepiséw dotyczacych ochrony
danych osobowych;

Zasady i przepisy bhp, ochrony ppoz.,
ergonomii i ochrony srodowiska w zakresie
przechowywania zbioréw.

Obstugiwac system biblioteczny w zakresie
udostepniania zbioréw;

Prowadzi¢ dokumentacje zwigzana

z udostepnianiem zbiorow;

Pomagac czytelnikom w jak najszybszym
dotarciu do zbiorow;

Komunikowac sie z czytelnikiem w celu
poznania jego potrzeb;

Wyszukiwaé informacje o zbiorach;
Obstugiwac urzadzenia biurowe: skaner,
drukarka, kserokopiarka, niszczarka,
bindownica.

26 Obstugiwanie uzytkownikow biblioteki w czytelniach i informatoriach w zakresie

udzielania im informacji bibliograficznej i rzeczowej na podstawie baz danych

oraz dostepnego warsztatu informacyjnego

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

Bibliograficzne i faktograficzne bazy danych
oraz inne zrédta informacji;

Metodyke oceny jakosci zrédet informaciji;
Jezyki informacyjno-wyszukiwawcze;
Zagadnienia prawa autorskiego?* i praw
pokrewnych;

Technologie informacyjne w zakresie
pozyskiwania, weryfikacji i przechowywania
informacji;

Jezyk obcy - co najmniej jeden.

Przeszukiwac zrédta informacji;
Wyszukiwaé informacje odpowiadajgce
potrzebom uzytkownikow;

Stosowac zaawansowane techniki
wyszukiwawcze;

Oceniac jakos¢ i przydatnosc¢ zrodet
informacji;

Dobiera¢ metody gromadzenia informacji
w zaleznosci od rodzaju zrédet;
Przygotowywac zestawienia tematyczne;
Wskazywac uzytkownikowi metody
poszukiwan zrédet informacji;
Odpowiadac na pytania dotyczace
dziatalnosci biblioteki;

Opracowywac kwerendy naukowe?®®.
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27 Organizowanie w bibliotece imprez stuzgcych upowszechnianiu czytelnictwa celem
pobudzania, rozwijania i zaspokajania potrzeb czytelniczych spoteczeristwa
WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:
e Rynek ksiegarski; e Organizowac spotkanie autorskie, wystawe,
e Nagrody i wydarzenia literackie prelekcje;
najwazniejsze dla literatury; e Polecac ksigzke czytelnikom;
e Nowosci wydawnicze; e QOpracowywac i koordynowac projekt;
* Portale zawierajace recenzje ksiazek; * Przygotowywac i zrealizowac akcje
e (Czasopisma z recenzjami; czytelnicza.
e Konkursy, programy i projekty czytelnicze
i kulturalne.

3.4. Kompetencja zawodowa Kz3: Tworzenie bibliotek cyfrowych i repozytoriow

Kompetencja zawodowa Kz3: Tworzenie bibliotek cyfrowych i repozytoriéw obejmu-
je zadanie zawodowe Z8, do realizacji ktérego wymagane s3 odpowiednie zbiory wiedzy
i umiejetnosci.

28 Tworzenie bibliotek cyfrowych i elektronicznych repozytoriow stuzacych
upowszechnianiu dorobku naukowego i kulturalnego

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:
e Programy i systemy stuzace do tworzenia e Obstugiwac urzadzenia: skaner, skaner
bibliotek cyfrowych oraz repozytoriéw mikrofilmow;
(dLibra, dSpace); e Wykorzystywac programy graficzne oraz
e Programy do digitalizacji’ i graficznej korekty inne programy stuzace do przygotowania
zeskanowanych dziet; zdigitalizowanych wersji w odpowiednim
e Format opisu DublinCore; formacie;
e Zagadnienia prawa autorskiego. e Przeszukiwac inne biblioteki cyfrowe
i repozytoria;
e Stosowac zasady opisu dokumentéw
w bibliotekach cyfrowych i repozytoriach.

3.5. Kompetencjazawodowa Kz4: Doskonalenie podstaw metodycznychiorganizacyjnych
dziatalnosci bibliotek i biblioteczna dziatalnos¢ wydawnicza

Kompetencja zawodowa Kz4: Doskonalenie podstaw metodycznych i organizacyjnych dzia-
talnosci bibliotek i biblioteczna dziatalnos¢ wydawnicza obejmuje zestaw zadan zawodo-
wych 729710, do realizacji ktédrych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.
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29 Badanie potrzeb uzytkownikéw w celu poprawy jakosci ustug biblioteki

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:
e Metodyke badan potrzeb uzytkownikéw e Przygotowywac kwestionariusz ankiety;
informacji; e Przygotowywac inne narzedzie badawcze;
e Podstawy statystyki; e Opracowywac uzyskane wyniki badan.
e Zasady opracowania ankiet?, wywiadow
i innych technik badawczych.

210 Prowadzenie dziatalnosci wydawniczej, zwtaszcza w zakresie dokumentacji
i informacji o zbiorach i bibliotece

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Programy do edycji tekstu; e Redagowac i przygotowywac do druku
e Programy do korekty graficznej; ulotke, broszure;

e Zagadnienia prawa autorskiego; e Projektowac plakat na wydarzenie

e Aspekty dziatalnosci biblioteki. biblioteczne®.

3.6. Kompetencja zawodowa Kz5: Dziatalnos¢ naukowa i dydaktyczna w zakresie
bibliotekoznawstwa

Kompetencja zawodowa Kz5: Dziatalnos¢ naukowa i dydaktyczna w zakresie biblioteko-
znawstwa obejmuje zestaw zadan zawodowych Z11 i Z12, do realizacji ktérych wymagane
sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

211 Szkolenie bibliotekarzy i czytelnikow w zakresie doskonalenia warsztatu
zawodowego oraz szkolenie uzytkownikéw biblioteki w zakresie korzystania
ze zbiorow i postugiwania sie Zrédtami elektronicznymi

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:
e Warsztat informacyjny; e Przygotowywac konspekt szkolenia lub
e Typologie baz danych; warsztatu;
e Technologie informacyjne w zakresie obstugi | ® Przygotowywac i przeprowadzaé
informacyjnej uzytkownikow; szkolenie, wyktad czy warsztaty
e Jezyki informacyjno-wyszukiwawcze; w zakresie postugiwania sie warsztatem
e Zasady przygotowania szkolen z zakresu informacyjnym;
wykorzystania zrédet informacji; e Przygotowywac i prowadzi¢ szkolenie dla
e Metodyke badan potrzeb uzytkownikéw nowych uzytkownikow;
informacji. e QOprowadzac wycieczke;
e Wspotorganizowac konferencje;
e Przygotowywac ulotki i inne pomoce
przydatne w szkoleniu.
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212 Prowadzenie prac naukowych z dziedziny bibliotekoznawstwa

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

Metodyke prowadzenia badan naukowych e Prowadzi¢ badania z zakresu

z zakresu bibliotekoznawstwa; funkcjonowania biblioteki (zbiory
Pismiennictwo naukowe i fachowe biblioteczne, organizacja, struktura
z dziedziny bibliotekoznawstwa; biblioteki i korzystajgcy z jej ustug

Historie ksigzki i bibliotek; uzytkownicy);

Rynek wydawniczy i ksiegarski; e Przygotowywac publikacje naukowg
Potrzeby czytelnictwa; opisujaca przeprowadzone badania;
Strukture organizacyjna biblioteki; e Badac i analizowaé potrzeby czytelnicze;
Metodyke pracy z czytelnikiem. e Proponowac nowe rozwigzania

organizacyjne w celu optymalnej realizacji
zadan biblioteki.

3.7. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie bibliotekoznawca powinien mie¢ kompetencje spoteczne niezbedne
do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotow do:

Pomagania czytelnikom w znajdowaniu interesujgcych ich pozycji.

Identyfikowania potrzeb i zainteresowan czytelnikdw, a takze potrzeb czytelniczych $ro-
dowiska lokalnego.

Pomagania w rozwigzywaniu problemow informacyjnych czytelnikdw.

Brania odpowiedzialnosci za zawartosc zbioréw i ich wzbogacanie oraz stan materialny.

Dbania o wyglad estetyczny biblioteki zapewniajgcy dobre samopoczucie i wygode uzyt-
kownika.

Komunikowania sie z otoczeniem: czytelnikami, wspotpracownikami oraz otoczeniem
zewnetrznym biblioteki zwigzanym z rynkiem wydawniczym, archiwami i innymi insty-
tucjami wspotpracujgcymi.

Pracowania w zespole, przyjmowania w nim réznych rél, fatwego nawigzywania kontak-
tow.

Doskonalenia zawodowego (ustawicznego) i rozwoju osobistego.

Rozwigzywania problemdw i dylematéw wynikajgcych ze specyfiki zawodu wymagajgce-
go korzystania z réznego typu mediow.

Ponoszenia odpowiedzialnosci za zachowanie elementéow dziedzictwa kulturowego
w Polsce i na $wiecie.

3.8. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien mie¢ zdolnos¢ wtasciwego wykonywania zadan zawodowych i predys-
pozycje do rozwoju zawodowego. Dlatego wymaga sie od niego odpowiednich kompetencji
kluczowych. Zostaty one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazujagcego waznos¢ kompe-
tencji kluczowych dla zawodu bibliotekoznawca.
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Umiejetno$¢ obstugi komputera
i wykorzystania Internetu

Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnos¢ czytania ze zrozumieniem i pisania
Sprawnos$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywddztwo
Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie problemoéow

o
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Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu bibliotekoznawca

Uwaga:

Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Miedzynarodo-
wym Badaniu Kompetencji Oséb Dorostych - projekt PIAAC (OECD), a poszczegdlne wagi ustalone
zostaty przez ekspertéw branzowych.

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

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

Opis zawodu, zadan zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowi¢ materiat in-
formacyjny dla przygotowania (lub aktualizacji) opisow kwalifikacji wprowadzanych do Zin-
tegrowanego 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

Obecnie bibliotekoznawca moze znalez¢ prace w:

— bibliotekach publicznych (powiatowych, miejskich, gminnych),
— bibliotekach naukowych,

— os$rodkach informacji naukowej.
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Jego umiejetnosci mogg byc tez przydatne w:

— ksiegarniach,

— wydawnictwach,

— innych instytucjach, gdzie praca polega na wyszukiwaniu informacji i zarzadzaniu prze-
ptywami danych i informaciji.

Wedtug danych GUS w Polsce jest 937 bibliotek naukowych oraz ponad 8 tysiecy bibliotek
publicznych, z czego ponad 5000 stanowig biblioteki na wsiach. W zwigzku z tym biblio-
tekoznawca ma szanse znalez¢ prace praktycznie w kazdej miejscowosci (bez koniecznosci
migracji).

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 zapotrzebo-
wanie na dany zawdd na rynku pracy oraz dodatkowe informacje mozna uzyskac, korzystajgc z po-
lecanych zrédet danych.

Polecane zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

Ranking (monitoring) zawodéw deficytowych i nadwyzkowych:

http://mz.praca.gov.pl
https://www.mpips.gov.pl/analizy-i-raporty/raporty-sprawozdania/rynek-pracy/zawody-
deficytowe-i-nadwyzkowe

Barometr zawoddw: 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

Obecnie kandydat do wykonywania zawodu bibliotekoznawca powinien mie¢ ukoriczong
szkote srednig, co moze wystarczy¢ do wykonywania zadan praktycznych (bibliotekarskich).
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Preferowanym kandydatem do pracy w zawodzie jest osoba, ktéra ukonczyta studia wyzsze:
— na kierunku ,informacja naukowa i bibliotekoznawstwo” lub pokrewnym,
— nainnym kierunku studiéw uzupetnionym o studia podyplomowe.

Studia tego rodzaju oferujg liczne uczelnie wyzsze w catej Polsce.

Szkolenie

Kursy doszkalajace w zakresie bibliotekoznawstwa organizuja:

— Stowarzyszenie Bibliotekarzy Polskich i inne stowarzyszenia bibliotekarskie,
— Biblioteka Narodowa,

— biblioteki naukowe oraz osrodki metodyczne,

— biblioteki wojewddzkie.

Oferta szkoleniowa znajduje sie na ,Platformie Edukacyjnej Bibliotekarzy” (Rozdziat 6 — za-
soby internetowe).

WAZNE:

Wiecej informacji o instytucjach oferujgcych ksztatcenie, szkolenie i/lub walidacje kompetencji
w ramach zawodu mozna uzyskaé, korzystajac z polecanych zrédet danych.

Polecane zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

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

Szkolnictwo zawodowe:
https://mapa-zawodowe.men.gov.pl
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 Zrddtfa 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
Portal PLOTEUS — https://ec.europa.eu

4.3. Zarobki os6b wykonujgcych zawdd/grupe zawodéw

Wynagrodzenie (2018 r.) oséb pracujacych w zawodzie bibliotekoznawca jest zréznicowane

i wynosi od 2000 zt do 5000 zt miesiecznie brutto w przeliczeniu na jeden etat. Szczegétowo

wyglada to nastepujgco:

— o0soby rozpoczynajgce prace na obszarach wiejskich mogg liczy¢ na zarobki w przedziale
2000-2500 zt brutto,

— o0soby rozpoczynajgce prace na obszarach miejskich mogg liczyé na zarobki w przedziale
2500-3000 zt brutto,

— osoby o najwyzszych kwalifikacjach (drugi kierunek studiow, znajomosc¢ jezykow obcych)
mogg liczy¢ na zarobki w przedziale 4000-5000 zt brutto.
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Poziom wynagrodzenia na ogdt nie zalezy od wielkosci biblioteki, ale gtdwnie od:
— doswiadczenia zawodowego bibliotekoznawcy,

— stazu pracy bibliotekoznawcy,

— zatrudniajacej instytucji (w niektérych oferowane sg bonusy pozaptacowe).

WAZNE:

Zarobki os6b wykonujacych dany zawéd/grupe zawodéw s3 orientacyjne i moga szybko straci¢
aktualnos¢. Dlatego na biezaco nalezy sprawdza¢, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajgc
z polecanych zrédet danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

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 bibliotekoznawca mozliwe jest zatrudnienie oséb niepetnosprawnych. Warun-

kiem niezbednym jest identyfikacja indywidualnych barier i dostosowanie technicznych i or-

ganizacyjnych warunkow Srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia osdb:

— z niewielkg dysfunkcjg koriczyn gérnych (05-R), ktéra nie wyklucza pracy przy kompute-
rze; wymagane jest wowczas pewne dostosowanie sprzetu komputerowego,

— z niewielkg dysfunkcjg konczyn dolnych (05-R); wymagane jest wowczas wyposazenie
stanowiska w uchwyty, porecze, regulowang wysokosc krzesta, podndzka i inne udogod-
nienia,

— poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich (05-R) — pod warunkiem zniesienia barier ar-
chitektonicznych,

— z niewielkg dysfunkcjg narzgdu wzroku (04-0) pod warunkiem stosowania szkiet korek-
cyjnych, dobrego oswietlenia, ewentualnie specjalnych programéw powiekszajgcych
tekst i grafike,

— stabostyszacych (03-L), gdy stosujg aparaty stuchowe umozliwiajgce swobodng komuni-
kacje,

— z dysfunkcjg sfery psychicznej (02-P), gdy zapewnione bedzie ich odpowiednie traktowa-
nie przez innych pracownikéw, a pracodawca dostosuje zakres obowigzkow i czas pracy
do pracownika,

— chorych na epilepsje (06-E), gdy otrzymaty zgode lekarza, ze mogg pracowac na wybra-
nych stanowiskach, najlepiej w zespole, ktorego cztonkowie sg poinformowani o koniecz-
nosci udzielenia pomocy w przypadku ataku choroby; wykonywane obowigzki nie po-
winny prowadzi¢ do streséw i napie¢ przyczyniajgcych sie do atakéw.
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WAZNE:
Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepetnosprawnosci moze by¢ podjeta
wytacznie po indywidualnej konsultacji z lekarzem medycyny pracy.

5. ODNIESIENIE DO EUROPEJSKIEJ KLASYFIKACJI UMIEJETNOSCI
/KOMPETENCIJI, KWALIFIKACJI | ZAWODOW (ESCO)

Europejska klasyfikacja umiejetnosci/kompetencji, kwalifikacji i zawoddw (European Skills/
Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem tgczacym rynek edu-
kacji z rynkiem pracy. ESCO jest czescig strategii ,Europa 2020”. W klasyfikacji okreslono
i uszeregowano umiejetnosci, kompetencje, kwalifikacje i zawody istotne dla unijnego ryn-
ku pracy oraz ksztatcenia i szkolenia. Tworzenie europejskiego rynku pracy, a w przyszto-
$ci 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, islandz-
kim, 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 rela-
cje miedzy nimi:

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

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

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

6. ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACIJI O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:
Stan prawny na dzien: 30.06.2018 r.

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

e Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U.
22017 r. poz. 986, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 13 czerwca 2013 r. o zmianie ustaw regulujgcych wykonywanie niektérych
zawodow (Dz. U. poz. 829).

e Ustawa z dnia 30 kwietnia 2010 r. o zasadach finansowania nauki (t.j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 87).

e Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
2183, z pdin. zm.).

e Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.].
Dz. U.z2018r. poz. 1265 1149).
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e Ustawa z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkdéw i opiece nad zabytkami (t.j. Dz. U.
22017 r. poz. 2187, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 12 wrzesnia 2002 r. o normalizacji (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 1483).

e Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 1330).

e Ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. o ochronie baz danych (Dz. U. Nr 128, poz. 1402, z pdzn.
zm.).

e Ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 931).

e Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 574).

e Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 1191).

e Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kultu-
ralnej (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 862, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 217, z pézn. zm.).

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

e 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).

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 lutego 2013 r. w sprawie szczegé-
towych zasad dziatania publicznych bibliotek pedagogicznych (Dz. U. poz. 369).

* Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 2 kwietnia 2012 r.
w sprawie sposobu i trybu zaliczania bibliotek do niektérych bibliotek naukowych oraz
ustalenia ich wykazu (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 137, z pdzn. zm.).

Literatura branzowa:

e Babik W. (red.): Nauka o informacji. Wydawnictwo SBP, Warszawa 2016.

e Bednarek-Michalska B.: Opis stanowiska pracy bibliotekarza dziedzinowego na przykta-
dzie BG UMK. Biuletyn EBIB, 2000, nr 10.

e Bibliotekarz uwolniony - deregulacja czy degradacja? IV Ogdlnopolska Konferencja Na-
ukowa, Biatystok, 12—14 czerwca 2013.

e BojarB.iin.(red.): Stownik encyklopedycznyinformacji, jezykdw i systemdéw informacyjno-
-wyszukiwawczych. Wydawnictwo SBP, Warszawa 2002.

e Czapnik G., Gruszka Z., Tadeusiewicz H. (red.): Podreczny stownik bibliotekarza, Wydaw-
nictwo SBP, Warszawa 2011.

e Pacek J.: Bibliografia w zmieniajgcym sie srodowisku informacyjnym. Wydawnictwo SBP,
Warszawa 2010.

e Pidtypczak-Majerowicz M.: Zawéd bibliotekarz. Biuletyn EBIB, 1999, nr 1.

e Stownik terminologiczny informacji naukowej, red. M. Dembowska i in. Instytut Informa-
cji Naukowej, Technicznej i Ekonomicznej, Wroctaw 1979.

e Sosinska-Kalata B., Przastek-Samokowa E.M., Wiorogorska Z. (red.): Nauka o informacji
w okresie zmian. Koncepcje, metody, badania, praktyki. Wydawnictwo SBP, Warszawa
2014.
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Tokarska A. (red.): Bibliotekarstwo. Wydawnictwo SPB, Warszawa 2013.

Tomaszczyk J.: Angielsko-polski stownik informacji naukowej i bibliotekoznawstwa. Stu-
dio NOA, Uniwersytet Slaski, Katowice 2009.

Zmigrodzki Z. (red.): Bibliografia: metodyka i organizacja. Wydawnictwo SPB, Warszawa
2000.

Zmigrodzki Z. (red.): Bibliotekarstwo. Wydawnictwo SPB, Warszawa 1998.

Zasoby internetowe [dostep: 10.07.2018]:

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

Bibliotekoznawca w Studiowac.pl: http://studiowac.pl/2741/zawod-bibliotekoznawca
Bibliotekoznawca w portalu praca.pl: https://www.praca.pl/poradniki/lista-stanowisk/
badania-i-rozwoj/bibliotekoznawca_pr-920.html

Bibliotekoznawca w portalu perspektywy pl.: http://www.perspektywy.pl/portal
Bibliotekarz - ile zarabia i jak nim zostac¢?: https://poradnikpracownika.pl/-bibliotekarz-
-ile-zarabia-i-jak-nim-zostac

Platforma Edukacyjna Bibliotekarzy: http://moodle.ebib.pl

Pracownik biblioteki: https://www.careego.pl/pracownik-biblioteki

Sternik — Stownik terminologiczny z zakresu bibliografii i katalogowania: http://sternik.
bn.org.pl/vocab/index.php

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

Czasopisma:

Bibliotekarz.

Biuletyn EBIB.

Poradnik Bibliotekarza.

Warsztaty Bibliotekarskie.
Zielonogorskie Studia Bibliotekoznawcze.

7. StOWNIK

7.1. Definicje powigzane z informacjg o zawodach (zawodoznawcze)

Nazwa pojecia Definicja pojecia

Awans zawodowy Wyrdznia sie dwa podstawowe rodzaje awansu — pionowy oraz poziomy. Awans pio-

nowy oznacza zmiane stanowiska na wyzsze w hierarchii przedsiebiorstwa/organi-
zacji oraz przyznanie wyzszego wynagrodzenia i poszerzenie uprawnien, np. awans
polegajacy na osiggnieciu wyzszego stopnia wymagan formalnych w policji, w woj-
sku, mianowanie na wyzszy stopiert — awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza
zmiane stanowiska niepociagajacg za soba zmiany pozycji pracownika w hierarchii
firmy, np. objecie dodatkowego stanowiska przez pracownika, powierzenie nowych
zadan, rozszerzenie uprawnien i zakresu podejmowanych decyzji.
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Czynnosci zawodowe

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

Edukacja formalna

Ksztatcenie realizowane przez publiczne i niepubliczne szkoty oraz inne podmioty sys-
temu oswiaty, uczelnie oraz inne podmioty systemu szkolnictwa wyzszego w ramach
programow, ktére prowadza do uzyskania kwalifikacji petnych oraz kwalifikacji nada-
wanych po ukoriczeniu studiéw podyplomowych (zgodnie z ustawg Prawo o szkolnic-
twie wyzszym) albo kwalifikacje w zawodzie (zgodnie z przepisami o$wiatowymi).

Edukacja pozaformalna

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

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 pozioméw kwalifikacji umozliwiajgca
poréwnanie kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrdzniono
8 poziomow kwalifikacji opisywanych za pomocg efektéw uczenia sie (wiedza, umie-
jetnosci i kompetencje). ERK stanowi uktad odniesienia do krajowych ram kwalifi-
kacji, w tym do PRK.

Kody
niepetnosprawnosci

Sg symbolami rodzaju schorzenia, ktére ma decydujacy wptyw na to, do jakich prac
osoba niepetnosprawna moze by¢ kierowana, a do jakich nie powinna ze wzgle-
du 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,

11-1 inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia en-
zymatyczne, choroby zakazne i odzwierzece, zeszpecenia, choroby uktadu
krwiotworczego,

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje
spoteczne

Jest to rozwinieta w toku uczenia sie zdolnos¢ ksztattowania wtasnego rozwoju oraz
autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w zyciu zawodowym i spotecz-
nym, z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.

Kompetencje kluczowe

Sa to kompetencje (potgczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych)
integracji spotecznej i zatrudnienia potrzebne w zyciu zawodowym i pozazawodo-
wym 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 uktad wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych niezbednych do wyko-
nywania, w ramach wydzielonego zakresu pracy w zawodzie zestawu zadan zawo-
dowych. Posiadanie jednej lub kilku kompetencji zawodowych powinno umozliwié¢
zatrudnienie na co najmniej jednym stanowisku pracy w zawodzie.
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Kwalifikacja

Oznacza zestaw efektdw uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kom-
petencji spotecznych nabytych w edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub
poprzez uczenie sie nieformalne, zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wy-
maganiami, ktérych osiggniecie zostato sprawdzone w procesie walidacji oraz for-
malnie potwierdzone przez uprawniony podmiot certyfikujacy. W Zintegrowanym
Systemie Kwalifikacji wyodrebniono 4 rodzaje kwalifikacji: petne, czastkowe, rynko-
we i uregulowane.

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

Opis o$Smiu wyodrebnionych w Polsce poziomdéw kwalifikacji odpowiadajgcych
odpowiednim poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomo-
cg ogdlnych charakterystyk efektéw 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”, ,eg-
zaminowanie”. Proces ten prowadzi do certyfikacji - wydania przez upowazniong
instytucje ,, dyplomu”, ,Swiadectwa”, , certyfikatu”.

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

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

Sprawnosci
sensomotoryczne

Sg to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzagdéw zmystéw (wzroku, stuchu,
smaku, powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnosc¢ rak, precyzja ruchéw
rak, sprawnos¢ nég, 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 ko-
nieczne jest posiadanie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych wtasci-
wych 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 niektdrych grupach
zawodowych (technicy, lekarze, rzemieslnicy) istniejg ustawowo zadekretowane na-
zwy i hierarchie tych tytutéw, podczas gdy w innych nie ma takich systemoéw. Przy-
ktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkotach i placéwkach oswiaty to: robotnik
wykwalifikowany i technik, w rzemiosle: uczen, czeladnik, mistrz, w kulturze fizycz-
nej: trener, instruktor, menedzer sportu.

Umiejetnosci

Jest to przyswojona w procesie uczenia sie zdolno$¢ do wykonywania zadan
i rozwigzywania problemoéw wiasciwych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci
zawodowej.

Uprawnienia

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

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

Uczenie sie Uzyskiwanie efektodw uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywnos¢ poza edukacja

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

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

Wiedza Jest to zbidr opiséw obiektéw i faktdw, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych

W procesie uczenia sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci
zawodowej.
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Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdélnym i specjalistycznym charak-

teryzowany na podstawie:

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

— profilu wyksztatcenia (ukoriczonej szkoty) lub dziedziny wyksztatcenia (kierunek
lub kierunek i specjalnos¢ ukoriczonej szkoty wyzszej lub wyzszej szkoty zawo-
dowej).

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 sktada
sie uktad czynnosci zawodowych powigzanych jednym celem, koriczacy sie okreslo-
nym wytworem, ustugg lub istotng decyzjg. W wyniku podziatu pracy kazdy zawdd
rézni sie wykonywanymi zadaniami, na ktére sktadaja sie czynnosci zawodowe.

Zawod

Jest to zbidér zadan zawodowych wyodrebnionych w wyniku spotecznego podzia-
tu pracy, wykonywanych przez poszczegdlne osoby i wymagajacych odpowiednich
kwalifikacji i kompetencji (wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych), zdo-
bytych w wyniku ksztatcenia lub praktyki. Wykonywanie zawodu stanowi zrédto
utrzymania.

Zintegrowany System
Kwalifikacji (ZSK)

Wyodrebniona czes$¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktérej obowigzuja okreslo-
ne w ustawie standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej
Ramy Kwalifikacji do kwalifikacji, zasady wtgczania kwalifikacji do Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji i ich ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji
(ZRK), a takze zasady i standardy certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jako-
$ci nadawania kwalifikacji.

Informacje o ZSK sa dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl

Zintegrowany Rejestr
Kwalifikacji (ZRK)

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujacy
kwalifikacje wtaczone 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 Abstrakt Streszczenie dokumentu umieszczone w opisie Definicja opracowana przez
bibliograficznym. zespodt ekspercki
2 Adnotacja Krétkie wyjasnienie tresci lub cech dokumentu. Definicja opracowana przez
Jest stosowane w bibliografii. zespot ekspercki
3 Ankieta Narzedzie uzywane do prowadzeniu badan. Definicja opracowana przez
Polega na dostarczeniu kwestionariusza, ktory zespot ekspercki

wypetniaja uczestnicy badania.

4 Bibliografia

Zestawienie opisow réznych dokumentéw Definicja opracowana przez
(np. artykutéw, ksigzek, rozdziatéw przygotowane zespodt ekspercki

wg okreslonych kryteridw i stuzace zbieraniu
literatury na okreslony temat.

5 Bibliograficzna
baza danych

Zbidr opiséw bibliograficznych zarejestrowanych Definicja opracowana przez
w programie komputerowym umozliwiajgcym zespot ekspercki
wyszukanie okreslonego opisu wedtug wybranych
przez szukajgcego kryteridw.
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6 Biblioteka Biblioteka, ktdra udostepnia w sieci cyfrowe Definicja opracowana przez
cyfrowa wersje roznych dokumentéw. Moga to by¢ ksigzki, | zespdt ekspercki
czasopisma, grafika, nuty, mapy, zdjecia itp.

7 Digitalizacja Proces polegajacy na przeksztatceniu formy Definicja opracowana
drukowanej na cyfrowg (przede wszystkim przez zespot ekspercki na
za pomocg skanowania. Stuzy gtéwnie podstawie: http://www.
zabezpieczeniu cennych zbioréw archiwalnych wbc.poznan.pl/Content/

w formie cyfrowej, a nastepnie udostepnianiu ich 266/daniel.html
w sieci. [dostep: 10.07.2018]

8 Dokumenty Wszystkie materiaty zgromadzone w bibliotece Definicja opracowana przez
niezaleznie od formy i sposobu zapisu ich zespodt ekspercki
tresci. Mozna wyrdzni¢ dokumenty graficzne
(pismiennicze, kartograficzne, ikonograficzne
i muzyczne, dzwiekowe, wizualne, audiowizualne
i elektroniczne.

9 ICT Technologie informacyjne i komunikacyjne https://www.istshare.eu/ict-
(ang. information and communication -technologie-informacyjno-
technologies) — technologie przetwarzajace, -komunikacyjne.html
gromadzace i przesytajgce informacje w formie [dostep: 10.07.2018]
elektroniczne;j.

10 | Informacja Przygotowany dla konkretnych celdw zbiér opiséw | Definicja opracowana przez

bibliograficzna bibliograficznych dokumentéw dobranych wedtug | zespdt ekspercki na podsta-
okreslonych kryteriow. wie: http://www.ebib.pl/pu-
blikacje/matkonf/biblio21/
poster_refl1.pdf
[dostep: 10.07.2018]
11 | Informacja Dane faktograficzne o dokumentach, udzielane sg | http://www.ebib.pl/publi-
rzeczowa gtéwnie w oparciu o zasoby drukowane kacje/matkonf/biblio21/
i elektroniczne biblioteki. poster_ref11.pdf
[dostep: 10.07.2018]
12 | Inwentaryzowa- Prowadzenie zapiséw wptywajacych zbioréw Podreczny stownik bibliote-
nie zbiorow bibliotecznych do ksiag inwentarzowych zwane karza, oprac.
inaczej ewidencja. G. Czapnik, Z. Gruszka,
H. Tadeusiewicz, Wydawnic-
two SBP, Warszawa 2011.
13 | Jezykinformacyjno-| Sztuczny jezyk wykorzystywany do opisu Definicja opracowana
-wyszukiwawczy dokumentu w katalogach, bibliografiach przez zespot ekspercki
i bazach danych. Stuzy do charakterystyki tresci na podstawie: http://
i formy tego dokumentu. Utatwia wyszukiwanie sternik.bn.org.pl/vocab/
informacji w zZrédtach elektronicznych index.php?tema=1108&/
i tradycyjnych. jzyk-informacyjny
[dostep: 10.07.2018]
14 | Katalog Wykaz opiséw bibliograficznych zbioréw Definicja opracowana przez
biblioteczny bibliotecznych utozony wedtug okreslonych zasad. | zespdt ekspercki
Tworzony jest w postaci bazy danych
z odpowiednimi narzedziami ufatwiajgcymi
wyszukiwanie dokumentow.
15 | Katalog centralny | Wspdiny katalog biblioteczny co najmniej dwéch Definicja opracowana przez

bibliotek z podaniem informacji o bibliotece,
w ktorej przechowywane sg zarejestrowane
w nim dokumenty.

zespodt ekspercki
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16 | Katalogowanie Przygotowywanie opiséw do katalogu. Obejmuje Definicja opracowana przez
opis bibliograficzny i charakterystyke rzeczowg zespodt ekspercki
z wykorzystaniem jezyka informacyjno-
-wyszukiwawczego.
17 | Klasyfikowanie Przyporzadkowanie zbioréw bibliotecznych do Definicja opracowana przez
zbioréw okreslonych, z géry zdefiniowanych kategorii zespot ekspercki
wedtug systemu przyjetego w danej bibliotece.
18 | Kwerenda Dokumentacja wyniku poszukiwan dotyczacych Podreczny stownik
naukowa odpowiedzi na zapytanie czytelnika. bibliotekarza, oprac.
G. Czapnik, Z. Gruszka,
Tadeusiewicz, Wydawnictwo
SBP, Warszawa 2011
19 MARC21 System, w ktorym rekordy opisu sg przygotowane http://sternik.bn.org.pl/vo-
w formacie umozliwiajagcym komputerowi cab/index.php?tema=271&/
rozpoznawanie elementow i przetwarzanie ich marc
w réznych celach. [dostep: 10.07.2018]
20 | Norma Instrukcja okreslajgca sposdb przygotowania Definicja opracowana przez
bibliograficzna opisu bibliograficznego uzywanego w katalogu, zespot ekspercki
bibliografii, bazie danych.
21 | Opis Uporzadkowany zespot informacji o ksigzce, http://www.mini.pw.edu.
bibliograficzny artykule lub innym dokumencie stuzacy do ich pl/~dryzek/www/?S%B3ow-
identyfikacji i odnalezienia. Stosowany m.in. nik:Opis_bibliograficzny
w bibliografii. [dostep: 10.07.2018]
22 | Opis rzeczowy Opis zawierajacy informacje dotyczace tresci Definicja opracowana przez
dokumentu. zespot ekspercki
23 | Osrodek Osrodek naukowy prowadzacy badania w zakresie | Definicja opracowana przez
informacji informacji naukowej jako dziedziny wiedzy zespdt ekspercki
naukowej powigzanej z bibliografig, bibliotekoznawstwem.
24 | Prawo autorskie Zbiér norm prawnych, ktérych przedmiotem Ustawa z dnia 4 lutego
jest zapewnienie ochrony twdrczosci naukowej, 1994 r. o prawie autorskim
literackiej i artystycznej. Oznacza to uprawnienia i prawach pokrewnych (t.j.
majatkowe i osobiste autora do stworzonego Dz.U.z2018r. poz. 1191)
przezen dzieta.
25 | Repozytorium Cyfrowe archiwum gromadzace, przechowujgce http://repo.bg.pw.edu.pl/
i udostepniajace dokumenty cyfrowe. Na ogét index.php/pl/informacje-
w repozytorium dostepne sa artykuty z czasopism, | -orepozytorium-o-rep/
monografie, prace doktorskie, materiaty definicje-repozytorium
dydaktyczne, surowe dane eksperymentalne https://otwartanauka.pl/
oraz sprawozdania i raporty. wprowadzenie/przewodnik-
-po-otwartejnauce
[dostep: 10.07.2018]
26 | Rynek ksiegarski Sie¢ ksiegarn, hurtowni ksiegarskich, wydawnictw Podreczny stownik bibliote-

i nabywcdw.

karza, oprac.

G. Czapnik, Z. Gruszka,
Tadeusiewicz, Wydawnictwo
SBP, Warszawa 2011
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27 | Skontrum Kontrola zbioréw bibliotecznych w celu ustalenia Opracowanie wtasne na
faktycznego ich stanu i ujawnienia strat/brakéw podstawie: Podreczny stow-
przez poréwnanie zawartosci zbioréw/stanu nik bibliotekarza, oprac.
magazynu z ewidencjg inwentarzowa. G. Czapnik, Z. Gruszka,

Tadeusiewicz, Wydawnictwo
SBP, Warszawa 2011
28 System Zautomatyzowany system uzywany przez Opracowanie wtasne na
biblioteczny biblioteke, ktéry umozliwia inwentaryzowanie, podstawie: http://sternik.
gromadzenie, katalogowanie, udostepnianie bn.org.pl/vocab/index.
i wypozyczanie zbioréw bibliotecznych. php?tema=305&/zintegro-
wany-systembiblioteczny
[dostep: 10.07.2018]
29 | Wydarzenie Impreza zorganizowana przez biblioteke w celu Definicja opracowana przez
biblioteczne upowszechniania czytelnictwa, promocji zbioréw zespot ekspercki
bibliotecznych, popularyzacji nauki.
30 | Wypozyczenia Sprowadzenie na zamodwienie czytelnika Podreczny stownik bibliote-
miedzybiblio- materiatéw bibliotecznych, niedostepnych karza, oprac.
teczne w zbiorach danej biblioteki, z innej polskiej G. Czapnik, Z. Gruszka,
lub zagranicznej biblioteki. Tadeusiewicz, Wydawnictwo
SBP, Warszawa 2011

31 | Zbiory Ogét opracowanych (t.j. skatalogowanych, Stownik terminologiczny

biblioteczne sklasyfikowanych i zinwentaryzowanych) informacji naukowej,

materiatéw bibliotecznych.

red. M. Dembowska

i in. Instytut Informacji
Naukowej, Technicznej

i Ekonomicznej, Wroctaw
1979
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ANEKS 7. Przyktadowe informacje o zawodach

SPIS TRESCI

DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

1.1.

Nazwa i kod zawodu (wg Klasyfikacji zawoddw i specjalnosci)
1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu
1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD
1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujgcy

OPIS ZAWODU

2.1

Synteza zawodu

2.2.  Opis pracy i sposobu jej wykonywania

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

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

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

2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji

2.7. Zawody pokrewne

ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1

Zadania zawodowe
3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Realizacja audytu
3.3.  Kompetencje spoteczne
3.4. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu
3.5. Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami poziomdw Polskiej Ramy

Kwalifikacji oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY | MOZLIWOSCI
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

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

4.3. Zarobki oséb wykonujacych dany zawdd/grupe zawodéw

4.4, Mozliwosci zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w zawodzie

ODNIESIENIE DO EUROPEJSKIEJ KLASYFIKACJI UMIEJETNOSCI
/KOMPETENCII, KWALIFIKACJI | ZAWODOW (ESCO)

ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACII O ZAWODZIE

SLtOWNIK

7.1.

Definicje powigzane z informacjg o zawodach (zawodoznawcze)

7.2.

Definicje powigzane z wykonywanym zawodem (branzowe)
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Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Tajemniczy klient (mystery shopper) 333905

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Audytor.

e Cichy klient.

e Mystery Client.

e Mystery Shopper.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawoddw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 3339 Business services agents not elsewhere classified.
Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja M — Dziatalnos¢ profesjonalna, naukowa i techniczna.

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujgcy

Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

e analizy zrodet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe), zrédet interneto-
wych oraz wynikéw badan i analiz prowadzonych w projekcie PO KL (2011-2013) ,,Roz-
wijanie zbioru krajowych standardéw kompetencji zawodowych wymaganych przez pra-
codawcéow”,

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

e badan ankietowych prowadzonych w projekcie INFODORADCA+ w pazdzierniku 2017 r.,

e zebranych opinii od recenzentéw, cztonkdéw panelu ewaluacyjnego oraz zespotu ds. wali-
dacji i jakosci informacji o zawodach.

Autorzy i eksperci opiniujgcy
Zespot Ekspercki:

e Barbara Fabisiak — Ekspert metodologiczny grup zawodow, PBS Sp. z 0.0., Sopot.
e Aleksandra Morawska-Wagner — Ekspert branzowy, PBS Sp. z 0.0., Sopot.
e Anna Ringwelska — Ekspert branzowy, PBS Sp. z 0.0., Sopot.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

e Stefan M. Kwiatkowski — Akademia Pedagogiki Specjalnej, Warszawa.
e Marcin Olifirowicz — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

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

e Ireneusz Wozniak — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
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Recenzenci:

e Krzysztof Stachura—Uniwersytet Gdanski oraz Badania i Analizy Krzysztof Stachura, Gdansk.
e Arkadiusz Wodkowski — ABM Agencja Badan Marketingowych Sp. z 0.0., Warszawa.
Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partneréw spotecznych:

e Agnieszka Warzybok — Polskie Towarzystwo Badaczy Rynku i Opinii, Warszawa.

e Barbara Zajgczkowska — Polskie Towarzystwo Badaczy Rynku i Opinii, Warszawa.

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

WAZNE:
W tekscie opisu informacji o zawodzie wystepuja podkreslenia wybranych okresler wraz z indeksem
gbérnym, ktdry wskazuje numer definicji w stowniku branzowym w punkcie 7.2.

2. OPIS ZAWODU

2.1. Synteza zawodu

Tajemniczy klient (mystery shopper)? prowadzi badania marketingowe i spoteczne jako
audytor?® ustug i produktow w punktach ustugowych, sklepach lub sklepach on-line. Doko-
nuje_niejawnej obserwacji® pracownika oraz elementéw pozaobstugowych (np. ekspozycji
towaru i jego dostepnosci). Audyty? mogg odbywacé sie w formie bezposrednich wizyt,
poprzez kontakt telefoniczny oraz drogg elektroniczna®.

Przed dokonaniem obserwacji audytor zapoznaje sie z zasadami realizacji badania (zawartymi
w materiatach do badania i przekazywanymi podczas szkolen). Po realizacji audytu tajemniczy
klient wypetnia kwestionariusz’ lub przygotowuje raport z przeprowadzonego audytu.

W przypadku nagrywania® audytow, audytor obstuguje sprzet do nagrywania (audio/wideo),
nagrywa przeprowadzane obserwacje oraz (po zakonczonym audycie) przekazuje je do
agencji badawczej*.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania

Opis pracy

W trakcie trwania audytu tajemniczy klient (mystery shopper):

— prowadzi wszechstronng i wnikliwg obserwacje elementéw dotyczacych obstugi,
jak i elementéw pozaobstugowych (m.in. w odniesieniu do organizacji i czystosci lad,
oznakowania, ekspozycji towaru i jego dostepnosci, przestrzegania wytycznych firmy
dotyczacych obstugi klientéw i procedur, reakcji pracownikdéw na trudne i niecodzienne
sytuacje, subiektywnych wrazen),

— realizuje audyt zgodnie z zadaniami przewidzianymi w materiatach do badania (np. zgta-
sza zastrzezenia do prezentowanej oferty, dokonuje zakupu),

— ,wciela” sie w role typowego (pozgdanego) klienta (jednoczesnie czasami zadanie audy-
tora polega na tym, ze staje sie klientem bardziej wymagajgcym),
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— zachowuje sie naturalnie, nie wzbudza podejrzen, swobodnie prowokuje pewne zacho-
wania ze strony pracownika,

— dokonuje rejestracji audio/wideo (jezeli audyt jest nagrywany),

— zbiera materiat uwiarygodniajacy przeprowadzenie audytu (np. zdjecie, paragon).

Na etapie przygotowywania sie do audytu tajemniczy klient (mystery shopper):

— zapoznaje sie z materiatami do badania: profilem/zyciorysem?®, scenariuszem przebiegu
audytu!!, sposobem jego realizacji oraz kwestionariuszem,

— uczestniczy w szkoleniu wprowadzajgcym do pracy tajemniczego klienta oraz przygoto-
wujgcym do konkretnego badania,

— zapoznaje sie z narzedziami elektronicznymi wspomagajacymi realizacje audytu (np. de-
dykowane oprogramowanie, edytor tekstu).

Do zakresu dziatalnosci tajemniczego klienta (mystery shopper) nalezy rowniez:

— wypetnianie kwestionariusza lub przygotowanie raportu z przeprowadzonego audytu
oraz przekazanie materiatéw z badania (nagranie z wizyty, materiat uwiarygodniajacy
przeprowadzenie audytu, pozostate materiaty, np. notatki),

— udzielanie dodatkowych wyjasnien na temat przebiegu audytu (odpowiadanie na dodat-
kowe pytania ze strony zleceniodawcy),

— w przypadku niektérych audytow — spotkania ze zleceniodawcy (po zakonczeniu realiza-
cji audytow) czy warsztaty lub grupy fokusowe® podsumowujgce badanie,

— zobowigzanie do przestrzegania zasad dotyczacych poufnosci realizowanych badan
i ochrony danych osobowych.

Sposoby wykonywania pracy

Miejsce dokonywania obserwacji przez tajemniczego klienta (mystery shopper) to:

— punkty ustugowe, banki, hotele, restauracje, stacje paliw itp.,

— sklepy lub sklepy on-line sprzedajgce kosmetyki, ubrania, sprzet elektroniczny, samocho-
dy itp.,

— urzedy iinne instytucje publiczne (np. ZUS).

Kanaty kontaktu obejmuja:
— bezposrednie wizyty,
— kontakt telefoniczny,
— droge elektroniczna.

Praca tajemniczego klienta (mystery shopper) moze mie¢ charakter:

— jednorazowej wizyty w punkcie ustugowym/sklepie/sklepie on-line lub audytowi moze
podlegac caty proces obstugi (rézne sytuacje, np. dokupienie ustugi, reklamacja, rezy-
gnacja),

— cykliczny (audytor moze odwiedzi¢ badany punkt wiecej niz jeden raz).

WAZNE:

Dokonywane obserwacje przez tajemniczego klienta sg najczesciej niejawne. Wystepujg réwniez au-
dyty wykonywane w sposéb pdétjawny i jawny. Wéwczas audytor ujawnia sie na poczatku, w trakcie
lub na koniec trwania audytu.
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Wiecej szczegotowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz
3.2. Kompetencja zawodowa.

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

Warunki pracy

Tajemniczy klient (mystery shopper) najczesciej pracuje w terenie, na obszarze wojewddz-
twa, poza miejscem zamieszkania.
Audyty, realizowane jako bezposrednie wizyty, odbywajg sie w wyznaczonym punkcie ustu-

gowym lub sklepie. Natomiast audyty wykonywane poprzez kontakt telefoniczny czy droga
elektroniczng audytor z reguty realizuje w miejscu zamieszkania.

Wiecej szczegéfowych informacji znajduje sie w sekcji: 4.1.

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Tajemniczy klient (mystery shopper) korzysta z odpowiedniego sprzetu takiego jak:
— komputer, tablet (z dostepem do Internetu),

— telefon,

— sprzet do nagrywania (audio/wideo).

Wsparciemw pracy moga by¢rowniez materiaty dobadaniawwersjipapierowej, atakze skaner
lub drukarka. Przydatne jest posiadanie samochodu i prawa jazdy

Organizacja pracy

Tajemniczy klient (mystery shopper) wykonuje:

— prace samodzielnie, zgodnie z informacjami zawartymi w materiatach do badania,

— audyty (czasami) z osobg towarzyszaca,

— prace w systemie zadaniowym, w zmiennych godzinach pracy (elastyczny czas pracy).

Praca tajemniczego klienta (mystery shopper) moze by¢ wykonywana jako dorywcza, uwa-
runkowana jest rowniez zapotrzebowaniem na audyty konkretnego typu, czesto o charak-
terze nieregularnym. Z reguty czes¢ zadan tajemniczy klient (mystery shopper) realizuje
w miejscu zamieszkania. Nalezg do nich:

— realizacja audytéw drogg elektroniczng oraz kontakt telefoniczny,

— przygotowywanie do realizacji badania,

— wypetnianie kwestionariusza lub przygotowywanie raportu.

WAZNE:
Tajemniczy klient ma elastyczny czas pracy. Zazwyczaj sam ustala ,harmonogram dnia”, tj. date i go-
dzine przeprowadzania audytéw oraz czy audyt ma sie odby¢ w dni robocze czy w weekend.
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Zagrozenia majgce wpfyw na bezpieczeristwo pracy czfowieka

Praca tajemniczego klienta (mystery shopper) narazona jest na:

— wypadki komunikacyjne podczas docierania i powrotu z miejsca realizacji audytu,

— agresje ze strony obserwowanego pracownika (w przypadku zdemaskowania),

— mozliwos¢ nadmiernego obcigzenia uktadu psychonerwowego ze wzgledu na dokonywa-
nie obserwacji niejawnej i strach przed byciem rozpoznanym.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujgcego zawdd tajemniczy klient (mystery shopper) wazne s3:

w kategorii wymagan fizycznych
— sprawnos¢ uktadu miesniowo-szkieletowego,
— sprawnos¢ uktadu oddechowego;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— powonienie,

— czucie dotykowe,

— rozrdznianie barw;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— podzielno$¢ uwagi,

— spostrzegawczosé,

— zdolnos¢ koncentracji,

— doktadnosg,

— samokontrola,

— gotowos¢ do podejmowania szybkich i trafnych decyzji,

— dobra pamie¢ (umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie i przyswajania wiedzy niezbednej do
realizacji audytu);

w kategorii cech osobowos$ciowych

— fatwosc¢ wypowiadania sie w mowie i pisSmie,
— odpornos¢ emocjonalna,

— wytrwatos¢,

— cierpliwos¢,

— fatwosc nawigzywania kontaktu,

— odwaga.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.3. Kompetencje spoteczne; 3.4. Profil kompetencji

kluczowych dla zawodu.

Wymagania zdrowotne

W przypadku realizacji przez tajemniczego klienta (mystery shopper) niektérych audytow
wysoce pozadana jest duza sprawnosé narzgdu wzroku, stuchu lub smaku.
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Jednoczes$nie w niektorych audytach wskazane jest zatrudnienie oséb z konkretng dysfunkcjg
(na przyktad podczas audytu, ktérego celem jest ocena dostosowania hotelu do pobytu
0s0b niepetnosprawnych).

WAZNE:
O stanie zdrowia i ewentualnych przeciwwskazaniach do wykonywania zawodu orzeka lekarz me-

dycyny pracy.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 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

Do podjecia pracy w zawodzie tajemniczy klient (mystery shopper) zalecane jest wyksztat-
cenie Srednie (moze byc¢ konieczne dla realizacji niektérych audytow). Prace w tym zawodzie
moga podejmowac réwniez osoby z nizszym wyksztatceniem. Nie ma wymogdw zwigzanych
z kierunkiem ksztatcenia.

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

Rekrutacja przy realizacji badan z udziatem tajemniczego klienta (mystery shopper) czesto
jest dwustopniowa — agencje badawcze zatrudniajg koordynatoréw, koordynatorzy zatrud-
niajg audytorow. Szkolenia kandydatow w zawodzie tajemniczy klient (mystery shopper)
prowadzg agencje badawcze lub koordynatorzy.

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

2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji

Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Obecnie (2018 r.) nie istnieje Sciezka awansu zawodowego w zawodzie tajemniczy klient
(mystery shopper).

Doswiadczenie w realizacji wielu audytow zwieksza szanse na zatrudnienie w projektach
badawczych bardziej atrakcyjnych pod wzgledem wynagrodzenia lub wymagajgcych duze-
go, czasem wrecz udokumentowanego, doswiadczenia. Moze tez by¢ szansg na znalezienie
pracy w zarzadzaniu siatkg audytoréw lub na prace w agencji badawcze;j.
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Mo:zliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) jest brak mozliwosci potwierdzania kompetencji w zawodzie tajemniczy
klient (mystery shopper). Istnieje natomiast mozliwos¢ ubiegania sie o referencje od insty-
tucji zatrudniajgcej osobe w tym zawodzie.

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 tajemniczy klient (mystery shopper) moze rozszerza¢ swoje
kompetencje zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego Kod
zgodnie z Klasyfikacja zawodoéw i specjalnosci zawodu
Ankieter 422701
Teleankieter 422702

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie tajemniczy klient (mystery shopper) wykonuje réznorodne zadania,

do ktérych nalezg w szczegdlnosci:

Z1 Przygotowywanie sie do realizacji audytu poprzez poznanie rodzaju wykonywanego
badania.

Z2 Przeprowadzanie niejawnej obserwacji (bez ujawniania jej celu, jakim jest audyt) pra-
cownika i elementéw pozaobstugowych podczas wizyty, rozmowy telefonicznej lub kon-
taktu drogg elektroniczna.

Z3 Wypetnianie kwestionariusza poprzez udzielanie odpowiedzi na pytania dotyczgce au-
dytu lub przygotowywanie raportu z przeprowadzonego audytu.

Z4 Obstugiwanie sprzetu do nagrywania (audio/wideo).

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Realizacja audytu

Kompetencja zawodowa Kz1: Realizacja audytu obejmuje zestaw zadan zawodowych 71,
72,73, 74, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.
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21 Przygotowywanie sie do realizacji audytu poprzez poznanie rodzaju

wykonywanego badania

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Wytyczne i zasady realizacji audytu
zamieszczone w materiatach do badania:
profilu/zyciorysie audytora, scenariuszu
przebiegu audytu, opisie standardéw
obstugi oraz sposobie realizacji audytu
(obstuga bezposrednia, telefoniczna, droga
elektroniczng), kwestionariusz;

e Wytyczne i zasady realizacji audytu
przekazywane podczas szkolen
(wprowadzajgce do pracy tajemniczego
klienta, przygotowujace do konkretnego
badania);

e Instrukcje uzytkowania wykorzystywanych
narzedzi elektronicznych (np. aplikacja,
dedykowane oprogramowanie, edytor
tekstu);

e Zasady dotyczace poufnosci realizowanych
badan i ochrony danych osobowych.

Stosowac zatozenia dotyczace specyfiki
badan tajemniczego klienta i konkretnego
badania;

Korzystac z narzedzi elektronicznych
wspomagajacych realizacje audytu;
Przestrzegac zasad dotyczacych poufnosci
realizowanych badan i ochrony danych
osobowych.

Z2 Przeprowadzanie niejawnej obserwacji (bez ujawniania jej celu, jakim jest audyt)
pracownika i elementéw pozaobstugowych podczas wizyty, rozmowy telefonicznej

lub kontaktu drogg elektroniczng

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Zasady realizacji audytu;

e Wymagania odnosnie do materiatow
uwiarygodniajgcych przeprowadzenie
audytu;

e Zasady dotyczace poufnosci realizowanych
badan i ochrony danych osobowych.

Obserwowac i zapamietywac wnioski
ptynace z obserwacji w odniesieniu m.in. do
organizacji i czystosci punktu ustugowego,
sklepu lub sklepu on-line, zachowania
pracownika, czasu trwania poszczegdlnych
etapow obstugi oraz subiektywnych wrazen;
Realizowac audyt zgodnie z zasadami
realizacji audytu i zadaniami przewidzianymi
w materiatach do badania;

Zbiera¢ wymagany materiat
uwiarygodniajacy przeprowadzenie audytu;
Przestrzegac zasad dotyczacych poufnosci
realizowanych badan i ochrony danych
osobowych.
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23 Wypetnianie kwestionariusza poprzez udzielanie odpowiedzi na pytania dotyczace

audytu lub przygotowywanie raportu z

przeprowadzonego audytu

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

Wytyczne wzgledem dokonywania
sprawozdania z audytu i przekazywania
materiatow;

Zasady udzielania dodatkowych wyjasnien
i realizacji zadan dodatkowych po realizacji
audytu;

Zasady dotyczgce poufnosci realizowanych
badan i ochrony danych osobowych.

e Przygotowywac sprawozdanie z audytu
i przekazywac materiaty z badania (nagranie
z wizyty, materiat uwiarygodniajgcy
przeprowadzenie audytu, pozostate
materiaty, np. notatki) przy uzyciu narzedzi
elektronicznych (w tym dotgczanie
i konwertowanie plikow);

e Udziela¢ dodatkowych wyjasnien na temat
przebiegu audytu;

e Uczestniczy¢ aktywnie w zadaniach
dodatkowych po realizacji audytu, jak
spotkania ze zleceniodawcg, warsztaty,
grupy fokusowe podsumowujgce badanie;

e Przestrzegac zasad dotyczacych poufnosci
realizowanych badan i ochrony danych
osobowych.

Z4 Obstugiwanie sprzetu do nagrywania (audio/wideo)

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Instrukcje obstugi sprzetu do nagrywania
(audio/wideo);

Procedury przekazywania nagrania;
Zasady dotyczgce poufnosci realizowanych
badan i ochrony danych osobowych.

¢ Dobiera¢ odpowiedni sprzet do nagrywania;

e Obstugiwac sprzet nagrywajgcy zgodnie
z jego instrukcjg w celu uzyskania jak
najwyzszej jakosci nagrania;

e Wigczad sprzet do nagrywania
w odpowiednim momencie przed realizacjg
audytu i wytgczaé go w odpowiednim
momencie po realizacji audytu;

e Dokonywac transferu danych i przekazac
nagranie zgodnie z procedurg;

e Przestrzegac zasad dotyczgcych poufnosci
realizowanych badan i ochrony danych
osobowych.

3.3. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie tajemniczy klient (mystery shopper) powinien mie¢ kompetencje
spoteczne niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

Ponoszenia odpowiedzialnosci indywidualnej zwigzanej z realizacjg audytu.
Samooceniania realizowanych zadan i wprowadzania dziatan korygujgcych jakos¢ audytu.
Kierowania sie zasadami zgodnymi z etykg zawodowa i obowigzujgcymi przepisami.
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3.4. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien mie¢ zdolnos¢ wtasciwego wykonywania zadan zawodowych i predys-
pozycje do rozwoju zawodowego. Dlatego wymaga sie od niego odpowiednich kompetenc;ji
kluczowych. Zostaty one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazujgcego waznos¢ kompe-
tencji kluczowych dla zawodu tajemniczy klient (mystery shopper).

Umiejetnos¢ obstugi komputera

i wykorzystania Internetu o —————————
Umiejetnosci matematyczne [T
Umiejetnos¢ czytania ze zrozumieniem i pisania I e
Sprawnos$¢ motoryczna N
Planowanie i organizowanie pracy I .
Wywieranie wptywu/przywdodztwo I e
Komunikacja ustna e —
Wspétpraca w zespole I
Rozwiazywanie problemow I S S
0 1 2 3 4 5

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu tajemniczy klient (mystery shopper)

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

3.5. Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami poziomow Polskiej Ramy
Kwalifikacji oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie tajemniczy klient (mystery shopper), na-
wigzuja do opisdw poziomodw Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Opis zawodu, zadan zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowi¢ materiat in-
formacyjny dla przygotowania (lub aktualizacji) opiséw kwalifikacji wprowadzanych do Zin-
tegrowanego Systemu Kwalifikacji (ZSK). Wiecej informacji:

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

— Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji: https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl
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4. ODNIESIENIE DO SYTUACIJI ZAWODU NA RYNKU PRACY
| MOZLIWOSCI DOSKONALENIA ZAWODOWEGO

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Tajemniczy klient (mystery shopper) moze ubiegac sie o prace:

— w agencji badawczej,

— u koordynatordw (siatka zarzadzania przy realizacji badan czesto jest dwustopniowa —
agencje badawcze zatrudniajg koordynatoréw, a koordynatorzy zatrudniajg audytorow),

— w ramach paneli konsumenckich on-line (audytorzy zapisujg sie samodzielnie i petnig
tam role tajemniczych klientéw).

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 zapotrzebo-
wanie na dany zawdd na rynku pracy oraz dodatkowe informacje mozna uzyskac, korzystajac z po-
lecanych Zzrédet danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

Ranking (monitoring) zawodow deficytowych i nadwyzkowych:

http://mz.praca.gov.pl
https://www.mpips.gov.pl/analizy-i-raporty/raporty-sprawozdania/rynek-pracy/
zawody-deficytowe-i-nadwyzkowe

Barometr zawoddw: 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

Obecnie (2018 r.) w ramach systemu ksztatcenia zawodowego w Polsce nie przygotowuje sie
pracownikéw w zawodzie tajemniczy klient (mystery shopper). Nie prowadzi sie réwniez
potwierdzania kompetencji w tym zawodzie.
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Szkolenie

Szkolenia kandydatéw do zawodu tajemniczy klient (mystery shopper) prowadzg agencje
badawcze i/lub koordynatorzy zatrudnieni przez te agencje.

WAZNE:

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

Polecane Zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

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

Szkolnictwo zawodowe:

https://mapa-zawodowe.men.gov.pl
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 7rddta 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
Portal PLOTEUS — https://ec.europa.eu

4.3. Zarobki os6b wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodow

Tajemniczy klient (mystery shopper) otrzymuje wynagrodzenie (2018 r.) za audyt: 20-400 zt
(brutto). Przecietne honorarium za audyt wynosi od 20 do 80 zt (brutto), natomiast zadania
za wyzszg kwote czesto wymagaja specjalistycznej wiedzy (np. w zakresie produktow in-
westycyjnych) lub okreslonych dziatan (np. udostepnianie wtasnych danych, przedmiotéw).

Poziom wynagrodzen oséb wykonujgcych zawdd tajemniczy klient (mystery shopper) uza-

lezniony jest od:

e liczby i ztozonosci zadan,

e poziomu trudnosci audytu,

e kanatu kontaktu (za bezposrednie wizyty otrzymuje sie wyzsze wynagrodzenie niz za au-
dyty realizowane poprzez kontakt telefoniczny czy drogg elektroniczng).

Ponadto pracownik w zawodzie tajemniczy klient (mystery shopper):

— moze liczy¢ na zwrot za dojazdy do miejsca realizacji audytu (tzw. , kilometréwka”, dla sa-
mochoddw osobowych, w zaleznosci od pojemnosci skokowe;j silnika — 0,52 zt lub 0,83 zt
za kilometr brutto),

— moze mie¢ dostep do pozaptacowych sktadnikdow wynagrodzenia zwigzanych z realizacjg
okreslonych zadan (np. bilet do kina, positek w restauracji),

— moze $wiadczy¢ prace w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej lub w ramach umowy
cywilno-prawnej,

— musi mie¢ Swiadomos¢, ze jest to praca dorywcza, uwarunkowana zapotrzebowaniem
na audyty konkretnego typu, czesto o charakterze nieregularnym.
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WAZNE:

Zarobki os6b wykonujacych dany zawéd/grupe zawodéw s3 orientacyjne i moga szybko straci¢
aktualnos¢. Dlatego na biezaco nalezy sprawdza¢, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajgc
z polecanych zrédet danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

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 tajemniczy klient (mystery shopper) mozliwe jest zatrudnienie oséb z niepet-
nosprawnoscia. Ich zatrudnienie (oraz maksymalny stopien dysfunkcji) uzaleznione sg od ro-
dzaju audytu zlecanego przez agencje badawcze oraz zadan przewidzianych do wykonania.

W wiekszosci audytdéw tajemniczy klient (mystery shopper) musi by¢ niecharakterystyczny,
wykazywac cechy przecietnego klienta. Dlatego dysfunkcje mogg okazac sie utrudnieniem
w realizacji duzej czesci badan.

Zawodmoggwykonywacosobyznastepujgcymirodzajaminiepetnosprawnoscipodwarunkiem

odpowiedniego dostosowania Srodowiska pracy pod wzgledem technicznymiorganizacyjnym

do rodzaju niepetnosprawnosci (jesli dysfunkcja nie bedzie wptywata na jakos¢ realizacji au-

dytu badz uniemozliwiata jego realizacje):

— z niewielka dysfunkcjg konczyn gérnych (05-R), ktéra nie wyklucza pracy przy kompute-
rze; wymagane jest wéwczas dostosowanie sprzetu komputerowego,

— z niewielkg dysfunkcjg koriczyn dolnych (05-R); wymagane jest wowczas wyposazenie sta-
nowiska w uchwyty, porecze, regulowana wysokos$¢ krzesta, podndzka i inne udogodnienia,

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

— zdysfunkcjg narzadu stuchu (03-L), pod warunkiem ze niepetnosprawnosé ta jest mozliwa
do skorygowania za pomocg aparatow stuchowych.

Do realizacji audytu, niezaleznie od rodzaju dysfunkcji, pracownik najczesciej we wtasnym
zakresie powinien posiadac sprzet umozliwiajacy jego przeprowadzenie (np. sprzet kompu-
terowy dostosowany do 0s6b stabowidzgcych lub niewidomych).

WAZNE:
Decyzjaozatrudnieniuosobyzjakimkolwiekrodzajemniepetnosprawnoscimoze byépodjetawytacznie
po indywidualnej konsultacji z lekarzem medycyny pracy.
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Osoby niepetnosprawne mogg prowadzi¢ audyty asystowane, z osobg towarzyszacg — niepetno-
sprawny gra role autentycznego klienta (np. aparaty stuchowe, sprzet rehabilitacyjny), a audytor
— partner jest odpowiedzialny m.in. za sprawozdawczos¢. W niektérych audytach wskazane jest
zatrudnienie oséb z konkretng dysfunkcjg (na przyktad podczas audytu, ktérego celem jest ocena
dostosowania hotelu do pobytu 0séb niepetnosprawnych).

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

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

Obecnie (2018 r.) klasyfikacja ESCO jest dostepna w 27 jezykach (w 24 jezykach UE, islandz-
kim, 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 rela-
cje miedzy nimi:

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

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

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

6. ZRODLA DODATKOWYCH INFORMACJI O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:
Stan prawny na dzien: 30.06.2018 r.

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

e Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U.
22017 r. poz. 986, z pdin. zm.).

e Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.].
Dz. U.z2018r. poz. 1265 1149).

e Ustawa z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 419).

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie cha-
rakterystyk drugiego stopnia Polskiej Ramy Kwalifikacji typowych dla kwalifikacji o cha-
rakterze zawodowym — poziomy 1-8 (Dz. U. poz. 537).
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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. 22018 r. poz. 227).

Literatura branzowa:

Babbie E.: Badania spoteczne w praktyce. Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2004.
Van Hamersveld M., Cees de Bont C. (red.): Market Research. Handbook. Fifth Edition.
John Wiley & Sons Ltd. The Atrium, Southern Gate, Chichester 2007.

Makarenko V.: Tajne stuzby kapitalizmu. Wydawnictwo Znak, Krakéw 2008.

Newhouse I. S.: Mystery Shopping. Made Simple. A Tutorial to the Mystery Shopping
Industry, The McGraw-Hill Custom Publishing, Boston 2002.

Noga-Bogomilski, Dominika Maison (red.): Badania marketingowe. Od teorii do praktyki.
Gdanskie Wydawnictwo Psychologiczne, Gdarsk 2007.

Zasoby internetowe [dostep: 10.07.2018]:

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

ESOMAR World Research Codes and Guidelines, Mystery Shopping Studies:
https://www.esomar.org/uploads/public/knowledge-and-standards/codes-and-guideli-
nes/ESOMAR_Codes-and-Guidelines_MysteryShopping.pdf

ICC/ESOMAR, Miedzynarodowy Kodeks Badarn Rynku i Opinii, Badan Spotecznych oraz
Analityki Danych: http://www.ofbor.pl/images/stories/ESOMAR/ICCESOMAR _Internatio-
nal_Code_tlum_WD_2017.pdf

Polskie standardy jakosci realizacji badan rynku i opinii spotecznej w terenie. Program
Kontroli Jakosci Pracy Ankieterow na podstawie Interviewer Quality Control Scheme (IQCS)
ze zmianami z dnia 19 lutego 2015 r.: http://www.pkjpa.pl/images/Standardy_PKJPA.pdf
Polskie Towarzystwo Badaczy Rynku i Opinii: http://www.ptbrio.pl/index.php/publika-
cje/rocznik-ptbrio

Poradnik Przedsiebiorcy, Systemy czasu pracy — przewodnik:
https://poradnikprzedsiebiorcy.pl/-systemy-czasu-pracy-przewodnik

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

7. StOWNIK

7.1. Definicje powigzane informacjg o zawodach (zawodoznawcze)

Nazwa pojecia Definicja pojecia

Awans zawodowy Wyrdznia sie dwa podstawowe rodzaje awansu — pionowy oraz poziomy. Awans pio-

nowy oznacza zmiane stanowiska na wyzsze w hierarchii przedsiebiorstwa/organi-
zacji oraz przyznanie wyzszego wynagrodzenia i poszerzenie uprawnien, np. awans
polegajacy na osiggnieciu wyzszego stopnia wymagan formalnych w policji, w woj-
sku, mianowanie na wyzszy stopien — awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza
zmiane stanowiska niepociggajacy za sobg zmiany pozycji pracownika w hierarchii
firmy, np. objecie dodatkowego stanowiska przez pracownika, powierzenie nowych
zadan, rozszerzenie uprawnien i zakresu podejmowanych decyzji.
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Czynnosci zawodowe

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

Edukacja formalna

Ksztatcenie realizowane przez publiczne i niepubliczne szkoty oraz inne podmioty sys-
temu oswiaty, uczelnie oraz inne podmioty systemu szkolnictwa wyzszego w ramach
programow, ktére prowadzg do uzyskania kwalifikacji petnych oraz kwalifikacji nada-
wanych po ukoniczeniu studiéw podyplomowych (zgodnie z ustawg Prawo o szkolnic-
twie wyzszym) albo kwalifikacje w zawodzie (zgodnie z przepisami oswiatowymi).

Edukacja pozaformalna

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

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 pozioméw kwalifikacji umozliwiajgca
poréwnanie kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrdzniono
8 poziomow kwalifikacji opisywanych za pomocg efektéw uczenia sie (wiedza, umie-
jetnosci i kompetencje). ERK stanowi uktad odniesienia do krajowych ram kwalifi-
kacji, w tym do PRK.

Kody
niepetnosprawnosci

Sg symbolami rodzaju schorzenia, ktére ma decydujacy wptyw na to, do jakich prac
osoba niepetnosprawna moze by¢ kierowana, a do jakich nie powinna ze wzgle-
du 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,

11-1 inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia en-
zymatyczne, choroby zakazne i odzwierzece, zeszpecenia, choroby uktadu
krwiotworczego,

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje
spoteczne

Jest to rozwinieta w toku uczenia sie zdolno$¢ ksztattowania wtasnego rozwoju oraz
autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w zyciu zawodowym i spotecz-
nym, z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.

Kompetencje kluczowe

S3 to kompetencje (potaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych)
integracji spotecznej i zatrudnienia potrzebne w zyciu zawodowym i pozazawodo-
wym 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 uktad wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych niezbednych do wyko-
nywania, w ramach wydzielonego zakresu pracy w zawodzie zestawu zadan zawo-
dowych. Posiadanie jednej lub kilku kompetencji zawodowych powinno umozliwi¢
zatrudnienie na co najmniej jednym stanowisku pracy w zawodzie.
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Kwalifikacja

Oznacza zestaw efektow uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kom-
petencji spotecznych nabytych w edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub
poprzez uczenie sie nieformalne, zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wy-
maganiami, ktorych osiggniecie zostato sprawdzone w procesie walidacji oraz for-
malnie potwierdzone przez uprawniony podmiot certyfikujgcy. W Zintegrowanym
Systemie Kwalifikacji wyodrebniono 4 rodzaje kwalifikacji: petne, czastkowe, rynko-
we i uregulowane.

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

Opis o$miu wyodrebnionych w Polsce pozioméw kwalifikacji odpowiadajgcych
odpowiednim poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomo-
c3 ogdlnych charakterystyk efektéw 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”, ,eg-
zaminowanie”. Proces ten prowadzi do certyfikacji - wydania przez upowazniong
instytucje ,,dyplomu”, ,Swiadectwa”, , certyfikatu”.

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

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

Sprawnosci
sensomotoryczne

Sg to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzagdéw zmystéw (wzroku, stuchu,
smaku, powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnosc¢ rak, precyzja ruchéw
rak, sprawnosc¢ nég, 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 ko-
nieczne jest posiadanie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych wtasci-
wych 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 niektdrych grupach
zawodowych (technicy, lekarze, rzemieslnicy) istniejg ustawowo zadekretowane na-
zwy i hierarchie tych tytutéw, podczas gdy w innych nie ma takich systeméw. Przy-
ktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkotach i placéwkach oswiaty to: robotnik
wykwalifikowany i technik, w rzemiosle: uczen, czeladnik, mistrz, w kulturze fizycz-
nej: trener, instruktor, menedzer sportu.

Umiejetnosci

Jest to przyswojona w procesie uczenia sie zdolno$¢ do wykonywania zadan
i rozwigzywania problemoéw wiasciwych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci
zawodowej.

Uprawnienia

Oznaczaja posiadanie prawa do wykonywania czynnosci zawodowych (zawodu), do

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

Uczenie sie Uzyskiwanie efektow uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywnos¢ poza edukacja

nieformalne formalng 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 czes¢ lub catos¢ efektéow uczenia
sie wymaganych dla tej kwalifikacji.

Wiedza Jest to zbidr opiséw obiektdw i faktdw, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych

W procesie uczenia sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci
zawodowej.
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Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charak-

teryzowany na podstawie:

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

— profilu wyksztatcenia (ukoriczonej szkoty) lub dziedziny wyksztatcenia (kierunek
lub kierunek i specjalnos¢ ukoriczonej szkoty wyzszej lub wyzszej szkoty zawo-
dowej).

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 sktada
sie uktad czynnosci zawodowych powigzanych jednym celem, koriczacy sie okreslo-
nym wytworem, ustuga lub istotng decyzjg. W wyniku podziatu pracy kazdy zawdd
rézni sie wykonywanymi zadaniami, na ktére sktadaja sie czynnosci zawodowe.

Zawod

Jest to zbidér zadan zawodowych wyodrebnionych w wyniku spotecznego podzia-
tu pracy, wykonywanych przez poszczegdlne osoby i wymagajagcych odpowiednich
kwalifikacji i kompetencji (wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych), zdo-
bytych w wyniku ksztatcenia lub praktyki. Wykonywanie zawodu stanowi zrédto
utrzymania.

Zintegrowany System
Kwalifikacji (ZSK)

Wyodrebniona czes¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktérej obowigzuja okreslo-
ne w ustawie standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej
Ramy Kwalifikacji do kwalifikacji, zasady wtgczania kwalifikacji do Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji i ich ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji
(ZRK), a takze zasady i standardy certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jako-
$ci nadawania kwalifikacji.

Informacje o ZSK sa dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl

Zintegrowany Rejestr
Kwalifikacji (ZRK)

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

7.2. Definicje powigzane z wykonywanym zawodem (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia Definicja Zrédto
1 Agencja badawcza Przedsiebiorstwo zajmujgce sie badaniami Definicja opracowana
rynku i opinii lub badaniami spotecznymi. przez zespot ekspercki
2 Audyt Obserwacja dokonywana przez tajemniczego Definicja opracowana
(mystery shopping) klienta. przez zespot ekspercki
3 Audytor Osoba realizujgca audyt (mystery shopping). Definicja opracowana
(tajemniczy klient) przez zespdt ekspercki
4 Droga elektroniczna To np.: mail, czat, formularz kontaktowy. Definicja opracowana
przez zespot ekspercki
5 Grupa fokusowa Technika polegajaca na zebraniu grup badanych | Earl Babbie, Badania
(zogniskowany i zainicjowaniu ich dyskusji. spoteczne w praktyce,
wywiad grupowy) Wydawnictwo Naukowe
PWN, Warszawa 2004
6 Kodeks ESOMAR Miedzynarodowy Kodeks Badar Rynku, Badan http://www.ofbor.
Spotecznych i Analityki Danych. pl/images/stories/
ESOMAR/ICCESOMAR_
International_Code_tlum_
WD_2017.pdf
[dostep: 10.07.2018]

251



252

Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

7 Kwestionariusz Dokument zawierajgcy pytania i inne narzedzia | Earl Babbie, Badania
stuzgce do zebrania informacji, ktére maja spoteczne w praktyce,
zostac przeanalizowane. Wydawnictwo Naukowe

PWN, Warszawa 2004

8 Nagrywanie Dokonywanie cyfrowego zapisu audio/ Na podstawie: Polskie
wideo wizyt do celéw kontroli czynnosci standardy jakosci realizacji
wykonywanych przez audytoréw (jedynie badan rynku i opinii
w przypadku, gdy podmioty, ktérych dotyczy spotecznej w terenie.
badanie, wyrazaja na to zgode i zostang o tym Program Kontroli Jakosci
powiadomione przez swojego pracodawce Pracy Ankieterow na
przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci podstawie Interviewer
terenowych). Quality Control Scheme

(1QCS) ze zmianami z dnia
19 lutego 2015 .

9 Obserwacja niejawna | Audytor nie ujawnia sie na zadnym etapie Definicja opracowana
trwania audytu — pracownik nie wie, ze jego przez zespot ekspercki
praca jest monitorowana.

10 | Profil/zyciorys Zestaw cech, doswiadczen i potrzeb, ktore Definicja opracowana
audytor (tajemniczy klient) bedzie przedstawiat | przez zesp6t ekspercki
w kontakcie z pracownikiem.

11 | Scenariusz przebiegu Dokument zawierajacy Sciezke przebiegu Definicja opracowana

audytu audytu z opisem mozliwych sytuacji, sposobu przez zespot ekspercki
zachowania audytora oraz zadaniami
przewidzianymi dla niego.
12 | Tajemniczy klient Osoba realizujgca audyt (mystery shopping) Definicja opracowana

(audytor)

na zlecenie agencji badawczej.

przez zespdt ekspercki
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Fundusze " Unia Europejska
E Europejskie - E(Z,fsckzap“po"ta IN FOdOradca+ Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwéj

Rozwijanie, uzupetnianie i aktualizacja informacji o zawodach oraz jej rozpowszechnianie
za pomocg nowoczesnych narzedzi komunikacji — INFODORADCA+

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

INFORMACIJA O ZAWODZIE

Sprzataczka biurowa
(911207)

Zrédto: https://www.maxpixel.net/Janitor-Cart-Mopping-Equipment-Cleaning-1357278 [dostep: 10.07.2018].

Pomoce i sprzatacz urowe, hotelowe i pokrewne

o

- . INSTYTUT oon®
JORADCA I (& [EchnoLocll ‘b!sg CIOPAPIB =i . ..
o B UUN/ EKSPLOATACJI Centralny Instytut Ochrony Pracy p S e

Consultants Ltd.  paisTvowy INSTYIUT BAOACZY RADOM  INSTYTUTPRACYISPRAWSOCIALNYCH  — Paristwowy Instytut Badawezy

Strategies
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SPIS TRESCI

1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

1.3.  Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujgcy

2. OPIS ZAWODU

2.1. Synteza zawodu

2.2.  Opis pracy i sposobu jej wykonywania

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

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

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

2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji

2.7. Zawody pokrewne

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

3.2.  Kompetencja zawodowa Kz1: Organizowanie sprzgtania w przestrzeni
biurowe;j

3.3.  Kompetencja zawodowa Kz2: Utrzymanie czystosci i porzadku
w przestrzeni biurowej

3.4. Kompetencje spoteczne

3.5.  Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

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

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

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

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

4.3. Zarobki osob wykonujgcych dany zawdd/grupe zawodow

4.4. Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie

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

ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACIJI O ZAWODZIE

SLtOWNIK

7.1. Definicje powigzane z informacjg o zawodach (zawodoznawcze)

7.2.  Definicje powigzane z wykonywanym zawodem (branzowe)
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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Sprzataczka biurowa 911207

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e (Cleaner.

e Osoba sprzatajaca.

* Pracownik gospodarczy.

e Pracownik serwisu sprzatajgcego.

e Pracownik serwisu utrzymujgcego czystosc.
* Pracownik sprzatajacy.

e Pracownik ustug czystosSciowych.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawoddw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 9112 Cleaners and helpers in offices, hotels and other establishments.
Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja N — Dziatalno$¢ 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), zrédet interneto-
wych oraz wynikéw badan i analiz prowadzonych w projekcie PO KL (2011-2013) ,,Roz-
wijanie zbioru krajowych standardéw kompetencji zawodowych wymaganych przez pra-
codawcow”,

e analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opisdw zawoddw na Wortalu Pu-
blicznych Stuzb Zatrudnienia,

e badan ankietowych prowadzonych w projekcie INFODORADCA+ w pazdzierniku 2017 r.,

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

Autorzy i eksperci opiniujgcy
Zespot Ekspercki:

e Piotr Choma — ekspert branzowy, Arla Global Financial Services Centre Sp. z 0.0., Gdansk.
e Maciej Gramens — Ekspert branzowy, Grupa NOSTROMO Sp. z 0.0., Gdynia.

e Wojciech Gostomski — Ekspert metodologiczny, DORADCA Consultants Ltd Sp. z 0.0., Gdynia.
e Wtodzimierz Walkusz — Ekspert metodologiczny, DORADCA Consultants Ltd Sp. z 0.0., Gdynia.
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Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

e Stefan M. Kwiatkowski — Akademia Pedagogiki Specjalnej, Warszawa.
e Marcin Olifirowicz — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

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

* Ireneusz Wozniak — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

Recenzenci:

e Michat Rochowicz — F.U.P. Wspdlna Czystos¢, Gdansk.

e Hanna Szuminska — LEONARDO Hanna Szuminska, Swarzedz.
Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:

e Bogdan Patelka — Polska Izba Gospodarcza Czystosci, Warszawa.

e Piotr Sfomka — Cleaneria Sp. z 0.0., Gaj, woj. matopolskie.

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

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

2. OPIS ZAWODU

2.1. Synteza zawodu

Sprzataczka biurowa odpowiedzialna jest za utrzymanie czystosci i porzadku w pomiesz-
czeniach biurowych, konferencyjnych, socjalnych, sanitariatach i czesciach wspdlnych nieru-
chomosci, utrzymanie w nalezytym stanie sprzetéw i urzadzen biurowych oraz uzupetnianie
srodkéw higienicznych. Moze takze odpowiadac za utrzymanie czystosci w bezposrednim
otoczeniu sprzatanego budynku.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania

Opis pracy

Sprzataczka biurowa wykonuje prace majgce na celu utrzymanie czystosci i porzadku
w powierzonych pomieszczeniach.

Sposoby wykonywania pracy

W czesciach biurowych gtéwne czynnosci to:
— zamiatanie i mycie podtég,

— odkurzanie,

— usuwanie zabrudzen,

— czyszczenie wyktadzin i dywanow,
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— wycieranie kurzu z mebli biurowych oraz pozostatego wyposazenia biurowego i elemen-
téw dekoracyjnych,

— usuwanie zabrudzen z przeszklen,

— mycie okien ogdélnodostepnych,

— oprdznianie koszy na $mieci i biezgca wymiana workdéw na odpady.

W przypadku mniejszych obiektdw zakres obowigzkéw realizowanych przez jedng osobe jest
szerszy przy jednoczesnej mniejszej specjalizacji.

W sanitariatach gtéwne czynnosci to:

— mycie i dezynfekcja armatury i urzadzen sanitarnych,
— usuwanie zabrudzen z luster, ptytek i Scian,

— uzupetnianie srodkéw higienicznych.

W pomieszczeniach socjalnych sprzgtaczka biurowa zajmuje sie:
— zapewnieniem czystosci urzadzen kuchennych,
— czyszczeniem miejsc przeznaczonych do spozywania positkow.

Dodatkowe czynnosci:

— planowanie dziata zwigzanych ze sprzataniem,

— zabezpieczenie potrzebnych materiatéw,

— podlewanie kwiatow,

— informowanieomokrejlubsdliskiejpodtodze,schodach,oblodzonejnawierzchnizewnetrznej
(np. poprzez ustawienie odpowiednich oznakowan),

— utrzymanie czystosci terenu w bezposrednim otoczeniu budynku i odsniezanie dojscia do
budynku (w zaleznosci od miejsca wykonywania pracy, charakteru i wielkosci obiektu).

Praca sprzataczki biurowej moze by¢ wykonywana:
— w trybie jednozmianowym i dwuzmianowym,
— w warunkach kontaktu z uzytkownikami sprzgtanych pomieszczen.

WAZNE:
W praktyce zakres zadan realizowany przez sprzataczke biurowg przenika sie z obowigzkami sprza-
taczki (np. pracujgcej takze dla spétdzielni i wspolnot mieszkaniowych oraz centréw handlowych).

Wiecej szczegétowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2
i 3.3. Kompetencje zawodowe.

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

Warunki pracy

Sprzataczka biurowa wykonuje prace:

— w przedsiebiorstwach swiadczgcych ustugi sprzatania oraz bezposrednio w biurach, za-
ktadach produkcyjnych, instytucjach panstwowych,

— w pomieszczeniach lub w ich bliskim otoczeniu,

— samodzielnie lub zespotowo (w zaleznosci od wielkosci pomieszczen i zakresu obowigzkow).
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Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie.

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Sprzataczka biurowa w dziatalnosci zawodowej wykorzystuje:

— sprzety stuzace do nalezytego wykonania ustugi: miotta, szufelka, $cierka, mopy i podsta-
wy do mopdw, myjka do szyb, Sciggaczka do wody, ggbka, wézek dwuwiaderkowy, wézek
serwisowy,

— urzadzenia: odkurzacz do kurzu, myjka do okien, myjka wysokocisnieniowa, froterka?,
szorowarka’, maszyna czyszczgca?,

— $rodki czystosci: ptyn do mycia podtdg, naczyn, szyb, czyszczenia toalet i armatury,

— $rodki do dezynfekgji: ptyny i granulki do dezynfekgji, srodki do udrazniania rur, Srodki
konserwujace (ptyny i pasty do meblii podtdg).

Organizacja pracy

Sprzataczka biurowa w dziatalnosci zawodowej:

— Swiadczy prace zazwyczaj w pomieszczeniach zamawiajgcego,

— wykonuje obowigzki zgodnie z przyjetym zakresem ustug sprzatania oraz ustalong cze-
stotliwoscig,

— podlega obowigzkowi stosowania odziezy ochronnej.

Zagrozenia majgce wpfyw na bezpieczeristwo pracy czfowieka

Sprzataczka biurowa moze by¢ narazona na zagrozenia:

— ze strony srodkéw chemicznych (koniecznos$¢ zapoznania sie z kartami charakterystyki
uzywanych srodkow),

— wynikajgce z wymuszonej pozycji podczas pracy (koniecznos¢ przestrzegania zasad bez-
pieczenstwa i higieny pracy),

— wynikajace z obstugi sprzetu i urzagdzen (konieczno$¢ przestrzegania instrukcji obstugi).

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujgcego zawdd sprzataczka biurowa wazne s3:

w kategorii wymagan fizycznych

— sprawnos¢ uktadu miesniowo-szkieletowego,
— sprawnosc fizyczna,

— zdolnos¢ do wykonywania wysitku fizycznego;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— spostrzegawczosé,
— koordynacja wzrokowo-ruchowa;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci
— uzdolnienia techniczne wymaganymi podczas obstugi sprzetu i urzadzen do sprzatania,
— zdolnosci manualne;
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w kategorii cech osobowosciowych
— rzetelno$¢ oraz doktadnosé,

— obowigzkowos¢,

— samodzielnosc.

WAZNE:
Z powodu duzego zapotrzebowania na pracownikéw na rynku pracy wymagania psychofizyczne

czesto ograniczane sg do niezbednego minimum.

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

Wymagania zdrowotne

W zawodzie sprzataczka biurowa:
— sg okreslone specyficzne wymagania zdrowotne,
— mozliwe jest zatrudnianie osdb niepetnosprawnych, ktérych stan zdrowia pozwala wyko-

nywac nieskomplikowane prace fizyczne.

WAZNE:
O stanie zdrowia i ewentualnych przeciwwskazaniach do wykonywania zawodu orzeka lekarz me-

dycyny pracy.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.4. Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

w zawodZzie.

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

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie

W zawodzie sprzataczka biurowa:
— nie jest wymagane wyksztatcenie specjalistyczne,
— rekomendowane jest wyksztatcenie co najmniej podstawowe.

Tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane do podjecia pracy

w zawodzie

W zawodzie sprzataczka biurowa:

— nie jest wymagane posiadanie tytutéw zawodowych, kwalifikacji i uprawnien,

— premiowane sg kursy i certyfikaty potwierdzajgce umiejetnosci przydatne do wykony-
wania powierzonych zadan, np. kurs obstugi maszyn czyszczacych, kurs technik profesjo-

nalnego sprzatania.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.2. Instytucje oferujgce ksztatcenie, szkolenie
i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach zawodu.
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2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji

Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Sprzqtaczka biurowa moze:

Awansowac na koordynatora zespotu badz brygadziste zarzadzajgcego matym zespotem

(ograniczenie pracy fizycznej).

— Awansowa¢ na kierownika ekipy sprzatajacej zarzadzajgcego realizacjg prac na kilku

obiektach (w przypadku duzych firm sprzatajacych).

— Podnosi¢ wyksztatcenie i uzupetnia¢ kwalifikacje zawodowe wraz z rozwojem kariery.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie sprzataczka biurowa nie ma mozliwosci potwierdzania kom-

petencji zawodowych w edukacji formalne;.

Istnieje mozliwos¢ uzyskania przez firmy sprzatajgce certyfikatu Gwarant Czystosci i Higieny
(certyfikacja — TUV Rheinland Polska we wspétpracy z Polskg Izbg Gospodarczg Czystosci)

oraz certyfikatu spetniania normy ISO 9001 System Zarzgdzania Jakoscia.

oraz Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

Wiecej informacji mozna uzyskaé¢ w Bazie Ustug Rozwojowych https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl

2.7. Zawody pokrewne

Osoba zatrudniona w zawodzie sprzataczka biurowa moze rozszerza¢ swoje kompetencje

zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego Kod

zgodnie z Klasyfikacjg zawodow i specjalnosci zawodu
Kierownik firmy sprzatajacej 143907
Sprzataczka domowa 911102
Pokojowa 911203
Pracownik pomocniczy obstugi hotelowej 911205
Salowa 911206
Sprzatacz pojazdow 911208

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGNE KOMPETENCIJE

3.1. Zadana zawodowe

Pracownik w zawodzie sprzataczka biurowa wykonuje réznorodne zadania zawodowe, do

ktérych nalezg w szczegdlnosci:
Z1 Organizowanie pomieszczenia gospodarczego®.
Z2 Planowanie sprzatania.
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Z3 Usuwanie zabrudzen.
Z4 Uzupetnianie srodkéw higienicznych?®.
Z5 Wykonywanie prostych prac porzgdkowych w bezposrednim otoczeniu budynku.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Organizowanie sprzatania w przestrzeni biurowej

Kompetencja zawodowa Kz1: Organizowanie sprzatania w przestrzeni biurowej obejmuje
zestaw zadan zawodowych 71, Z2, do realizacji ktorych wymagane sg odpowiednie zbiory
wiedzy i umiejetnosci.

Z1 Organizowanie pomieszczenia gospodarczego

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:
e Zastosowanie narzedzi, Srodkéw czystosci® * Przygotowywac odpowiednie narzedzia
i higienicznych potrzebnych do pracy; i Srodki czystosci i higieniczne do wykonania
e Zasady dziatania narzedzi, srodkéw czystosci pracy;
i higienicznych; e Przewidywac zuzycie Srodkdw czystosci
e Zasady zamawiania narzedzi, Srodkow i higienicznych;
czystosci i higienicznych; * Przygotowywac liste zamodwienia
e Zasady konserwacji narzedzi pracy. brakujacych narzedzi, srodkdéw czystosci

i higienicznych;
e Utrzymywac w nalezytym stanie narzedzia

pracy.

Z2 Planowanie sprzatania

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Zakres obowigzkow i grafik wykonywanych e Planowac prace zgodnie z zakresem
zadan; obowigzkow i grafikiem;

e Kolejnos¢ czynnosci sprzatania; e Planowac swojg prace, uwzgledniajgc

e Zasady i przepisy BHP, ochrony ppoz., zasady ergonomii pracy;
ochrony sSrodowiska w zakresie e Przestrzegac zasad BHP, ochrony
wykonywania ustug sprzatania; ppoz., ochrony Srodowiska w zakresie

e Zastosowanie narzedzi i Srodkéw czystosci wykonywania ustug sprzatajacych;
potrzebnych do pracy. e Przygotowywac odpowiednie narzedzia

i Srodki czystosci do wykonania pracy.

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Utrzymanie czystosci i porzadku w przestrzeni biurowej

Kompetencja zawodowa Kzl: Utrzymanie czystosci i porzadku w przestrzeni biurowej
obejmuje zestaw zadan zawodowych Z3, Z4, 75, do realizacji ktérych wymagane sg odpo-
wiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.
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Z3 Usuwanie zabrudzen

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Zasady dziatania narzedzi i Srodkow
czystosci;

e Sposoby korzystania z narzedzi i Srodkéw
czystosci potrzebnych do pracy;

e Techniki usuwania zabrudzen®®;

e Zasady segregacji Smieci.

Uzywac narzedzi i Srodkéw czystosci
odpowiednich do rodzaju zabrudzenia;
Wykorzystywac efektywnie narzedzia

i Srodki czystosci;

Odrézniaé $mieci od potrzebnych
przedmiotéw i materiatéw;

Segregowac $mieci ze wzgledu na ich rodzaj;
Podlewac rosliny z wtasciwa czestotliwoscia
i intensywnoscia.

24 Uzupetnianie srodkow higienicznych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Rodzaje uzywanych srodkéw higienicznych;

e Zasady uzupetniania srodkéw higienicznych;

e Zasady usuwania zuzytych srodkéw
higienicznych.

Dobierac rodzaj uzupetnianego srodka
higienicznego do specyfikacji wyposazenia;
Uzupetnia¢ srodki higieniczne;

Segregowac i wyrzuca¢ w wyznaczone
miejsce zuzyte Srodki higieniczne.

Z5 Wykonywanie prostych prac porzadkowych w bezposrednim otoczeniu budynku

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Zasady i techniki usuwania podstawowych
zabrudzen na zewnatrz budynku;
e Zasady i techniki od$niezania terenu.

Oproézniac¢ pojemniki na odpady w otoczeniu
budynku;

Usuwac podstawowe zabrudzenia

w otoczeniu budynku;

Postugiwac sie podstawowymi narzedziami
do od$niezania itd.

3.4. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie sprzataczka biurowa powinien mie¢ kompetencje spoteczne nie-
zbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

e Postepowania zgodnie z wewnetrznymi regulacjami, takimi jak zakres obowigzkdw, gra-
fik sprzgtania oraz przepisami zewnetrznymi zwigzanymi gtéwnie z BHP.
e Stosowania sie do zapisow dokumentacji zwigzanej z uzytkowanym sprzetem (np. in-

strukcje obstugi).

e Nawigzywania i utrzymywania niezbednych kontaktéw zaréwno po stronie pracodawcy
i zespotu, w ktérym pracuje, jak i w odniesieniu do uzytkownikéow budynkdéw, ktorych

dotyczy sprzatanie.

e Dziatania zespotowego, w szczegélnosci w zakresie czynnosci sprzatajgcych wykonywa-
nych wspdlnie czy w odniesieniu do wspétdzielenia narzedzi stuzgcych do sprzatania.
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e Przewidywania podstawowych skutkow wybranych przez siebie technik sprzatania i ko-
lejnosci realizacji czynnosci sprzatania.
e Sprawdzania jakosci wiasnej pracy w zakresie sprzatania.

3.5. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien mie¢ zdolnos¢ wtasciwego wykonywania zadan zawodowych i predys-
pozycje do rozwoju zawodowego. Dlatego wymaga sie od niego odpowiednich kompetencji
kluczowych. Zostaty one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazujacego waznos¢ kompe-
tencji kluczowych dla zawodu sprzataczka biurowa.

Umiejetnos¢ obstugi komputera
i wykorzystania Internetu

Umiejetnosci matematyczne s
Umiejetnos¢ czytania ze zrozumieniem i pisania I e
Sprawnos¢ motoryczna [
Planowanie i organizowanie pracy [ e
Wywieranie wptywu/przywédztwo s s
Komunikacja ustna e
Wspdtpraca w zespole e
Rozwigzywanie probleméw s

0 1 2 3 4 5

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu sprzataczka biurowa

Uwaga:
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Miedzynarodo-
wym 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 sprzataczka biurowa nawigzujg do opiséw
poziomow Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Opis zawodu, zadan zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowi¢ materiat in-
formacyjny dla przygotowania (lub aktualizacji) opiséw kwalifikacji wprowadzanych do Zin-
tegrowanego Systemu Kwalifikacji (ZSK). Wiecej informacji:

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

— Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji: https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl
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4. ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY | MOZLIWOSCI
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Osoby poszukujace pracy w zawodzie sprzataczka biurowa majg duze mozliwosci podjecia
pracy. Sektor utrzymania czystosci jest jednym z najszybciej rozwijajacych sie dziatéw gospo-
darki, a serwisy utrzymania czystosci stajg sie coraz popularniejsze. Niskie kwalifikacje i brak
wymogow formalnych stwarzajg duzg szanse na podjecie pracy przez osoby z zagranicy. Po-
mimo duzego naptywu obcokrajowcdw poszukujgcych pracy rynek wcigz zgtasza zapotrze-
bowanie na sprzataczki biurowe, a ofert pracy wcigz przybywa. Wystepuje deficyt w relacji
dostepnej sity roboczej i zapotrzebowania na sprzataczki biurowe.

Szacuje sie, ze w Polsce zawdd sprzataczki wykonuje 400 tysiecy oséb. Jest to jedna z bar-
dziej licznych grup zawodowych, ktdra cieszy sie coraz wiekszym powazaniem spotecznym.
Nalezy nadmienié, ze przytoczona liczba obejmuje takze osoby pracujgce w niepetnym wy-
miarze godzin.

Sprzgtaczka biurowa moze znalez¢ prace zaréwno w prywatnych przedsiebiorstwach, jak
i w instytucjach panstwowych. Powstajgce w duzych miastach biurowce oferujg duze po-
wierzchnie wynajmu, co stwarza szanse dla oséb poszukujacych pracy w zawodzie sprza-
taczka biurowa. Szansg dla oséb poszukujacych pracy sg rowniez miejsca pracy w zawodach
pokrewnych.

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 zapotrzebo-
wanie na dany zawdd na rynku pracy oraz dodatkowe informacje mozna uzyskac, korzystajac z po-
lecanych Zzrédet danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

Ranking (monitoring) zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych:

http://mz.praca.gov.pl
https://www.mpips.gov.pl/analizy-i-raporty/raporty-sprawozdania/rynek-pracy/
zawody-deficytowe-i-nadwyzkowe

Barometr zawoddw: 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 oferujgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetenciji
w ramach zawodu

Ksztatcenie

W ramach systemu edukacji zawodowej w Polsce nie prowadazi sie ksztatcenia w zawodzie
sprzataczka biurowa.

Szkolenie

Pracodawcy we wtasnym zakresie przygotowujg przeszkolenie wstepne nowo zatrudnionych
0s6b. Istnieje mozliwos¢ poszerzenia wiedzy poprzez uczestnictwo w darmowych oraz ptat-
nych szkoleniach branzowych. W przypadku wykonywania ustug w miejscach szczegdlnego
przeznaczenia (np. na lotniskach) wymagane sg dodatkowe certyfikaty i rozszerzone szkole-
nia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Dodatkowe szkolenia proponujg producenci srodkéw chemicznych i urzadzen do sprzatania,
oferujac prezentacje wtasnych produktéw w potgczeniu ze szkoleniem z ich uzycia.

WAZNE:

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

Polecane Zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

Szkolnictwo wyzsze:

www.wybierzstudia.nauka.gov.pl

Szkolnictwo zawodowe:

https://mapa-zawodowe.men.gov.pl
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 7rddta 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
Portal PLOTEUS — https://ec.europa.eu
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4.3. Zarobki os6b wykonujgcych dany zawéd/dang grupe zawodéw

Wynagrodzenie (2018 r.) oséb pracujacych na stanowisku sprzataczka biurowa jest zréz-
nicowane i wynosi od 2000 zt do 6000 zt miesiecznie brutto w przeliczeniu na jeden etat,
w szczegdlnosci:

— 2000 zt do 4000 zt brutto dla oséb wykonujgcych prace fizyczng,

— 3000 zt do 5000 zt brutto na stanowiskach wymagajgcych dodatkowych umiejetnosci lub
przeszkolenia (np. w zakresie obstugi pojazdéw sprzgtajgcych® i szorowarek, certyfikatéw
umozliwiajgcych prace w miejscach z ograniczconym dostepem dla oséb postronnych);

— 3000 zt do 6000 zt brutto dla 0séb petnigcych role brygadzisty w zespole (nadzorujgcych
prace innych osdb).

Wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenie uzalezniona jest tez od rodzaju obstugiwanego
klienta oraz lokalizacji miejsca pracy.

Czes¢ oséb wykonuje zawdd sprzataczka biurowa w niepetnym wymiarze pracy, traktujac ja
jako prace dodatkowa.

Niskie naktady poczatkowe utatwiajg zatozenie wtasnej firmy, co pozwala na dalsze zwiek-
szenie dochodu.

WAZNE:

Zarobki os6b wykonujacych dany zawdd/grupe zawoddw s3 orientacyjne i moga szybko stracic
aktualnos¢. Dlatego na biezgco nalezy sprawdzaé, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajac
z polecanych zrédet danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

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 osob niepetnosprawnych w zawodzie

Zawod sprzataczka biurowa mogg wykonywac osoby z nastepujgcymi rodzajami niepetno-

sprawnosci — pod warunkiem odpowiedniego dostosowania Srodowiska pracy (pod wzgle-

dem technicznym i organizacyjnym) do rodzaju niepetnosprawnosci:

— zniewielka dysfunkcjg konczyn gérnych (05-R), ktéra nie wyklucza mozliwosci nalezytego
wykonywania prac,

— z niewielka dysfunkcjg konczyn dolnych (05-R), ktéra nie wyklucza mozliwosci swobod-
nego poruszania sie,



ANEKS 7. Przyktadowe informacje o zawodach

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

— z dysfunkcjg narzadu stuchu (03-L) — pod warunkiem, ze niepetnosprawnos¢ ta jest moz-
liwa do skorygowania za pomocg aparatow stuchowych,

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

— z epilepsjg* (06-E) mogg wykonywac zawdd na wybranych stanowiskach pracy pod wa-
runkiem, ze napady padaczkowe wystepujg sporadycznie i s sygnalizowane przez aure,
wystepujg gtdwnie wieczorem lub w nocy, nie powodujg zbytniego zmeczenia i sto-
sunkowo szybko nastepuje regeneracja sit po ich wystgpieniu, a przebieg choroby nie
prowadzi do charakteropatii padaczkowej. Moga by¢ one zatrudnione warunkowo, po
racjonalnym ograniczeniu zakresu zadan do sytuacji, w ktérych mozliwy jest staty nad-
z6r i ewentualna szybka pomoc, a stanowisko pracy nie stwarza potencjalnych zagrozen
w przypadku emisji choroby.

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

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

Europejska klasyfikacja umiejetnosci/kompetencji, kwalifikacji i zawoddéw (European Skills/
Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem taczagcym rynek edu-
kacji z rynkiem pracy. ESCO jest czescig strategii ,Europa 2020”. W klasyfikacji okreslono
i uszeregowano umiejetnosci, kompetencje, kwalifikacje i zawody istotne dla unijnego ryn-
ku pracy oraz ksztatcenia i szkolenia. Tworzenie europejskiego rynku pracy, a w przyszto-
$ci 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, islandz-
kim, 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 rela-
cje 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
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6. ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACJI O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:

Stan prawny na dzien: 30.06.2018 r.

Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U.
22017 r. poz. 986, z pézn. zm.).

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j.
Dz. U.z2018r. poz. 1265 1149).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie cha-
rakterystyk drugiego stopnia Polskiej Ramy Kwalifikacji typowych dla kwalifikacji o cha-
rakterze 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 . poz. 227).

Literatura branzowa:

Czasopismo branzowe: Firma Sprzatajgca. Cleaneria Sp. z 0.0.
Walker B.: 612 oficjalnych norm czasu sprzatania ISSA (ang. The Official ISSA 612 Clean-
ing Times & Tasks). ISSA, 2014.

Zasoby internetowe [dostep: 10.07.2018]:

Badanie CEBOS ,,Prestiz zawodow”: http://cbos.pl/SPISKOM.POL/2013/K_164_13.PDF
Baza danych standardéw kwalifikacji/kompetencji zawodowych i modutowych progra-
mow szkolen: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl

Magazyn branzowy Forum Czystosci, Polska Izba Gospodarcza Czystosci: http://pigc.org.
pl/publikacje/forum-czystosci

Miesiecznik Murator, ZPR Media S.A.: http://murator.pl

Polska Izba Gospodarcza Czystosci: http://pigc.org.pl

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

7. StOWNIK

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 pio-

nowy oznacza zmiane stanowiska na wyzsze w hierarchii przedsiebiorstwa/organi-
zacji oraz przyznanie wyzszego wynagrodzenia i poszerzenie uprawnien, np. awans
polegajacy na osiggnieciu wyzszego stopnia wymagan formalnych w policji, w woj-
sku, mianowanie na wyzszy stopien — awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza
zmiane stanowiska niepociagajacg za soba zmiany pozycji pracownika w hierarchii
firmy, np. objecie dodatkowego stanowiska przez pracownika, powierzenie nowych
zadan, rozszerzenie uprawnien i zakresu podejmowanych decyzji.
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Czynnosci zawodowe

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

Edukacja formalna

Ksztatcenie realizowane przez publiczne i niepubliczne szkoty oraz inne podmioty sys-
temu oswiaty, uczelnie oraz inne podmioty systemu szkolnictwa wyzszego w ramach
programow, ktére prowadzg do uzyskania kwalifikacji petnych oraz kwalifikacji nada-
wanych po ukoniczeniu studiéw podyplomowych (zgodnie z ustawg Prawo o szkolnic-
twie wyzszym) albo kwalifikacje w zawodzie (zgodnie z przepisami oswiatowymi).

Edukacja pozaformalna

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

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 pozioméw kwalifikacji umozliwiajgca
poréwnanie kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrdzniono
8 poziomow kwalifikacji opisywanych za pomocg efektéw uczenia sie (wiedza, umie-
jetnosci i kompetencje). ERK stanowi uktad odniesienia do krajowych ram kwalifi-
kacji, w tym do PRK.

Kody
niepetnosprawnosci

Sg symbolami rodzaju schorzenia, ktére ma decydujacy wptyw na to, do jakich prac
osoba niepetnosprawna moze by¢ kierowana, a do jakich nie powinna ze wzgle-
du 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,

11-1 inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia en-
zymatyczne, choroby zakazne i odzwierzece, zeszpecenia, choroby uktadu
krwiotworczego,

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje
spoteczne

Jest to rozwinieta w toku uczenia sie zdolno$¢ ksztattowania wtasnego rozwoju oraz
autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w zyciu zawodowym i spotecz-
nym, z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.

Kompetencje kluczowe

S3 to kompetencje (potaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych)
integracji spotecznej i zatrudnienia potrzebne w zyciu zawodowym i pozazawodo-
wym 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 uktad wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych niezbednych do wyko-
nywania, w ramach wydzielonego zakresu pracy w zawodzie zestawu zadan zawo-
dowych. Posiadanie jednej lub kilku kompetencji zawodowych powinno umozliwi¢
zatrudnienie na co najmniej jednym stanowisku pracy w zawodzie.

269



Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

Kwalifikacja

Oznacza zestaw efektow uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kom-
petencji spotecznych nabytych w edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub
poprzez uczenie sie nieformalne, zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wy-
maganiami, ktorych osiggniecie zostato sprawdzone w procesie walidacji oraz for-
malnie potwierdzone przez uprawniony podmiot certyfikujgcy. W Zintegrowanym
Systemie Kwalifikacji wyodrebniono 4 rodzaje kwalifikacji: petne, czastkowe, rynko-
we i uregulowane.

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

Opis o$miu wyodrebnionych w Polsce pozioméw kwalifikacji odpowiadajgcych
odpowiednim poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomo-
c3 ogdlnych charakterystyk efektéw 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”, ,eg-
zaminowanie”. Proces ten prowadzi do certyfikacji - wydania przez upowazniong
instytucje ,,dyplomu”, ,Swiadectwa”, , certyfikatu”.

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

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

Sprawnosci
sensomotoryczne

Sg to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzagdéw zmystéw (wzroku, stuchu,
smaku, powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnosc¢ rak, precyzja ruchéw
rak, sprawnosc¢ nég, 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 ko-
nieczne jest posiadanie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych wtasci-
wych 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 niektdrych grupach
zawodowych (technicy, lekarze, rzemieslnicy) istniejg ustawowo zadekretowane na-
zwy i hierarchie tych tytutéw, podczas gdy w innych nie ma takich systeméw. Przy-
ktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkotach i placéwkach oswiaty to: robotnik
wykwalifikowany i technik, w rzemiosle: uczen, czeladnik, mistrz, w kulturze fizycz-
nej: trener, instruktor, menedzer sportu.

Umiejetnosci

Jest to przyswojona w procesie uczenia sie zdolno$¢ do wykonywania zadan
i rozwigzywania problemoéw wiasciwych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci
zawodowej.

Uprawnienia

Oznaczaja posiadanie prawa do wykonywania czynnosci zawodowych (zawodu), do

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

Uczenie sie Uzyskiwanie efektow uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywnos¢ poza edukacja

nieformalne formalng 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 czes¢ lub catos¢ efektéow uczenia
sie wymaganych dla tej kwalifikacji.
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Wiedza

Jest to zbidr opiséw obiektéw i faktdw, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych
W procesie uczenia sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci
zawodowej.

Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charak-

teryzowany na podstawie:

— poziomu wyksztatcenia odpowiadajgcego poziomowi ukoriczonej szkoty (np. wy-
ksztatcenie: 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 zawo-
dowej).

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 sktada
sie uktad czynnosci zawodowych powigzanych jednym celem, koriczacy sie okreslo-
nym wytworem, ustuga lub istotng decyzjg. W wyniku podziatu pracy kazdy zawdd
rézni sie wykonywanymi zadaniami, na ktére sktadaja sie czynnosci zawodowe.

Zawod

Jest to zbidér zadan zawodowych wyodrebnionych w wyniku spotecznego podzia-
tu pracy, wykonywanych przez poszczegdlne osoby i wymagajacych odpowiednich
kwalifikacji i kompetencji (wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych), zdo-
bytych w wyniku ksztatcenia lub praktyki. Wykonywanie zawodu stanowi zrédto
utrzymania.

Zintegrowany System
Kwalifikacji (ZSK)

Wyodrebniona czes$¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktérej obowigzuja okreslo-
ne 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 jako-
$ci nadawania kwalifikacji.

Informacje o ZSK s3 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 Epilepsja (padaczka) Przewlekte zaburzenia czynnosci mozgu, http://www.who.int/
ktdre cechujg sie nawracajacymi napadami news-room/fact-sheets/
drgawkowymi. detail/epilepsy
[dostep: 10.07.2018]
2 Froterka Przyrzad elektromechaniczny stuzacy do Definicja opracowana
nadawania potysku podtodze. przez zespdt ekspercki
3 Koordynacja Wspétdziatanie funkcji wzrokowych Definicja opracowana
wzrokowo-ruchowa i ruchowych. Wspotpraca oka i reki. przez zespot ekspercki
4 Maszyna czyszczaca Urzadzenie czyszczace, ktdre jednoczesnie Definicja sformutowana
szoruje i osusza posadzke. przez zespot ekspercki
5 Pojazd sprzatajacy Samobiezne urzadzenie czyszczace, ktdre Definicja opracowana
jednoczesnie szoruje i osusza posadzke. przez zespot ekspercki
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6 Pomieszczenie Pomieszczenie stuzgce do przechowywania Definicja opracowana
gospodarcze narzedzi i Srodkéw chemicznych stuzacych przez zespot ekspercki
do usuwania zabrudzen.

7 Szorowarka Urzadzenie elektromechaniczne stuzace Definicja opracowana
do szorowania posadzek za pomocg szczotek przez zespot ekspercki
szorujgcych.

8 Srodki czystosci Substancje chemiczne, ktére pomagaja usuwac Definicja opracowana
zabrudzenia. przez zespot ekspercki

9 Srodki higieniczne Srodki, tj. papier toaletowy, reczniki papierowe, | Definicja opracowana
kostka toaletowa, mydto w ptynie itp. przez zespot ekspercki

10 Techniki usuwania Czynnosci majace na celu usuwanie zabrudzen, Definicja opracowana

zabrudzen np. mycie, dezynfekcja. przez zespot ekspercki

11 Wozek serwisowy Woézek stuzacy do transportowania sprzetu, Definicja opracowana

urzadzen, srodkéw czystosci i Srodkow
higienicznych potrzebnych do sprzatania
okreslonych pomieszczen.

przez zespot ekspercki




ANEKS 8
Lista 1000 zawodow opisywanych w projekcie INFODORADCA+

Oznaczenia

Kolorem zielonym (158 zawoddéw — grupa A) zaznaczono na liscie zawody odnoszgce sie
do standardow kwalifikacji zawodowych opracowanych w 2007 r. i w latach poprzednich.
Dla kazdego zawodu z tej grupy zespoty eksperckie prowadza badania z udziatem mini-
mum 4 przedstawicieli danego zawodu.

Kolorem wrzosowym (294 zawody — grupa B) zaznaczono na liscie zawody odnoszace
sie do standardéw kompetencji zawodowych opracowanych w 2013 r. Dla kazdego za-
wodu z tej grupy zespoty eksperckie nie prowadzg badan z udziatem przedstawicieli
danego zawodu.

Kolorem niebieskim (548 zawodow grupa — C) zaznaczono na liscie zawody nowe, ktore
wczesniej nie byty opisywane jako standardy kwalifikacji/kompetencji zawodowych. Dla
kazdego zawodu z tej grupy zespoty eksperckie prowadzg badania z udziatem mini-
mum 6 przedstawicieli danego zawodu.

Lp. Kod | Nazwa zawodu
1 121101 | Gtowny ksiegowy
2 121201 | Kierownik dziatu kadr i ptac
3 122102 | Kierownik do spraw sprzedazy
4 132301 | Kierownik budowy
5 132403 | Kierownik dziatu zakupow
6 134105 | Kierownik placéwki wsparcia dziennego
7 134106 | Dyrektor osrodka adopcyjnego
8 134107 | Dyrektor placowki opiekunczo-wychowawczej
9 134301 | Kierownik domu spokojnej starosci
10 134402 | Kierownik domu pomocy spoteczne;j
11 142003 | Kierownik hurtowni
12 142004 | Kierownik sklepu / supermarketu
13 143907 | Kierownik firmy sprzgtajgce;j
14 | 213106 | Biotechnolog
15 213201 | Doradca rolniczy
16 213301 | Audytor Srodowiskowy
17 | 213302 | Ekolog
18 213303 | Specjalista ochrony srodowiska
19 214104 | Inzynier zaopatrzenia, transportu i magazynowania
20 214109 | Specjalista kontroli jakosci
21 214306 | Inzynier inzynierii Srodowiska — systemy wodociggowe i kanalizacyjne
22 214910 | Inzynier pozarnictwa
23 214919 | Inzynier widkiennik
24 214933 | Zarzadca energig
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Lp. Kod | Nazwa zawodu

25 216304 | Projektant wzornictwa przemystowego

26 | 216601 | Grafik komputerowy DTP

27 216602 | Grafik komputerowy multimediow

28 216604 | Projektant grafiki

29 216605 | Projektant grafiki stron internetowych

30 | 216606 | Specjalista do spraw animacji multimedialnej

31 222101 | Pielegniarka

32 222201 | Pielegniarka — specjalista organizacji i zarzadzania

33 222202 | Pielegniarka — specjalista pielegniarstwa anestezjologicznego i intensywnej opieki
34 | 222203 | Pielegniarka — specjalista pielegniarstwa chirurgicznego

35 222204 | Pielegniarka — specjalista pielegniarstwa diabetologicznego

36 222205 | Pielegniarka — specjalista pielegniarstwa epidemiologicznego

37 222206 | Pielegniarka — specjalista pielegniarstwa geriatrycznego

38 | 222207 | Pielegniarka — specjalista pielegniarstwa kardiologicznego

39 222208 | Pielegniarka — specjalista pielegniarstwa nefrologicznego

40 | 222209 | Pielegniarka — specjalista pielegniarstwa neonatologicznego

41 222210 | Pielegniarka — specjalista pielegniarstwa neurologicznego

42 | 222211 | Pielegniarka — specjalista pielegniarstwa onkologicznego

43 222212 | Pielegniarka — specjalista pielegniarstwa operacyjnego

44 | 222213 | Pielegniarka — specjalista pielegniarstwa opieki dtugoterminowe;j
45 | 222214 | Pielegniarka — specjalista pielegniarstwa opieki paliatywnej

46 | 222215 | Pielegniarka — specjalista pielegniarstwa pediatrycznego

47 222216 | Pielegniarka — specjalista pielegniarstwa psychiatrycznego

48 222217 | Pielegniarka — specjalista pielegniarstwa ratunkowego

49 222218 | Pielegniarka — specjalista pielegniarstwa rodzinnego

50 | 222219 | Pielegniarka — specjalista pielegniarstwa sSrodowiska nauczania i wychowania
51 222220 | Pielegniarka — specjalista pielegniarstwa w ochronie zdrowia pracujacych
52 222221 | Pielegniarka — specjalista pielegniarstwa zachowawczego

53 | 222222 | Pielegniarka — specjalista promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej
54 | 223101 | Potozna

55 229102 | Specjalista promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej

56 229103 | Specjalista bezpieczenstwa i higieny pracy

57 229104 | Specjalista zdrowia publicznego

58 229201 | Fizjoterapeuta

59 229301 | Specjalista do spraw dietetyki

60 | 229903 | Kosmetolog

61 229905 | Psychoterapeuta

62 | 229906 | Specjalista psychoterapii uzaleznien

63 229907 | Specjalista terapii uzaleznien

64 | 229914 | Specjalista do spraw techniki dentystycznej

65 233008 | Nauczyciel jezyka obcego

66 | 233012 | Nauczyciel jezyka polskiego
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Lp. Kod | Nazwa zawodu

67 | 233015 | Nauczyciel matematyki

68 | 233018 | Nauczyciel przedsiebiorczosci

69 233025 | Nauczyciel wychowania fizycznego

70 | 234113 | Nauczyciel nauczania poczatkowego

71 234201 | Nauczyciel przedszkola

72 234202 | Wychowawca matego dziecka

73 235101 | Andragog

74 | 235102 | Ewaluator programéw edukacji

75 235103 | Metodyk edukacji na odlegtosc

76 | 235104 | Metodyk technologii informacyjnych i komunikacyjnych

77 235502 | Instruktor tanca

78 | 235901 | Dydaktyk multimedialny

79 235902 | Egzaminator on-line

80 | 235912 | Pedagog szkolny

81 235914 | Wychowawca w placéwkach oswiatowych, wsparcia dziennego, wychowawczych
i opiekunczych oraz instytucjach pieczy zastepczej

82 | 235915 | Wyktadowca na kursach (edukator, trener)

83 | 235916 | Animator czasu wolnego mtodziezy (pracownik mtodziezowy)

84 | 235919 | Pedagog specjalny

85 235920 | Trener osobisty (coach, mentor, tutor)

86 235921 | Pedagog

87 241102 | Specjalista do spraw controllingu

88 241103 | Specjalista do spraw rachunkowosci

89 241106 | Specjalista do spraw rachunkowosci zarzadczej

90 | 241201 | Doradca emerytalny

91 241202 | Doradca finansowy

92 241203 | Doradca inwestycyjny

93 241204 | Doradca podatkowy

94 | 241205 | Doradca do spraw leasingu

95 | 241206 | Specjalista do spraw tworzenia biznesplanow

96 241301 | Analityk gietdowy

97 241302 | Analityk kredytowy

98 241303 | Projektant pakietéw ustug finansowych

99 | 241304 | Specjalista bankowosci

100 | 241305 | Specjalista do spraw factoringu

101 | 241306 | Analityk finansowy

102 | 241307 | Specjalista do spraw ubezpieczern majatkowych i osobowych

103 | 241308 | Specjalista do spraw ubezpieczen spotecznych

104 | 241309 | Specjalista do spraw ubezpieczen zdrowotnych

105 | 241310 | Specjalista zarzadzania ryzykiem (underwriter)

106 | 242102 | Koordynator projektéw unijnych

107 | 242104 | Negocjator biznesowy
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Lp. Kod | Nazwa zawodu

108 | 242106 | Specjalista do spraw doskonalenia organizacji

109 | 242107 | Specjalista do spraw konsultingu

110 | 242108 | Specjalista do spraw logistyki

111 | 242109 | Specjalista do spraw pozyskiwania funduszy (fundraiser)

112 | 242110 | Specjalista ochrony informacji niejawnych

113 | 242111 | Administrator bezpieczeristwa informacji

114 | 242113 | Specjalista do spraw organizacji ustug gastronomicznych, hotelowych
i turystycznych

115 | 242203 | Specjalista do spraw komercjalizacji innowacyjnych technologii

116 | 242211 | Inspektor nadzoru budowlanego

117 | 242214 | Inspektor pracy

118 | 242216 | Rzecznik patentowy

119 | 242217 | Specjalista administracji publicznej

120 | 242218 | Specjalista do spraw badan spoteczno-ekonomicznych

121 | 242219 | Specjalista do spraw integracji europejskiej

122 | 242220 | Specjalista do spraw organizacji i rozwoju przemystu

123 | 242221 | Specjalista do spraw organizacji i rozwoju transportu

124 | 242225 | Specjalista do spraw zamoéwien publicznych

125 | 242228 | Specjalista do spraw organizacji i rozwoju sprzedazy

126 | 242229 | Inspektor do spraw obrotu hurtowego lekami

127 | 242301 | Analityk pracy

128 | 242302 | Doradca EURES

129 | 242303 | Doradca personalny

130 | 242304 | Doradca zawodowy

131 | 242305 | Konsultant do spraw kariery

132 | 242311 | Specjalista do spraw zarzadzania talentami

133 | 242307 | Specjalista do spraw kadr

134 | 242309 | Specjalista do spraw rekrutacji pracownikéw

135 | 242310 | Specjalista do spraw wynagrodzen

136 | 242312 | Specjalista integracji miedzykulturowe;j

137 | 242313 | Specjalista do spraw czasowego zatrudniania pracownikéw

138 | 242401 | Broker edukacyjny

139 | 242402 | Specjalista do spraw rozwoju zawodowego

140 | 242403 | Specjalista do spraw szkolen

141 | 243101 | Analityk trendéw rynkowych (cool hunter)

142 | 243102 | Autor tekstéw i slogandw reklamowych (copywriter)

143 | 243103 | Menedzer produktu (product manager)

144 | 243104 | Menedzer marki (brand manager)

145 | 243105 | Specjalista analizy i rozwoju rynku

146 | 243106 | Specjalista do spraw marketingu i handlu

147 | 243107 | Specjalista do spraw reklamy

148 | 243108 | Specjalista do spraw mediow interaktywnych
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Lp. Kod | Nazwa zawodu

149 | 243109 | Specjalista sprzedazy internetowe;j

150 | 243203 | Specjalista do spraw public relations

151 | 243301 | Inzynier sprzedazy

152 | 243302 | Opiekun klienta

153 | 243304 | Specjalista do spraw kluczowych klientéw (key account manager)
154 | 243305 | Specjalista do spraw sprzedazy

155 | 243401 | Inzynier sprzedazy technologii i ustug teleinformatycznych
156 | 243402 | Specjalista sprzedazy technologii i ustug informatycznych
157 | 244001 | Posrednik w obrocie nieruchomosciami

158 | 244002 | Rzeczoznawca majgtkowy

159 | 244003 | Zarzadca nieruchomosci

160 | 251101 | Analityk systemoéw teleinformatycznych

161 | 251102 | Konsultant do spraw systemow teleinformatycznych

162 | 251103 | Projektant / architekt systemdw teleinformatycznych

163 | 251201 | Specjalista do spraw doskonalenia i rozwoju aplikacji

164 | 251202 | Specjalista do spraw rozwoju oprogramowania systeméw informatycznych
165 | 251301 | Architekt stron internetowych

166 | 251302 | Projektant aplikacji multimedialnych, animacji i gier komputerowych
167 | 251303 | Specjalista do spraw rozwoju stron internetowych

168 | 251401 | Programista aplikacji

169 | 251402 | Programista aplikacji mobilnych

170 | 251901 | Informatyk medyczny

171 | 251902 | Specjalista zastosowan informatyki

172 | 251903 | Tester oprogramowania komputerowego

173 | 251904 | Tester systemow teleinformatycznych

174 | 251905 | Specjalista systemow rozpoznawania mowy

175 | 252101 | Administrator baz danych

176 | 252102 | Analityk baz danych

177 | 252103 | Projektant baz danych

178 | 252201 | Administrator systemow komputerowych

179 | 252202 | Administrator zintegrowanych systemdw zarzgdzania

180 | 252301 | Analityk sieci komputerowych

181 | 252302 | Inzynier systemoOw i sieci komputerowych

182 | 252901 | Specjalista bezpieczenstwa oprogramowania

183 | 252902 | Specjalista bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych
184 | 252903 | Specjalista do spraw systemdw zarzgdzania bezpieczenstwem informacji
185 | 262201 | Analityk informacji i raportéw medialnych

186 | 262202 | Analityk ruchu na stronach internetowych

187 | 262203 | Bibliotekoznawca

188 | 262204 | Broker informacji (researcher)

189 | 262205 | Menedzer zawartosci serwisdw internetowych

190 | 262206 | Specjalista informacji naukowej, technicznej i ekonomicznej
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Lp. Kod | Nazwa zawodu

191 | 262207 | Specjalista zarzadzania informacjg

192 | 262208 | Specjalista zarzadzania dokumentacjg

193 | 263206 | Kryminolog

194 | 263501 | Kurator sgdowy

195 | 263502 | Mediator

196 | 263503 | Specjalista poradnictwa psychospotecznego i rodzinnego
197 | 263504 | Specjalista pracy socjalnej

198 | 263505 | Specjalista resocjalizacji

199 | 263506 | Wychowawca w jednostkach penitencjarnych

200 | 263507 | Mediator sadowy

201 | 263508 | Koordynator rodzinnej pieczy zastepczej

202 | 263509 | Specjalista do spraw adopc;ji

203 | 263510 | Specjalista komunikacji spotecznej

204 | 264207 | Redaktor serwisu internetowego

205 | 265902 | Bloger / vloger

206 | 311101 | Laborant chemiczny

207 | 311105 | Technik geofizyk

208 | 311107 | Technik hydrolog

209 | 311108 | Technik meteorolog

210 | 311201 | Kosztorysant budowlany

211 | 311202 | Laborant budowlany

212 | 311203 | Technik architekt

213 | 311211 | Inspektor budowlany

214 | 311212 | Inspektor budowy drog

215 | 311213 | Inspektor budowy mostow

216 | 311214 | Inspektor ochrony przeciwpozarowej

217 | 311215 | Mostowniczy

218 | 311304 | Technik elektryk kolejowych sieci elektroenergetycznych
219 | 311305 | Technik elektryk samochodowy

220 | 311306 | Technik elektryk urzadzen zabezpieczenia i sterowania ruchem kolejowym
221 | 311402 | Instalator systemow alarmowych

222 | 311404 | Instalator systemow telewizji przemystowej

223 | 311406 | Projektant systemow alarmowych

224 | 311409 | Technik elektroniki medycznej

225 | 311501 | Diagnosta uprawniony do wykonywania badan technicznych pojazdow
226 | 311503 | Kontroler stanu technicznego pojazdéw

227 | 311505 | Technik mechanik budowy Srodkéw transportu
228 | 311506 | Technik mechanik eksploatacji Srodkéw transportu
229 | 311508 | Technik mechanik maszyn i urzadzen

230 | 311509 | Technik mechanik obrébki skrawaniem

231 | 311510 | Technik mechanik precyzyjny

232 | 311511 | Technik mechanik urzagdzen przemystowych
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Lp. Kod | Nazwa zawodu

233 | 311514 | Technik utrzymania ruchu

234 | 311803 | Operator CAD

235 | 311914 | Technik instrumentéw muzycznych

236 | 311918 | Technik poligraf

237 | 311923 | Technik technologii materiatéw budowlanych

238 | 311937 | Kontroler jakosci wyrobdw przemystowych

239 | 311939 | Technik konserwator urzgdzen dzwigowych

240 | 312103 | Osoby dozoru ruchu w gérnictwie podziemnym

241 | 312204 | Mistrz produkcji w przemysle elektronicznym

242 | 312207 | Mistrz produkcji w przemysle samochodowym

243 | 312210 | Mistrz produkcji w poligrafii

244 | 312304 | Mistrz produkcji w budownictwie ogdlnym

245 | 313101 | Elektroenergetyk elektrowni cieplnych

246 | 313201 | Operator aparatury utylizacji odpaddw toksycznych

247 | 313210 | Pracownik oczyszczania terenu z materiatéw wybuchowych i niebezpiecznych

248 | 313901 | Kontroler (sterowniczy) robotéw przemystowych

249 | 313903 | Operator robotéw i manipulatoréw przemystowych

250 | 313904 | Operator zautomatyzowanej linii produkcyjnej

251 | 314101 | Laborant mikrobiologiczny

252 | 314102 | Laborant biochemiczny

253 | 314103 | Laborant w hodowli roslin

254 | 314201 | Laborant nasiennictwa

255 | 314204 | Technik hodowca zwierzat

256 | 314401 | Kontroler jakosci produktow spozywczych

257 | 314404 | Technik technologii zywnosci — cukrownictwo

258 | 314405 | Technik technologii zywnosci — produkcja cukiernicza

259 | 314406 | Technik technologii zywnosci — produkcja koncentratéow spozywczych

260 | 314407 | Technik technologii zywnosci — produkcja piekarsko-ciastkarska

261 | 314408 | Technik technologii zywnosci — przechowalnictwo chtodnicze i technologia
zywnosci mrozonej

262 | 314409 | Technik technologii zywnosci — przetwdrstwo fermentacyjne

263 | 314410 | Technik technologii zywnosci — przetwdrstwo jajczarsko-drobiarskie

264 | 314411 | Technik technologii zywnosci — przetwdrstwo miesne

265 | 314412 | Technik technologii zywnosci — przetwdrstwo mleczarskie

266 | 314413 | Technik technologii zywnosci — przetwoérstwo owocowo-warzywne

267 | 314414 | Technik technologii zywnosci — przetwérstwo rybne

268 | 314415 | Technik technologii zywnosci — przetwérstwo surowcow olejarskich

269 | 314416 | Technik technologii zywnosci — przetworstwo zbozowe

270 | 314417 | Technik technologii zywnosci — przetwdrstwo ziemniaczane

271 | 315318 | Mechanik lotniczy obstugi technicznej

272 | 811203 | Operator maszyn i urzgdzen do przerébki mechanicznej wegla

273 | 315403 | Kontroler ruchu lotniczego

274 | 315405 | Informator lotniskowej stuzby informacji powietrznej
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Lp. Kod | Nazwa zawodu

275 | 315406 | Technik lotniskowych stuzb operacyjnych

276 | 315501 | Technik urzadzen ruchu lotniczego

277 | 321101 | Operator systemow sterylizacji artykutdw sanitarnych, sprzetu i aparatow
medycznych

278 | 321102 | Perfuzjonista

279 | 321201 | Technik analityki medycznej

280 | 322001 | Dietetyk

281 | 322002 | Technik zywienia i gospodarstwa domowego

282 | 323001 | Akupunkturzysta

283 | 323002 | Bioenergoterapeuta

284 | 323003 | Biomasazysta

285 | 323004 | Chiropraktyk

286 | 323005 | Homeopata

287 | 323006 | Instruktor hipoterapii

288 | 323007 | Kynoterapeuta (dogoterapeuta)

289 | 323008 | Muzykoterapeuta

290 | 323009 | Naturopata

291 | 323010 | Osteopata

292 | 323011 | Refleksolog

293 | 323012 | Zielarz-fitoterapeuta

294 | 323013 | Arteterapeuta

295 | 323014 | Podolog

296 | 325201 | Terapeuta Srodowiskowy

297 | 325301 | Optyk okularowy

298 | 325401 | Technik fizjoterapii

299 | 325501 | Edukator ekologiczny

300 | 325502 | Inspektor bezpieczenstwa i higieny pracy

301 | 325503 | Inspektor ochrony radiologicznej

302 | 325504 | Inspektor ochrony srodowiska

303 | 325505 | Instruktor higieny

304 | 325506 | Kontroler higieny miesa

305 | 325507 | Straznik ochrony przyrody / srodowiska

306 | 325508 | Technik analizy i monitoringu Srodowiska

307 | 325510 | Technik dozymetrysta

308 | 325512 | Weterynaryjny kontroler sanitarny

309 | 325513 | Inspektor obrony cywilnej

310 | 325514 | Inspektor sanitarny

311 | 325515 | Technik gospodarki odpadami

312 | 325601 | Ratownik medyczny

313 | 325902 | Higienistka szkolna

314 | 325903 | Instruktor terapii uzaleznien

315 | 325904 | Koordynator pobierania i przeszczepiania tkanek i narzagdow
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316 | 331101 | Dealer aktywdw finansowych

317 | 331102 | Makler papieréw wartosciowych

318 | 331103 | Posrednik finansowy

319 | 331104 | Pracownik do spraw produktéw finansowych

320 | 331105 | Pracownik scentralizowanych systemdw rozliczeniowych

321 | 331201 | Pracownik do spraw kredytow

322 | 331202 | Pracownik do spraw pozyczek

323 | 331203 | Pracownik obstugi klienta instytucji finansowej

324 | 331301 | Ksiegowy

325 | 331401 | Asystent do spraw statystyki

326 | 331404 | Asystent przetwarzania danych

327 | 332101 | Agent ubezpieczeniowy

328 | 332103 | Broker reasekuracyjny

329 | 332104 | Broker ubezpieczeniowy

330 | 332201 | Ekspozytor towarow (merchandiser)

331 | 332202 | Pracownik centrum elektronicznej obstugi klienta

332 | 332203 | Przedstawiciel handlowy

333 | 332301 | Agent do spraw zakupow

334 | 332302 | Zaopatrzeniowiec

335 | 332401 | Makler gietd towarowych

336 | 332402 | Makler morski

337 | 333101 | Agent celny

338 | 333102 | Agent klarujacy

339 | 333103 | Eksploatator portu

340 | 333104 | Pracownik dziatu logistyki

341 | 333105 | Spedytor

342 | 333109 | Doradca do spraw bezpieczenstwa przewozu kolejg towaréw niebezpiecznych
(Doradca RID)

343 | 333201 | Organizator imprez rozrywkowych (organizator eventéw)

344 | 333202 | Organizator imprez $lubnych

345 | 333203 | Organizator imprez sportowych

346 | 333204 | Organizator ustug konferencyjnych

347 | 333205 | Organizator widowni

348 | 333301 | Posrednik pracy

349 | 333302 | Pracownik agencji pracy tymczasowe;j

350 | 333401 | Agent do spraw pozyskiwania gruntow

351 | 333402 | Pracownik wynajmu powierzchni komercyjnych

352 | 333403 | Administrator nieruchomosci

353 | 333404 | Doradca do spraw rynku nieruchomosci

354 | 333901 | Menedzer artystyczny

355 | 333902 | Licytator

356 | 333903 | Promotor marki (trendsetter)
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Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

Lp. Kod | Nazwa zawodu

357 | 333904 | Sprzedawca reklam internetowych

358 | 333905 | Tajemniczy klient (mystery shopper)

359 | 334101 | Kierownik biura

360 | 334201 | Sekretarka w kancelarii prawnej

361 | 334302 | Asystent dyrektora

362 | 334304 | Asystent zarzadu

363 | 334305 | Sekretarz konsularny

364 | 334307 | Stenograf-protokolant

365 | 334401 | Pracownik do spraw ubezpieczerh medycznych

366 | 334402 | Sekretarka medyczna

367 | 335101 | Funkcjonariusz celny

368 | 835003 | Marynarz statku morskiego

369 | 335203 | Urzednik podatkowy

370 | 335401 | Urzednik do spraw licencji

371 | 335905 | Inspektor kontroli handlu i ustug

372 | 341101 | Detektyw prywatny

373 | 341102 | Sekretarka notarialna

374 | 341103 | Sekretarz sadowy

375 | 341205 | Pracownik socjalny

376 | 341206 | Pracownik zarzadzania kryzysowego

377 | 341207 | Asystent rodziny

378 | 342201 | Instruktor sportu

379 | 342202 | Instruktor sportu oséb niepetnosprawnych

380 | 342204 | Menedzer imprez sportowych

381 | 342206 | Sedzia sportowy

382 | 342207 | Trener sportu

383 | 342301 | Instruktor fitness

384 | 342302 | Instruktor gimnastyki korekcyjnej

385 | 342303 | Instruktor jazdy konnej

386 | 342304 | Instruktor odnowy biologicznej

387 | 342305 | Instruktor rekreacji ruchowe;j

388 | 342306 | Instruktor rytmiki

389 | 342307 | Instruktor sportow sitowych

390 | 342308 | Instruktor sportow ekstremalnych

391 | 342309 | Instruktor sztuki walki

392 | 342310 | Pracownik do spraw kultury fizycznej i sportu

393 | 342311 | Animator rekreacji i organizacji czasu wolnego

394 | 343102 | Fotoreporter

395 | 343103 | Fotosista

396 | 343201 | Dekorator sklepéw

397 | 343202 | Dekorator wnetrz

398 | 343205 | Technik sztukatorstwa i kamieniarstwa artystycznego
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ANEKS 8. Lista 1000 zawodow opisywanych w projekcie INFODORADCA+

Lp. Kod | Nazwa zawodu

399 | 343206 | Rzezbiarz w owocach i warzywach

400 | 343302 | Pracownik galerii / muzeum

401 | 343303 | Technik informacji naukowe;j

402 | 343304 | Doradca do spraw zasobodw bibliotecznych

403 | 343401 | Organizator ustug kateringowych

404 | 343402 | Szef kuchni (kuchmistrz)

405 | 343905 | Kaskader filmowy

406 | 343910 | Pirotechnik

407 | 343912 | Realizator $wiatta

408 | 351101 | Operator bezprzewodowych sieci komputerowych
409 | 351102 | Operator komputerowych urzadzen peryferyjnych
410 | 351201 | Konserwator sieci i systemow komputerowych
411 | 351202 | Operator zintegrowanych systemow zarzgdzania zasobami firmy
412 | 351301 | Operator sieci komputerowych

413 | 351302 | Operator sprzetu komputerowego

414 | 351303 | Operator systemoéw komputerowych

415 | 351401 | Administrator stron internetowych

416 | 351402 | Administrator systemow poczty elektronicznej
417 | 351403 | Pracownik pozycjonowania stron internetowych
418 | 351404 | Projektant stron internetowych (webmaster)
419 | 351405 | Pracownik obstugi kampanii e-mailowych

420 | 352102 | Asystent operatora obrazu

421 | 352109 | Montazysta dZzwieku

422 | 352111 | Operator dzwieku

423 | 352112 | Operator kamery

424 | 352116 | Realizator dzwieku

425 | 352117 | Realizator filmu wideo (wideofilmowiec)

426 | 411002 | Pracownik do spraw ewidencji ludnosci

427 | 411003 | Pracownik kancelaryjny

428 | 412001 | Sekretarka

429 | 413102 | Operator aplikacji komputerowych

430 | 413201 | Operator wprowadzania danych

431 | 818105 | Operator urzagdzen do formowania i przetwdrstwa wtdkna szklanego
432 | 421102 | Asystent ustug telekomunikacyjnych

433 | 421103 | Kasjer bankowy

434 | 421104 | Kasjer walutowy

435 | 421106 | Kontroler rozliczen pienieznych

436 | 421202 | Krupier

437 | 421203 | Pracownik kolektury

438 | 421302 | Pracownik lombardu

439 | 421401 | Inkasent

440 | 421402 | Poborca skarbowy
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Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

Lp. Kod | Nazwa zawodu

441 | 421403 | Windykator

442 | 422101 | Pracownik biura podrézy

443 | 422102 | Rezydent biura turystycznego
444 | 422201 | Pracownik centrum obstugi telefonicznej (pracownik call center)
445 | 422301 | Operator centrali telefonicznej
446 | 422401 | Recepcjonista hotelowy

447 | 422501 | Informator ruchu pasazerskiego
448 | 422502 | Pracownik informacji turystycznej
449 | 422602 | Recepcjonista

450 | 422603 | Rejestratorka medyczna

451 | 422701 | Ankieter

452 | 422702 | Teleankieter

453 | 431101 | Asystent do spraw ksiegowosci
454 | 431102 | Fakturzystka

455 | 431202 | Pracownik do spraw ubezpieczen
456 | 431301 | Pracownik obstugi ptacowe;j

457 | 432101 | Ekspedient wypozyczalni

458 | 432102 | Inwentaryzator

459 | 432103 | Magazynier

460 | 432104 | Pracownik punktu skupu

461 | 432105 | Pracownik sortowania przesytek i towarow
462 | 432201 | Planista produkcyjny

463 | 432302 | Dyspozytor transportu samochodowego
464 | 432303 | Ekspedytor

465 | 432304 | Odprawiacz pociggdw

466 | 432305 | Konstruktor rozktadow jazdy

467 | 441101 | Pomocnik biblioteczny

468 | 441201 | Ekspedient pocztowy

469 | 441202 | Kurier

470 | 441203 | Listonosz

471 | 441302 | Korektor tekstu

472 | 441401 | Archiwista dokumentéw elektronicznych
473 | 441402 | Archiwista zaktadowy

474 | 441501 | Pracownik do spraw osobowych
475 | 511101 | Stewardesa / Steward

476 | 511102 | Steward statku morskiego

477 | 511202 | Konduktor

478 | 511204 | Kontroler biletéw

479 | 511206 | Rewizor pociggow

480 | 511301 | Pilot wycieczek

481 | 511302 | Przewodnik turystyczny gorski
482 | 511303 | Przewodniki turystyczny miejski




ANEKS 8. Lista 1000 zawodow opisywanych w projekcie INFODORADCA+

Lp. Kod | Nazwa zawodu

483 | 511304 | Przewodniki turystyczny terenowy
484 | 513201 | Barista

485 | 513202 | Barman

486 | 513203 | Sommelier

487 | 514102 | Fryzjer damski

488 | 514103 | Fryzjer meski

489 | 514104 | Perukarz

490 | 514201 | Charakteryzator

491 | 514202 | Kosmetyczka

492 | 514203 | Manikiurzystka

493 | 514204 | Pedikiurzystka

494 | 514205 | Pracownik solarium

495 | 514208 | Wizazystka / stylistka

496 | 515101 | Inspektor hotelowy

497 | 515102 | Intendent

498 | 515202 | Organizator ustug domowych

499 | 515204 | Wtasciciel matego zaktadu agroturystycznego / hotelarskiego / gastronomicznego
500 | 515301 | Gospodarz domu

501 | 515303 | Robotnik gospodarczy

502 | 516201 | Osoba do towarzystwa

503 | 516301 | Kremator

504 | 516302 | Organizator ustug pogrzebowych
505 | 516303 | Tanatoprakser (balsamista)

506 | 516304 | Zatobnik

507 | 516401 | Fryzjer zwierzat (groomer)

508 | 516402 | Opiekun dzikich zwierzat

509 | 516403 | Opiekun zwierzagt domowych

510 | 516404 | Trener koni wyscigowych

511 | 516405 | Treser psow

512 | 516406 | Zoofizjoterapeuta

513 | 516407 | Zoopsycholog

514 | 516501 | Instruktor techniki jazdy

515 | 516502 | Instruktor nauki jazdy

516 | 516901 | Radiesteta

517 | 516902 | Asystent osobisty (concierge)

518 | 516903 | Hostessa

519 | 516904 | Osobisty doradca do spraw zakupdw (personal shopper)
520 | 521101 | Sprzedawca na targowisku / bazarze
521 | 521102 | Sprzedawca obwozny z samochodu (vanseller)
522 | 521201 | Uliczny sprzedawca zywnosci o krotkim terminie przydatnosci do spozycia
523 | 522101 | Antykwariusz

524 | 522102 | Kioskarz
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Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

Lp. Kod | Nazwa zawodu

525 | 522103 | Wtasciciel matego sklepu

526 | 522201 | Kierownik sali sprzedazy

527 | 522202 | Kierownik stoiska w markecie

528 | 522203 [ Kierownik kas

529 | 522302 | Sprzedawca w branzy miesnej

530 | 522303 | Sprzedawca w branzy przemystowej

531 | 522304 | Sprzedawca w branzy spozywczej

532 | 523001 | Kasjer biletowy

533 | 523002 | Kasjer handlowy

534 | 523003 | Kasjer w zaktadzie pracy

535 | 524101 | Modelka / model

536 | 524201 | Demonstrator wyrobow

537 | 524301 | Akwizytor

538 | 524302 | Konsultant / agent sprzedazy bezposredniej
539 | 524401 | Ekspedytor sprzedazy wysytkowej / internetowej
540 | 524402 | Organizator obstugi sprzedazy internetowe;j
541 | 524403 | Sprzedawca na telefon

542 | 524404 | Telemarketer

543 | 524502 | Sprzedawca w stacji paliw

544 | 524601 | Wydawca positkéw / bufetowy

545 | 524901 | Bukieciarz

546 | 524902 | Doradca klienta

547 | 524903 | Ekspedient w punkcie ustugowym

548 | 524905 | Ekspedient w stacji obstugi pojazdéw

549 | 524906 | Posrednik ustug medycznych

550 | 531102 | Opiekun dzieci na przejsciach dla pieszych
551 | 531103 | Opiekunka dzieci w drodze do szkoty

552 | 531104 | Opiekunka dziecieca domowa (niania)
553 | 531105 | Rodzic zastepczy

554 | 531106 | Prowadzacy rodzinny dom dziecka

555 | 531107 | Opiekunka w ztobku / klubie dzieciecym
556 | 531108 | Dzienny opiekun matego dziecka

557 | 531201 | Asystent nauczyciela dziecka cudzoziemca
558 | 531202 [ Asystent nauczyciela przedszkola

559 | 531203 | Asystent edukacji romskiej

560 | 531204 | Asystent nauczyciela w szkole

561 | 532201 | Opiekunka domowa

562 | 532202 | Siostra PCK

563 | 532901 | Pomoc apteczna

564 | 532902 | Pomoc dentystyczna

565 | 532903 | Preparator medyczny

566 | 532904 | Sanitariusz szpitalny




ANEKS 8. Lista 1000 zawodow opisywanych w projekcie INFODORADCA+

Lp. Kod | Nazwa zawodu

567 | 532905 | Zabiegowy balneologiczny

568 | 532906 | Asystentka kobiety w czasie cigzy i porodu (doula)
569 | 541101 | Strazak

570 | 541306 | Portier

571 | 541307 | Pracownik ochrony fizycznej

572 | 541312 | Straznik gminny / miejski

573 | 541316 | Operator kontroli bezpieczenstwa

574 | 541317 | Pracownik obstugi monitoringu

575 | 541903 | Ratownik gorski

576 | 541905 | Ratownik poktadowy

577 | 541906 | Ratownik wodny

578 | 611101 | Kierownik gospodarstwa upraw polowych
579 | 611102 | Rolnik tgkarz

580 | 611103 | Rolnik producent kwalifikowanych nasion rolniczych
581 | 611104 | Rolnik upraw polowych

582 | 611201 | Kierownik gospodarstwa sadowniczego
583 | 611202 | Rolnik chmielarz

584 | 611203 | Sadownik

585 | 611301 | Chirurg pielegniarz drzew

586 | 611302 | Kierownik gospodarstwa ogrodniczego

587 | 611304 | Ogrodnik producent nasion

588 | 611305 | Ogrodnik szkdtkarz

589 | 611306 | Ogrodnik terendw zieleni

590 | 611307 | Ogrodnik —uprawa grzybdw jadalnych

591 | 611308 | Ogrodnik — uprawa roslin ozdobnych

592 | 611309 | Ogrodnik —uprawa warzyw polowych

593 | 611310 | Ogrodnik — uprawy pod ostonami

594 | 611311 | Producent i zbieracz zi6t

595 | 611312 | Pielegniarz trawnikéw / murawy (greenkeeper)
596 | 611401 | Kierownik gospodarstwa upraw mieszanych
597 | 611402 | Producent zywnosci ekologicznej

598 | 611403 | Rolnik upraw mieszanych

599 | 612102 | Hodowca bydta

600 | 612103 | Hodowca koni

601 | 612104 | Hodowca owiec

602 | 612105 | Hodowca trzody chlewnej

603 | 612106 | Hodowca zwierzat domowych

604 | 612107 | Hodowca zwierzat futerkowych

605 | 612108 |Juhas

606 | 612109 | Kierownik gospodarstwa produkcji zwierzecej
607 | 612110 | Masztalerz

608 | 612111 | Hodowca inwentarza mieszanego
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Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

Lp. Kod | Nazwa zawodu

609 | 612201 | Hodowca drobiu

610 | 612202 | Kierownik gospodarstwa hodowli drobiu

611 | 612203 | Pracownik wylegarni drobiu

612 | 612301 | Hodowca jedwabnikow

613 | 612902 | Hodowca ptakow

614 | 612903 | Hodowca zwierzat laboratoryjnych

615 | 613001 | Baca

616 | 613002 | Kierownik gospodarstwa produkcji roslinnej i zwierzecej
617 | 621001 | Drwal / pilarz drzew

618 | 621002 | Robotnik lesny

619 | 622101 | Hodowca ryb

620 | 622301 | Rybak rybotéwstwa morskiego

621 | 633001 | Rolnik produkcji roslinnej i zwierzecej pracujgcy na wiasne potrzeby
622 | 711101 | Konserwator budynkéw i stanu technicznego pomieszczen
623 | 711103 | Renowator zabytkow architektury

624 | 711201 | Monter kamiennych elementéw budowlanych
625 | 711202 | Murarz

626 | 711205 | Brukarz

627 | 711401 | Betoniarz

628 | 711404 | Zbrojarz

629 | 711502 | Ciesla szalunkowy

630 | 711503 | Stolarz budowlany

631 | 711504 | Szkutnik

632 | 711606 | Uktadacz nawierzchni drogowych

633 | 711902 | Monter reklam

634 | 711903 | Monter rusztowan

635 | 711904 | Robotnik rozbiérki budowli

636 | 712202 | Glazurnik

637 | 712203 | Parkieciarz

638 | 712204 | Posadzkarz

639 | 712301 | Monter ocieplen budynkow

640 | 712302 | Sztukator

641 | 712303 | Tynkarz

642 | 712304 | Monter fasad

643 | 712402 | Monter izolacji chemoodpornych i antykorozyjnych
644 | 712404 | Termoizoler

645 | 712501 | Monter / sktadacz okien

646 | 712502 | Szklarz

647 | 712503 | Szklarz budowlany

648 | 712505 | Witrazownik

649 | 712506 | Monter szkta budowlanego

650 | 712601 | Hydraulik
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Lp. Kod | Nazwa zawodu

651 | 712603 | Monter instalacji gazowych

652 | 712604 | Monter instalacji i urzadzen sanitarnych
653 | 712605 | Monter rurociggdw gorniczych

654 | 712606 | Monter rurociggdw okretowych

655 | 712607 | Monter rurociggdw przemystowych
656 | 712608 | Monter sieci cieplnych

657 | 712609 | Monter sieci deszczownianych

658 | 712610 | Monter sieci gazowych

659 | 712612 | Monter sieci wodnych i kanalizacyjnych
660 | 712614 | Monter urzadzen energetyki odnawialnej
661 | 712615 | Studniarz

662 | 712617 | Monter instalacji gazow medycznych
663 | 712702 | Mechanik urzagdzen klimatyzacyjnych
664 | 712703 | Monter / konserwator instalacji wentylacyjnych i klimatyzacyjnych
665 | 712902 | Monter systemow suchej zabudowy
666 | 712904 | Technolog robdt wykonczeniowych w budownictwie
667 | 712906 | Monter stolarki budowlanej

668 | 713101 | Malarz-tapeciarz

669 | 713102 | Malarz budowlany

670 | 713104 | Szpachlarz

671 | 713202 | Lakiernik proszkowy

672 | 713203 | Lakiernik samochodowy

673 | 713204 | Lakiernik tworzyw sztucznych

674 | 713205 | Lakiernik wyrobéw drzewnych

675 | 713207 | Malarz-lakiernik konstrukcji i wyroboéw metalowych
676 | 713208 | Piaskarz

677 | 721101 | Brgzownik

678 | 721102 | Formierz odlewnik

679 | 721201 | Lutowacz

680 | 721202 | Operator robotéw spawalniczych

681 | 721203 | Operator zgrzewarek

682 | 721204 | Spawacz

683 | 721209 | Zgrzewacz

684 | 721302 | Blacharz budowlany

685 | 721401 | Monter bram

686 | 721403 | Monter konstrukcji aluminiowych

687 | 721404 | Monter konstrukcji stalowych

688 | 721405 | Oczyszczacz konstrukcji stalowych

689 | 721502 | Monter konstrukcji linowych statych
690 | 722102 | Kowal wyrobdéw zdobniczych

691 | 722103 | Operator pras kuzniczych

692 | 722104 | Podkuwacz koni
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Jak tworzy¢ informacje o zawodach funkcjonujgcych na rynku pracy?

Lp. Kod | Nazwa zawodu

693 | 311917 | Technik organizacji produkcji

694 | 722202 | Ptatnerz

695 | 722203 | Rusznikarz

696 | 722205 | Slusarz galanterii metalowej

697 | 722206 | Slusarz narzedziowy

698 | 722207 | Traser

699 | 722301 | Frezer

700 | 722302 | Operator automatycznej linii obrébki skrawaniem

701 | 722303 | Operator maszyn do obrébki skrawaniem

702 | 722304 | Operator maszyn do produkcji wyrobdw z drutu, lin, siatek i kabli
703 | 722305 | Operator maszyn i urzgdzen do produkcji fozysk tocznych
704 | 722306 | Operator maszyn i urzgdzen do produkcji opakowan blaszanych
705 | 722308 | Operator obrabiarek sterowanych numerycznie

706 | 722309 | Operator obrabiarek zespotowych

707 | 722310 | Operator urzadzen do wywazania i centrowania

708 | 722311 | Strugacz

709 | 722312 | Szlifierz metali

710 | 722313 | Tokarz / frezer obrabiarek sterowanych numerycznie

711 | 722314 | Tokarz w metalu

712 | 722315 | Ustawiacz maszyn do obrdébki skrawaniem

713 | 722316 | Wiertacz w metalu

714 | 722401 | Docieracz-polerowacz

715 | 722402 | Szlifierz-ostrzarz

716 | 723101 | Mechanik autobuséw

717 | 723102 | Mechanik ciggnikow

718 | 723104 | Mechanik samochoddw ciezarowych

719 | 723105 | Mechanik samochoddéw osobowych

720 | 723106 | Monter samochodowej instalacji gazowej (LPG)

721 | 723303 | Mechanik maszyn i urzadzen budowlanych i melioracyjnych
722 | 723304 | Mechanik maszyn i urzgdzen do obrébki metali

723 | 723306 | Mechanik maszyn i urzadzen gérnictwa podziemnego
724 | 723307 | Mechanik maszyn i urzadzen przemystowych

725 | 723308 | Mechanik maszyn rolniczych

726 | 723309 | Mechanik maszyn szwalniczych

727 | 723312 | Mechanik silnikéw spalinowych

728 | 723313 | Mechanik taboru kolejowego

729 | 723314 | Monter-instalator urzgdzen technicznych w budownictwie wiejskim
730 | 723401 | Monter-mechanik roweréw / wdzkdéw

731 | 731202 | Monter fortepiandw i pianin

732 | 731207 | Organomistrz

733 | 731208 | Korektor (naprawiacz) instrumentéw muzycznych

734 | 731301 | Bursztyniarz
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Lp. Kod | Nazwa zawodu

735 | 731401 | Ceramik wyrobdw ceramiki budowlanej
736 | 731402 | Ceramik wyrobdéw uzytkowych i ozdobnych
737 | 731404 | Formowacz wyrobéw ceramicznych

738 | 731501 | Formowacz wyrobdéw szklanych

739 | 731502 | Hutnik dmuchacz szkta

740 | 731503 | Krajacz szkta

741 | 731504 | Reczny polerowacz szkta

742 | 731505 | Sortowacz-brakarz szkta

743 | 731506 | Szlifierz-polerowacz szkta optycznego

744 | 731507 | Szlifierz szkta gospodarczego i technicznego
745 | 731508 | Szlifierz szkta ptaskiego

746 | 731602 | Galwanizer

747 | 731606 | Poztotnik

748 | 731609 | Zdobnik ceramiki

749 | 731610 | Zdobnik szkta

750 | 731611 | Grawer

751 | 731701 | Fajkarz

752 | 731705 | Rzezbiarz w drewnie

753 | 731802 | Dziewiarz

754 | 731803 | Koronkarka

755 | 731804 | Plecionkarz

756 | 731805 | Przedzarz

757 | 731809 | Tkacz

758 | 731810 | Rekodzielnik wyrobéw skérzanych

759 | 731903 | Wytworca sztucznych kwiatow

760 | 731905 | Metaloplastyk

761 | 732107 | Montazysta reprodukcyjny

762 | 732205 | Maszynista maszyn offsetowych

763 | 732208 | Operator kserokopiarek

764 | 732303 | Introligator poligraficzny

765 | 732304 | Operator maszyn introligatorskich

766 | 741101 | Elektromonter instalacji elektrycznych

767 | 741102 | Elektromonter reklam $wietlnych

768 | 741104 | Elektryk budowlany

769 | 741202 | Elektromechanik elektrycznych przyrzadéw pomiarowych
770 | 741204 | Elektromechanik sprzetu gospodarstwa domowego
771 | 741205 | Elektromechanik urzadzen chtodniczych
772 | 741206 | Elektromechanik urzadzen sterowania ruchem kolejowym
773 | 741207 | Elektromonter (elektryk) zaktadowy

774 | 741208 | Elektromonter / konserwator urzadzen dzwignicowych
775 | 741209 | Elektromonter lotniczy

776 | 741210 | Elektromonter maszyn elektrycznych
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777 | 741211 | Elektromonter maszyn i urzadzen gérnictwa odkrywkowego

778 | 741212 | Elektromonter maszyn i urzadzen gérnictwa podziemnego

779 | 741213 | Elektromonter okretowy

780 | 741214 | Elektromonter prefabrykowanych stacji transformatorowych

781 | 741215 | Elektromonter rozdzielni i podstacji trakcyjnych

782 | 741216 | Elektromonter taboru szynowego

783 | 741217 | Elektromonter telekomunikacyjnych urzgdzen zasilajgcych

784 | 741218 | Elektromonter transformatoréw

785 | 741219 | Elektromonter uktaddéw pomiarowych i automatyki zabezpieczeniowe;j
786 | 741220 | Elektromonter urzgdzen sygnalizacyjnych

787 | 741301 | Elektromonter linii kablowych

788 | 741302 | Elektromonter napowietrznych linii niskich i Srednich napiec

789 | 741303 | Elektromonter napowietrznych linii wysokich i najwyzszych napiec
790 | 741304 | Elektromonter pogotowia elektroenergetycznego

791 | 741305 | Elektromonter sieci trakcyjnej

792 | 742101 | Automatyk sterowania ruchem kolejowym

793 | 742103 | Monter-elektronik — aparatura medyczna

794 | 742104 | Monter-elektronik — aparatura pomiarowa

795 | 742105 | Monter-elektronik — elektroniczne instrumenty muzyczne

796 | 742106 | Monter-elektronik — elektroniczny sprzet sygnalizacyjny i systemy sygnalizacyjne
797 | 742108 | Monter-elektronik — naprawa sprzetu audiowizualnego

798 | 742110 | Monter-elektronik — uktady elektroniczne automatyki przemystowej
799 | 742113 | Monter / konserwator urzgdzen zabezpieczen technicznych oséb i mienia
800 | 742115 | Monter urzadzen sterowania ruchem pociggdw metra

801 | 742116 | Monter urzadzen zdalnego sterowania i kontroli dyspozytorskiej metra
802 | 742201 | Monter instalacji i urzadzen telekomunikacyjnych (telemonter)

803 | 742203 | Monter sieci telekomunikacyjnych

804 | 742207 | Monter-elektronik — urzadzenia radiowo-telewizyjne

805 | 742208 | Serwisant sprzetu komputerowego

806 | 751101 | Garmazer

807 | 751103 | Przetworca ryb

808 | 751104 | Rozbieracz-wykrawacz

809 | 751105 | Rzeznik-wedliniarz

810 | 751203 | Karmelarz

811 | 751401 | Miynarz

812 | 751402 | Przetwdrca owocow i warzyw

813 | 752105 | Sortowacz materiatéw drzewnych

814 | 752204 | Renowator mebli artystycznych

815 | 752206 | Stolarz galanterii drzewnej

816 | 752207 | Stolarz mebli artystycznych i wzorcowych

817 | 752208 | Stolarz meblowy

818 | 752308 | Szlifierz materiatow drzewnych




ANEKS 8. Lista 1000 zawodow opisywanych w projekcie INFODORADCA+
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819 | 752310 | Tokarz w drewnie

820 | 753101 | Bielizniarz

821 | 753102 | Gorseciarka

822 | 753103 | Kapelusznik-czapnik

823 | 753104 | Kozusznik

824 | 753107 | Modystka

825 | 753108 | Rekawicznik

826 | 753201 | Konstruktor odziezy

827 | 753202 | Krojczy

828 | 753301 | Hafciarka

829 | 753303 | Szwaczka reczna

830 | 753401 | Bielizniarz-kotdrzarz

831 | 753403 | Tapicer meblowy

832 | 753502 | Garbarz skér bez wtosa

833 | 753505 | Wyprawiacz skér futerkowych

834 | 753601 | Cholewkarz

835 | 753603 | Obuwnik miarowy

836 | 753604 | Obuwnik ortopedyczny

837 | 753606 |Szewc

838 | 753703 | Rymarz

839 | 754202 | Wydawca srodkdéw strzatowych

840 | 754203 | Instruktor strzatowy

841 | 754301 | Klasyfikator wyrobdw przemystowych

842 | 754401 | Pracownik deratyzacji, dezynfekcji i dezynsekcji

843 | 811409 | Szlifierz kamienia

844 | 812108 | Operator maszyny rozlewniczej

845 | 812109 | Operator piecow do obrébki cieplnej

846 | 812118 | Ttoczarz w metalu

847 | 812206 | Operator urzgdzen do przygotowania powierzchni do naktadania powfok
848 | 813101 | Aparatowy procesdéw chemicznych

849 | 814101 | Aparatowy produkcji wyrobow maczanych

850 | 814102 | Operator urzadzen do wulkanizacji

851 | 814103 | Operator urzgdzen do przetwdrstwa surowcow gumowych
852 | 814104 | Wulkanizator

853 | 814105 | Wulkanizator tasm przenosnikowych

854 | 814201 | Formierz wyrobow z kompozytéw polimerowych

855 | 814202 | Formowacz ortopedycznych wyrobdw z tworzyw

856 | 814203 | Odlewnik wyrobow z materiatow polimerowych

857 | 814204 | Operator maszyn i urzgdzen do produkcji okien z tworzyw sztucznych
858 | 814205 | Operator urzadzen do ciecia folii i ptyt

859 | 814206 | Operator urzadzen do formowania wyrobow z tworzyw sztucznych
860 | 814207 | Operator urzgdzen do spieniania tworzyw sztucznych
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861 | 814208 | Operator wtryskarki

862 | 814301 | Operator maszyn do lakierowania i laminowania przetwordw papierowych

863 | 814302 | Operator maszyn do produkcji opakowan z papieru i tektury

864 | 814303 | Operator maszyn do produkcji papierowych artykutéw pismiennych

865 | 814304 | Operator maszyn do produkcji papierowych artykutéw toaletowych i sanitarnych

866 | 814305 | Operator maszyn do produkcji papieru i tektury falistej

867 | 814306 | Operator maszyn do produkcji sznurka i tulei

868 | 814307 | Operator maszyn krojgcych i wykrawajgcych do papieru

869 | 814308 | Operator pras do formowania wyrobow z masy papierniczej

870 | 815101 | Operator maszyn do przygotowania wtdkien

871 | 815102 | Operator maszyn przedzalniczych

872 | 815103 | Operator przewijarek i skrecarek nitek

873 | 815201 | Operator maszyn dziewiarskich

874 | 815202 | Operator maszyn przygotowawczych do wytwarzania ptaskich wyrobow
wtokienniczych

875 | 815203 | Operator maszyn tkackich

876 | 815301 | Szwaczka maszynowa

877 | 815401 | Operator maszyn wykonczalniczych wyrobow wtékienniczych

878 | 815501 | Operator agregatéw natryskowych

879 | 815502 | Operator maszyn i urzadzen chemicznej obrébki skor

880 | 815503 | Operator maszyn i urzgdzen mechanicznej obrébki skor

881 | 815601 | Operator obuwniczych urzadzen szwalniczych

882 | 815602 | Operator urzadzen kaletniczych

883 | 815603 | Operator urzadzen montazowych obuwia

884 | 815604 | Operator urzadzen wykrawajgcych elementy obuwia

885 | 815605 | Obuwnik przemystowy

886 | 815701 | Operator urzadzen do prania, prasowania i chemicznego czyszczenia tekstylidow

887 | 815702 | Pracownik pralni chemicznej

888 | 815901 | Operator maszyn do produkcji wtdknin i przedzin

889 | 815902 | Operator maszyn tapicerskich

890 | 815903 | Operator urzadzen do klejenia elementéw odziezy

891 | 815904 | Operator urzadzen wykrawajgcych i nawarstwiajgcych

892 | 816005 | Operator urzadzen do obrobki surowca mleczarskiego

893 | 816010 | Operator urzgdzen do produkcji napojow bezalkoholowych

894 | 816017 | Operator urzagdzen do produkcji wyrobdw cukierniczych

895 | 816018 | Operator urzadzen do produkcji wyrobéw mleczarskich

896 | 816025 | Operator urzadzen przemystu tytoniowego

897 | 816026 | Operator urzgdzen do przetwdrstwa drobiu

898 | 816028 | Operator urzadzen do przetwodrstwa miesa

899 | 816029 | Operator urzadzen do przetwdrstwa owocowo-warzywnego

900 | 817101 | Operator kalandréw wyrobéw papierowych

901 | 817102 | Operator linii do belowania makulatury

902 | 817103 | Operator maszyny odwadniajacej celuloze
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903 | 817104 | Operator maszyny papierniczej

904 | 817105 | Operator maszyny tekturniczej

905 | 817106 | Operator pergaminiarki

906 | 817107 | Operator urzadzen bielgcych masy wtdkniste

907 | 817108 | Operator urzadzen do impregnowania i powlekania wyrobdw papierowych
908 | 817109 | Operator urzadzen do mielenia masy wtdknistej

909 | 817110 | Operator urzadzen do przygotowywania i dozowania dodatkéw masowych
910 | 817111 | Operator urzadzen do Scierania drewna

911 | 817112 | Operator urzgdzen rebalni drewna

912 | 817113 | Operator urzadzen rozwtdkniajgcych

913 | 817114 | Operator urzagdzen warzelni

914 | 817201 | Operator maszyn do produkcji ptyt i sklejek

915 | 817202 | Operator pilarek do pozyskiwania tarcicy

916 | 817203 | Operator pras w produkcji drzewnej

917 | 817204 | Operator sklejarek ptyt stolarskich

918 | 817205 | Operator skrawarek drewna

919 | 817206 | Operator spajarek okleiny i tuszczki

920 | 817207 | Operator strugarek i frezarek do drewna

921 | 817208 | Operator urzadzen do koncowej obrébki ptyt

922 | 817209 | Sterowniczy linii sztaplowania i pakietowania tarcicy

923 | 817210 | Pilarz

924 | 817211 | Tartacznik

925 | 818101 | Operator automatéw do formowania wyrobdéw szklanych
926 | 818102 | Operator maszyn do formowania szkta ptaskiego

927 | 818103 | Operator odprezarek wyrobdw szklanych

928 | 818201 | Maszynista kotta

929 | 818202 | Maszynista urzagdzen naweglania

930 | 818203 | Maszynista urzagdzen odpopielania i odzuzlania

931 | 818204 | Palacz gazowych kottéw centralnego ogrzewania

932 | 818205 | Palacz wodnych rusztowych kottéw centralnego ogrzewania
933 | 818206 | Palacz kottéw parowych

934 | 818301 | Operator maszyn kopertujgcych

935 | 818302 | Operator urzadzen do mycia, napetniania i zamykania butelek
936 | 818303 | Operator urzadzen pakujgcych

937 | 818304 | Operator urzadzen znakujacych

938 | 818901 | Operator urzadzen do paletyzacji

939 | 818902 | Operator urzadzen utylizacji surowcow zwierzecych

940 | 818903 | Operator maszyn i urzadzen wikliniarskich

941 | 821103 | Monter kottéw i armatury kottowe;j

942 | 821104 | Monter maszyn i urzadzen okretowych

943 | 821105 | Monter maszyn i urzgdzen przemystowych

944 | 821109 | Monter pojazdow i urzagdzen transportowych
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945 | 821111 | Monter sprzedtu gospodarstwa domowego

946 | 821114 | Monter urzadzen chtodniczych i gastronomicznych
947 | 821201 | Monter aparatury rozdzielczej i kontolnej energii elektrycznej
948 | 821202 | Monter elektrycznego sprzetu gospodarstwa domowego
949 | 821203 | Monter elektrycznych przyrzagdéw pomiarowych
950 | 821204 | Monter maszyn elektrycznych

951 | 821205 | Monter osprzetu elektrotechnicznego

952 | 821206 | Monter sprzetu oswietleniowego i lamp elektrycznych
953 | 821207 | Monter wigzek elektrycznych

954 | 821302 | Monter elektronicznego wyposazenia maszyn i urzadzen
955 | 821303 | Monter elektroniki samochodowe;j

956 | 821304 | Monter podzespotdw i zespotdw elektronicznych
957 | 821305 | Monter sprzetu radiowego i telewizyjnego

958 | 821306 | Monter zestrajacz urzadzen elektronicznych

959 | 821901 | Konfekcjoner wyrobéw gumowych

960 | 821902 | Monter mebli

961 | 821905 | Monter wyrobdw z drewna

962 | 821906 | Monter wyrobdw z tworzyw sztucznych

963 | 831104 | Maszynista

964 | 831201 | Droznik przejazdowy

965 | 831204 | Dyzurny ruchu

966 | 831205 | Manewrowy

967 | 831207 | Nastawniczy

968 | 831208 | Operator pociggowy

969 | 831209 | Rewident taboru

970 | 831210 | Ustawiacz

971 | 831211 | Zwrotniczy

972 | 831212 | Dyspozytor ruchu kolejowego

973 | 832201 | Kierowca mechanik

974 | 832202 | Kierowca samochodu dostawczego

975 | 832203 | Kierowca samochodu osobowego

976 | 832204 | Przewoznik oséb

977 | 832205 | Takséwkarz

978 | 833101 | Kierowca autobusu

979 | 833102 | Kierowca trolejbusu

980 | 833103 | Kierujacy tramwajem (motorniczy)

981 | 833201 | Kierowca autocysterny

982 | 833202 | Kierowca ciaggnika siodtowego

983 | 833203 | Kierowca samochodu ciezarowego

984 | 834101 | Kierowca ciggnika rolniczego

985 | 834202 | Operator maszyn drogowych

986 | 834203 | Operator maszyn i sprzetu torowego
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987 | 834204 | Operator sprzetu ciezkiego
988 | 834205 | Operator koparki
989 | 834206 | Operator koparko-tadowarki
990 | 834207 | Operator tadowarki
991 | 834208 | Operator spycharki
992 | 834311 | Operator suwnic (suwnicowy)
993 | 834316 | Operator zurawia jezdniowego
994 | 834317 | Operator zurawia wiezowego
995 | 834401 | Kierowca operator wozkéw jezdniowych (widtowych)
996 | 911203 | Pokojowa
997 | 911206 | Salowa
998 | 911207 | Sprzataczka biurowa
999 | 912202 | Operator myjni
1000 | 941101 | Pracownik przygotowujgcy positki typu fast food
Lista rezerwowa"/
Lp. Kod | Nazwa zawodu
1 242311 | Specjalista do spraw zarzadzania talentami
2 311917 | Technik organizacji produkcji
3 315314 | Skoczek spadochronowy
4 751102 | Jeliciarz
5 816007 | Operator urzagdzen do produkcji koncentratéow spozywczych
6 811203 | Operator maszyn i urzadzen do przerébki mechanicznej wegla
7 818104 | Operator urzadzen do chemicznego polerowania szkta
8 818105 | Operator urzgdzen do formowania i przetworstwa wtdkna szklanego
9 835003 | Marynarz statku morskiego

*/

Lista rezerwowa bedzie stuzy¢ do ewentualnej zamiany zawoddéw wymienionych w grupie
zawodow C, w przypadku gdy wystgpig uzasadnione okolicznosci takiej zamiany w toku realizacji

projektu INFODORADCA+
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