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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Administrator systemow poczty elektronicznej 351402

1.2.Nazwy zwyczajowe zawodu

Administrator kont e-mail.

Administrator kont poczty elektronicznej.
Administrator poczty elektroniczne;.
Administrator poczty e-mail.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:

3514 Web technicians.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

Sekcja J — Informacja i komunikacja.

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujgcy

Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

analizy zrédet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe) oraz zrédet internetowych,
wynikéw badan i analiz prowadzonych w projekcie PO KL (2011-2013) ,Rozwijanie zbioru
krajowych standardéw kompetencji zawodowych wymaganych przez pracodawcow”,

analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opisow zawodéw na Wortalu Publicznych
Stuzb Zatrudnienia,

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

Autorzy i eksperci opiniujacy

Zespot Ekspercki:

Krzysztof Gosz — PBS Sp. z 0.0., Sopot.

Urszula Lesniewska — Pomorski Osrodek Ruchu Drogowego, Gdarisk.
Blandyna Lewinska — PBS Sp. z 0.0., Sopot.

Walerian Majewski — Solide Walerian Majewski, Reda.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

Matgorzata Domariska-Plichta — PBS Sp. z 0.0., Sopot.

Magdalena Jackman — PBS Sp. z 0.0., Sopot.

Ryszard Pienkowski — PBS Sp. z 0.0., Sopot.

Sebastian Stefanski — PBS Sp. z 0.0., Sopot.

Daria Swisulska — PBS Sp. z 0.0., Sopot.

Krzysztof Symela — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
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Recenzenci:

e Ewa Jasinska — Zespot Szkot Skérzano-Odziezowych, Stylizacji i Ustug, Radom.
e Tomasz Nowakowski — Uniwersytet Warminsko-Mazurski, Olsztyn.

Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:

e Mariusz Renusz — Zespét Szkét Ponadgimnazjalnych im. Stanistawa Staszica, Ktanino.
e Marek Pierzchata — Powiatowy Zespdt Szkét Nr 2 im. Bohaterskiej Zatogi ORP ,Orzet”,
Wejherowo.

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

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

2. OPIS ZAWODU

2.1.Synteza zawodu

Administrator systeméw poczty elektronicznej' odpowiada za zarzadzanie i prawidtowe dziatanie
poczty elektronicznej.

2.2.0pis pracy i sposobu jej wykonywania

Opis pracy

Administrator systeméw poczty elektronicznej jest zawodem o charakterze ustugowym. Odpowiada

za wdrozenie i utrzymanie sprawnego dziatania narzedzi do obstugi poczty elektronicznej.

Podejmowane dziatania mogg wynikac z:

— potrzeb dotyczacych instalacji lub zmiany parametréw ustugi (po stronie programoéw serwera
poczty elektronicznej’),

— biezacych potrzeb uzytkownikéw dotyczgcych funkcjonowania oprogramowania do obstugi kont
uzytkownikow, tj. programéw klienta poczty elektronicznej®,

— potrzeby utrzymania ciggtosci i bezpieczenstwa systemdw poczty elektroniczne;j.

Praca w zawodzie administrator systemoéw poczty elektronicznej opiera sie na doborze odpowiednich
parametréw ustugi (wyborze protokotéw poczty elektronicznej®, konfigurowaniu zabezpieczen —
w tym mechanizmow ograniczajgcych mozliwosci rozpowszechniania niechcianych wiadomosci, tzw.
spamu'®), ktére pozwolg na funkcjonowanie systeméw poczty elektronicznej zgodne z oczekiwaniami
klienta i uzytkownika korncowego.

Sposoby wykonywania pracy

Administrator systemdéw poczty elektronicznej wykonuje prace recznie i z zastosowaniem

wtasciwego oprogramowani i technik komputerowych. Jego praca polega m.in. na:

— dobieraniu i konfigurowaniu parametréow serwera poczty elektronicznej,

— instalowaniu i konfigurowaniu oprogramowania systemow poczty elektronicznej, tj. programu
serwera poczty elektronicznej,

—  zarzadzaniu kontami uzytkownikdéw systemu poczty elektronicznej,

— instalowaniu i konfigurowaniu oprogramowania stuzgcego do obstugi kont uzytkownikéw poczty
elektronicznej, tj. programu klienta poczty elektronicznej.
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Wiecej szczegétowych 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

Miejscem pracy w zawodzie administrator systemow poczty elektronicznej sy pomieszczenia
biurowe zapewniajace witasciwe, bezpieczne i efektywne postugiwanie sie komputerem z
oprogramowaniem wspomagajgcym poprawne funkcjonowanie poczty elektronicznej.

Pomieszczenia, gdzie wykonywana jest praca, posiadajg zazwyczaj oswietlenie dzienne i sztuczne
oraz instalacje klimatyzacyjna.

Praca jest wykonywana przewaznie w pozycji siedzacej, umozliwiajgcej ergonomiczng obstuge
sprzetu komputerowego.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Administrator systemow poczty elektronicznej w dziatalnos$ci zawodowej wykorzystuje m.in.:

— dobrej klasy komputer przenosny lub stacjonarny,

— odpowiednie oprogramowanie,

— dostep do internetowej sieci przewodowej lub bezprzewodowe] oraz do serwera poczty
elektronicznej,

— drukarke, skaner, ksero,

— telefon komdrkowy lub inne urzadzenia telekomunikacyjne umozliwiajgce komunikacje ze
zleceniodawca.

Organizacja pracy

Administrator systeméw poczty elektronicznej moze pracowaé na terenie firmy, w ktdrej jest
zatrudniony lub zdalnie w systemie telepracy, czyli moze wykonywac swojg pracy np. przebywajac
w domu.

Praca na ogot jest wykonywa w systemie jednozmianowym, w statych godzinach pracy. Jednak ze
wzgledu na konieczno$¢ zachowania ciggtosci dziatania systemdw poczty elektronicznej praca moze
by¢ wykonywana zdalnie w réznych porach dnia.

W zaleznosci od wielkosci firmy i mozliwosci organizacyjnych pracodawcy realizacja zadan

w zawodzie administrator systemow poczty elektronicznej moze sie odbywaé:

— samodzielnie,

— w zespole, wspdlnie z innymi pracownikami (np. administratorem stron internetowych,
pracownikiem pozycjonowania stron internetowych).

W duzych firmach administrator systemdw poczty elektronicznej podlega kierownikowi dziatu lub tez
kierownikowi/liderowi projektu. Natomiast w matych — na ogét bezposrednio wtascicielowi firmy.

Funkcje administratora systemow poczty elektronicznej sg czesto tgczone z innymi funkcjami
(w zakresie zawoddéw pokrewnych), wykonywanymi przez jednego pracownika.

Osoby specjalizujace sie w tej dziedzinie informatyki mogg rowniez zatozy¢ wiasng firme i Swiadczy¢
ustugi na rzecz innych instytucji.
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Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczeristwo pracy czfowieka

Administrator systeméw poczty elektronicznej wiekszo$¢é czasu spedza, pracujgc przy komputerze,
wykonujgc swoje zadania w pozycji siedzacej. Z tego powodu narazony jest na:

— bdle karku i plecow,

— zmiany zwyrodnieniowe kregostupa,

— kifoze piersiowg (ktorej skutkiem moze by¢ garb),

— zmiany w ukfadzie kostno-stawowym nadgarstka, zespét ciesni nadgarstka,

— obrzeki ndg (powstawanie zylakéw),

— czynniki biologiczne przy stabej wentylacji pomieszczen.

Czas spedzony przed monitorem komputerowym moze powodowac:
— uczucie zmeczenia,

— choroby oczu, m.in. zespot suchego oka,

— bdle i zawroty gtowy.

W niewielkim stopniu na stan zdrowia moze wptywaé réwniez promieniowanie jonizujgce oraz
zmienne pole elektromagnetyczne, generowane przez komputery i monitory, a zbyt dtuga praca przy
komputerze moze powodowac¢ symptomy zmeczenia psychicznego, takie jak problemy ze snem,
niepokdj lub niechec do pracy.

W tym zawodzie nalezy takze uwzglednié czynnik stresu, ktéry moze wynikac z pracy pod presjg czasu
(krétkie terminy wykonywania zadania).

2.4.Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

Wymagania psychofizyczne

Dla pracownika wykonujgcego zawdd administrator systemOw poczty elektronicznej wazne s3a:
w kategorii wymagan fizycznych

— sprawnos¢ narzadu wzroku,

— o0godlna wydolnos¢ fizyczna,

— sprawnosc¢ uktadu kostno-stawowego;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— ostro$é wzroku,

— rozrdznianie barw,

— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— spostrzegawczosé,

— zrecznosé rak,

—  zreczno$é palcow;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— dobra pamie¢,

— rozumowanie logiczne,

— wyobraznia i myslenie tworcze,

— zdolno$¢ analizowania i systematyzowania ztozonych problemoéw,
— zdolnos¢ do przestrzegania regut, przepiséw i standardow,

— zdolnos¢ koncentracji uwagi,

— zdolno$¢ rozgraniczania pracy zawodowej od zycia prywatnego;

w kategorii cech osobowosciowych
— dazenie do osiggania celow,
— doktadnosc,
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— dyspozycyjnos¢,

— gotowosé do pracy indywidualnej,

— gotowos$¢ do ustawicznego uczenia sieg,

— gotowos$¢ do wprowadzania zmian,

— odpornos¢ na dziatanie pod presjg czasu,
— odpowiedzialnos¢ za dziatania zawodowe,
— samodzielnosé,

— samokontrola,

— zainteresowania informatyczne,

— zamitowanie do tadu i porzadku.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.3. Kompetencje spoteczne; 3.4. Profil kompetencji kluczowych
dla zawodu.

Wymagania zdrowotne

Praca w zawodzie administrator systemow poczty elektronicznej pod wzgledem wydatku
energetycznego nalezy do prac lekkich. Wystepuje w niej réwniez obcigzenie umystowe, zwigzane np.
z analizowaniem, rozwigzywaniem problemdéw i podejmowaniem decyzji w zakresie utrzymywania
systemoOw poczty elektronicznej, czy tez administrowania programem klienta poczty elektronicznej.

W zawodzie administrator systemoéw poczty elektronicznej wymagana jest sprawnos¢ intelektualna,
zreczno$¢ rak i palcdw oraz koordynacja wzrokowo-ruchowa.

Przeciwwskazaniami do wykonywania zawodu administrator systemoéw poczty elektronicznej mogg

m.in. by¢:

— wady i dysfunkcje wzroku, ktérych nie mozna skorygowac szktami optycznymi lub soczewkami
oraz zaburzenia w zakresie rozrdzniania barw i matych szczegétéw (daltonizm, zaburzenie
widzenia stereoskopowego),

— brak koordynacji wzrokowo-ruchowej,

— zaburzenia sprawnosci ragk i zrecznosci palcow,

— powazne schorzenia kregostupa.

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

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

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

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie

Obecnie (2018 r.) do podjecia pracy w zawodzie administrator systemdéw poczty elektronicznej
preferowane jest wyksztatcenie $rednie na poziomie technikum w zawodach z obszaru ksztatcenia
elektryczno-elektronicznego.

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

Podjecie pracy w zawodzie administrator systemow poczty elektronicznej utatwiaja:
— dyplom potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe w zawodzie szkolnym (pokrewnym) technik
informatyk,
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— S$wiadectwo potwierdzajgce, w szczegdlnosci, kwalifikacje EE.09 Programowanie, tworzenie
i administrowanie stronami internetowymi i bazami danych w zawodzie szkolnym (pokrewnym)
technik informatyk.

Dodatkowymi atutami przy zatrudnieniu na stanowiskach pracy w zawodzie administrator systemoéw

poczty elektronicznej sa m.in.:

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

— certyfikaty lub zaswiadczenia potwierdzajgce bardzo dobrg znajomos¢ zagadnien i narzedzi
zwigzanych z systemem poczty elektronicznej, a w szczegdlnosci programdw serwera poczty
elektronicznej, programoéw klienta poczty elektronicznej, protokotéw poczty elektronicznej,

— certyfikat potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu pozwalajgcym na korzystanie
Z ww. narzedzi.

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
Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Pracownik w zawodzie administrator systeméw poczty elektronicznej ma mozliwos¢ m.in.:

— rozpoczgé¢ prace od stanowiska stazysty lub praktykanta, a nastepnie wraz z nabyciem
doswiadczenia zawodowego awansowad na samodzielne stanowisko,

— po zdaniu matury kontynuowaé nauke na studiach | oraz Il stopnia (np. na kierunku informatyka)
i przy posiadaniu zdolnosci oraz umiejetnosci organizacyjnych, umiejetnosci pracy z ludzmi —
awansowac na stanowisko kierownicze (np. lider projektu, kierownik zespotu, dziatu itp.),

— rozszerza¢ swoje kompetencje zawodowe poprzez ksztatcenie/szkolenie w zawodach pokrewnych
(np. administrator stron internetowych, operator sieci komputerowych itp.),

— doskonali¢ swoje umiejetnosci, uczestniczagc w branzowych szkoleniach organizowanych przez
pracodawcow,

— zatozy¢ i prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarczg w zakresie m.in. administrowania systemami poczty
elektronicznej.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie administrator systemow poczty elektronicznej nie ma mozliwosci
potwierdzania kompetencji zawodowych w systemie edukacji formalnej i pozaformalnej.

Okregowe Komisje Egzaminacyjne oferuja mozliwos¢ potwierdzania kompetencji zawodowych
przydatnych w zawodzie administrator systemdéw poczty elektronicznej, wchodzacych w sktad
zawodu (pokrewnego) technik informatyk, w szczegdlnosci w zakresie kwalifikacji EE.09
Programowanie, tworzenie i administrowanie stronami internetowymi i bazami danych.

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 administrator systemow poczty elektronicznej moze rozszerzac
swoje kompetencje zawodowe w zawodach pokrewnych:


https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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Nazwa zawodu pokrewnego
. . T . /. Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacja zawodow i specjalnosci
Technik teleinformatykS 351103
Technik informatykS 351203
Operator sieci komputerowych 351301
Operator systeméw komputerowych 351303
Administrator stron internetowych 351401
Pracownik pozycjonowania stron internetowych 351403
Pracownik obstugi kampanii e-mailowych 351405

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1.Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie administrator systemdéw poczty elektronicznej wykonuje

zadania, do ktdrych nalezg w szczegélnosci:

réoznorodne

Z1 Instalowanie i konfigurowanie oprogramowania serwera poczty elektronicznej.

Z2 Konfigurowanie i zarzadzanie kontami uzytkownikéw systemu poczty elektronicznej.
Z3 Instalowanie i konfigurowanie programow klienta poczty elektroniczne;.

Z4 Zarzadzanie bezpieczenstwem systemu poczty elektroniczne;j.

Z5 Obstugiwanie zgtoszen uzytkownikéw kont poczty elektronicznej.

3.2.Kompetencja zawodowa Kz1: Administrowanie systemami poczty elektroniczne;j

Kompetencja zawodowa Kz1l: Administrowanie systemami poczty elektronicznej obejmuje zestaw
zadan zawodowych 71, 72, Z3, Z4, Z5, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy

i umiejetnosci.

Z1 Instalowanie i konfigurowanie oprogramowania serwera poczty elektronicznej

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Specyfikacje serwera, na ktérym ma by¢/jest
zainstalowane oprogramowanie systemu poczty
elektronicznej;

e Typy oprogramowania systemu poczty
elektronicznej, tj. programéw serwera poczty
elektronicznej;

o Typy protokotéw komunikacyjnych
wykorzystywanych w systemach poczty
elektronicznej, w tym Simple Mail Transfer
Protocol (SMTP)Q, Post Office Protocol (POP3)5,
Internet Message Access Protocol (IMAP)l;

e Dziatanie systemdw serwerowych typu UNIX,
Linux, Microsoft.

e Dobierac typ oprogramowania systemu poczty
elektronicznej do serwera, na ktéorym ma byc¢
zainstalowane oprogramowanie systemu poczty
elektronicznej w sposdb gwarantujacy
efektywnos¢ i bezpieczenstwo uzytkowania;

e  Skonfigurowaé parametry programu serwera
poczty elektroniczne;j.

Z2 Konfigurowanie i zarzgdzanie kontami uzytkownikéw systemu poczty elektronicznej

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Specyfike systemu poczty elektronicznej
w zakresie zarzgdzania kontami poczty
elektronicznej;

e Tworzy¢ konto uzytkownika poczty

elektronicznej’ zgodnie z przyjetymi
standardami;
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e  Mozliwosci systemu poczty elektronicznej
w zakresie zarzgdzania pojemnoscig kont;

e  Potrzeby klientéw w zakresie funkcjonalnosci
systemu poczty elektronicznej.

Przydziela¢ poszczegdélnym kontom poczty
elektronicznej okreslong pojemnos¢

z uwzglednieniem maksymalnej pojemnosci
serwera poczty;

Reagowac na potrzeby uzytkownikéw poczty
elektroniczne;j.

Z3 Instalowanie i konfigurowanie programoéw klienta poczty elektronicznej

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Typy programdw klienta poczty elektronicznej;

e Sposoby instalowania i konfiguracji programoéw
klienta poczty elektronicznej, w tym
przekazywania wiadomosci, autoresponder
(automatyczng odpowiedz) itp.

Instalowad program klienta poczty
elektronicznej;

Stosowac protokoty systemdw poczty
elektronicznej w celu poprawnej konfiguracji
konta poczty elektronicznej;

Wprowadzac ustawienia serwera oraz portow
poczty wychodzacej i przychodzacej;
Stosowa¢ odmienng konfiguracje konta
pocztowego w zaleznosci od uzywanego
programu pocztowego oraz systemu
operacyjnego.

Z4 Zarzadzanie bezpieczeristwem systemu poczty elektronicznej

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Rozwigzania w zakresie ograniczania liczby
niechcianych wiadomosci (antyspamowe);

e Rozwigzania antywirusowe;

e Zasady sieciowej autoryzacji uzytkownikow;

e Znaczenie ustawiania bezpiecznego hasta;

e Znaczenie zasad poufnosci;

e  Metody dziatania w przypadku wycieku hasta do
konta poczty elektroniczne;j.

Skonfigurowac program klienta poczty
elektronicznej w zakresie bezpieczenstwa
systemu;

Ograniczaé liczbe wiadomosci zawierajgcych
spam, Phishing3;

Stosowac czarng oraz biatg listg nadawcéw;
Ustawiac bezpieczne hasto do konta poczty
elektronicznej;

Chronic¢ wszelkie pozyskane i przetwarzane dane
przed np. ztosliwym oprogramowaniem.

25 Obstugiwanie zgtoszen uzytkownikéw kont poczty elektronicznej

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Zasady obstugi zgtoszen uzytkownikéw kont
poczty elektronicznej;

e Zasady diagnozowania problemoéw zwigzanych
z odbieraniem lub wysytaniem poczty
elektronicznej;

e Metody pozwalajgce na rozwigzanie problemow
zwigzanych z odbieraniem oraz wysytaniem
poczty elektronicznej;

e Zasady komunikacji z uzytkownikami poczty
elektronicznej w zakresie obstugiwanych
zgtoszen.

Wykorzystywac dostepne narzedzia i kanaty
komunikacji w celu sprawnej obstugi zgtoszen
uzytkownikdw kont poczty elektronicznej;
Diagnozowac problemy zwigzane z odbieraniem
lub wysytaniem poczty elektronicznej;
Rozwigzywac problemy zwigzane z odbieraniem
lub wysytaniem poczty elektronicznej;
Przekazywad informacje uzytkownikom poczty
elektronicznej w zakresie obstugiwanych
zgtoszen.
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3.3. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie administrator systeméw poczty elektronicznej powinien posiadac
kompetencje spoteczne niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan
zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

e Ponoszenia odpowiedzialnosci za skutki swoich dziatan zwigzanych z administrowaniem
systemow poczty elektronicznej.

e Podejmowania dziatania i wspoétdziatania w trakcie proceséw administrowania systemami poczty
elektroniczne;j.

e Dbania o wtasny rozwdj, doksztatcanie sie i doskonalenie warsztatu pracy w zakresie
administrowania systemami poczty elektronicznej.

e Utrzymywania trwatych relacji ze wspotpracownikami oraz klientami firmy.

e Oceniania dziatan wtasnych oraz dziatan cztonkdéw zespotédw projektowych, w ktérych pracuje.

e Kierowania sie zasadami zgodnymi z etykg zawodowg wfasciwg dla srodowiska informatykéw
wykonujgcych prace zwigzane z administrowaniem systemami poczty elektronicznej.

3.4. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

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

Umiejetnos¢ obstugi komputera i wykorzystania
internetu

Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnosc¢ czytania ze zrozumieniem i pisania
Sprawnos¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywddztwo
Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie problemow

o
=
N
w
N
v

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu administrator systeméw poczty elektronicznej

Uwaga:
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Miedzynarodowym
Badaniu Kompetencji Oséb Dorostych - projekt PIAAC (OECD).
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3.5.Powiagzanie kompetencji zawodowych z opisami poziomdéw Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie administrator systemow poczty elektronicznej
nawigzujg do opiséw poziomow Polskiej Ramy Kwalifikacji oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji dla
Sektora Informatycznego.

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

— Zintegrowany System Kwalifikacji: http://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

Administrator systemow poczty elektronicznej moze ubiegad sie o prace m.in. w:
— przedsiebiorstwie lub instytucji posiadajgcej wdrozony system poczty elektronicznej,
— firmie informatycznej $wiadczacej ustugi na rzecz innych przedsiebiorstw lub instytucji.

Administrator systemdéw poczty elektronicznej moze tez prowadzi¢ wtasng dziatalno$é gospodarczg,
obejmujgcg wykonywanie zadan typowych dla tego stanowiska, jak i dla stanowisk pokrewnych.

Funkcja administratora systeméw poczty elektronicznej moze by¢ tgczona z innymi zawodami
pokrewnymi.

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

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

Polecane Zrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

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

Barometr zawodow: https://barometrzawodow.pl

Wojewddzkie obserwatoria rynku pracy:

Mazowieckie — http://obserwatorium.mazowsze.pl

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

Lubelskie — http://lorp.wup.lublin.pl

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

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

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

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

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

Zielona Linia. Centrum Informacyjne Stuzb Zatrudnienia:
http://zielonalinia.gov.pl

Portal Prognozowanie Zatrudnienia:
WWW.prognozowaniezatrudnienia.pl
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Portal EU Skills Panorama:
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en

Europejski portal mobilnos$ci 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 edukacji zawodowej w Polsce nie prowadzi sie ksztatcenia
w zawodzie administrator systeméw poczty elektronicznej.

Kompetencje przydatne do wykonywania zawodu administrator systemoéw poczty elektronicznej

mozna uzyska¢, podejmujac:

— ksztatcenie w technikum w zawodzie szkolnym (pokrewnym) technik informatyk,

— szkolenie w ramach kwalifikacyjnego kursu zawodowego, w szczegdlnosci w zakresie kwalifikacji
EE.09 Programowanie, tworzenie i administrowanie stronami internetowymi i bazami danych,
w zawodzie szkolnym (pokrewnym) technik informatyk.

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

— publiczne szkoty prowadzace ksztatcenie zawodowe,

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

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

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

— podmioty prowadzgce dziatalnos¢ oswiatowg na podstawie ustawy Prawo przedsiebiorcow.

Kwalifikacje wyodrebniong w zawodzie pokrewnym technik informatyk potwierdzaja (réwniez
w trybie eksternistycznym) Okregowe Komisje Egzaminacyjne.

Szkolenie

Zazwyczaj pracodawcy we wilasnym zakresie prowadzg szkolenia pracownikéw w zawodzie
administrator systemow poczty elektronicznej w celu wyposazenia ich w kompetencje wymagane
na stanowisku pracy.

Szkolenia mogg by¢ réwniez oferowane przez szkoty, organizacje branzowe, osrodki i centra
ksztatcenia zawodowego oraz inne instytucje dziatajgce na rynku ustug szkoleniowych w zakresie
administrowania systemami poczty elektronicznej.

Przyktadowo tematyka szkolern moze dotyczy¢:

— konfigurowania parametréw serwera poczty elektronicznej,

— zarzadzania kontami uzytkownikow systemu poczty elektronicznej,

— nauki jezyka angielskiego w stopniu pozwalajgcym na korzystanie z narzedzi stosowanych
w systemach poczty elektronicznej.

Organizatorzy tych szkolen poswiadczajg uzyskane przez uczestnikdow kompetencje stosownymi
certyfikatami/zaswiadczeniami.

WAZNE:

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

Polecane zZrédta danych [dostep: 31.10.2018]:
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Szkolnictwo wyzsze:
www.wybierzstudia.nauka.gov.pl

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

http://www.zrp.pl

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

Inne Zrédta danych:

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

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

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

4.3.Zarobki os6b wykonujacych dany zawdd/dang grupe zawodow

Obecnie (2018 r.) wynagrodzenie o0sdb pracujgcych w zawodzie administrator systemow poczty
elektronicznej jest zréznicowane i miesci sie z reguty w przedziale od 4000 zt do 9000 zt brutto
miesiecznie.

Osoby prowadzace wtasng dziatalnos¢ gospodarczg mogg rozlicza¢ sie ze zlecajgcym w sposdb
ryczattowy, tj. zastosowad stawke godzinowg za Swiadczone ustugi zwigzane z administrowaniem
systemem poczty elektronicznej, ktéra moze wynosi¢ od 100 zt do 200 zt brutto za godzine pracy.

Na poziom wynagrodzenia w zawodzie administrator systeméw poczty elektronicznej ma wptyw
m.in.:

— wielkos¢ firmy, jej kondycja finansowa,

— region zatrudnienia,

— wyksztatcenie pracownika,

— staz pracy,

— zakres powierzonych obowigzkéw.

Administrator systemdéw poczty elektronicznej moze takze otrzymywacé dodatkowe benefity, takie
jak: dodatkowe ubezpieczenie medyczne, karte wstepu na obiekty rekreacyjno-sportowe.

WAZNE:
Zarobki os6b wykonujacych dany zawdéd/grupe zawodéw sg orientacyjne i moga szybko stracié¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdzad, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajgc z polecanych zrodet
danych.

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

Przyktadowe portale 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
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4.4. Mozliwosci zatrudnienia osob niepetnosprawnych w zawodzie

W zawodzie administrator systemdéw poczty elektronicznej mozliwe jest zatrudnienie osdb
z niepetnosprawnoscia. Ich zatrudnienie (oraz maksymalny stopien dysfunkcji) uwarunkowane s3
zakresem powierzonych zadan, ich stopniem nasilenia oraz skomplikowania.

Warunkiem niezbednym do zatrudnienia oséb z niepetnosprawnoscia w tym zawodzie jest
identyfikacja indywidualnych barier i dostosowanie technicznych i organizacyjnych warunkéw
srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia osdb:

— Stabo styszacych, gtuchych i gtuchoniemych (03-L), pod warunkiem zapewnienia im odpowiedniej
pomocy technicznej oraz wiasciwego przygotowania srodowiska i stanowiska pracy np. pod
katem mozliwosci percepcji sygnatow alarmowych,

— z dysfunkcjg konczyn gérnych (05-R), ktora nie wyklucza wykonywania pracy przy komputerze;
wymagane jest wowczas dostosowanie sprzetu komputerowego,

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

6. ZRODLA DODATKOWYCH INFORMACJI O ZAWODZIE

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

e Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE
L 119z 4.05.2016, s. 1).
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Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pdzn. zm.).
Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
986, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 1265, z pdin. zm.).

Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczna (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
1219, z pdin. zm.).

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

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

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

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

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji
zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 227).

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 lipca 2011 r. w sprawie podstawowych
wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego (Dz. U. Nr 159, poz. 948).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia
2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024).

Literatura branzowa:

Hadnagy Ch., Fincher M., Dreeke R.: Mroczne odmety phishingu. Nie daj sie ztowié! (ebook).
Helion, Gliwice 2016.

Lambert J.: Microsoft Outlook 2016. Krok po kroku. APN Promise, Warszawa 2016.

Leonhard W.: Windows 10 All-In-One For Dummies. Wiley, New Jersey 2018.

Pieleszek M.: Badz bezpieczny w cyfrowym Swiecie. Poradnik bezpieczenstwa IT dla kazdego.
Helion, Gliwice 2018.

Pokorska J.: Kwalifikacja EE.09. Programowanie, tworzenie i administrowanie stronami
internetowymi i bazami danych. Czes¢ 1. Tworzenie stron internetowych. Podrecznik do nauki
zawodu technik informatyk. Helion, Gliwice 2018.

Stanek W.R.: Vademecum administratora Microsoft Exchange Server 2013 — Konfiguracja
i klienci systemu. Microsoft Press, Warszawa 2013.

Wempen F., Dyszel B.: Microsoft Outlook 2019 For Dummies. John Wiley & Sons, New Jersey
2018.

Weverka P.: Office 2019 All-in-One For Dummies. Wiley, New Jersey 2018.

Zarowska-Mazur A.: Cyfrowy $wiat seniora. Bezpiecznie w internecie. Helion, Gliwice 2016.

Zasoby internetowe [dostep: 31.10.2018]:

Baza danych standardéw kwalifikacji/kompetencji zawodowych i modutowych programéw
szkolen: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl
Czasopismo ,,Komputer Swiat”: https://www.komputerswiat.pl
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¢ Informator dotyczacy egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie (ksztatcenie wedtug
podstawy programowej z 2017 r.) technik informatyk 351203:
https://cke.gov.pl/images/_EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/351203.pdf

e Polskie Towarzystwo Informatyczne: http://www.pti.org.pl

e Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

e Projekt Zintegrowany System Kwalifikacji: http://kwalifikacje.edu.pl

e Sektorowa Rama Kwalifikacji dla Sektora Informatycznego (SRK IT):
http://kwalifikacje.edu.pl/sektorowa-rama-kwalifikacji-dla-sektora-informatycznego

e Standardy orzecznictwa lekarskiego ZUS: http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-
orzecznictwa-lekarskiego-zus

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

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

7. SLOWNIK POJEC

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

Nazwa pojecia

Definicja pojecia

Awans zawodowy

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

Czynnosci
zawodowe

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

Edukacja formalna

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

Edukacja
pozaformalna

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

Efekty uczenia sie

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

Europejskie Ramy
Kwalifikacji (ERK)

Przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomdw kwalifikacji umozliwiajgca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrdzniono 8 pozioméw kwalifikacji
opisywanych za pomocg efektow uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
ukfad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.
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Kody
niepetnosprawnosci

S3 symbolami rodzaju schorzenia, ktére ma decydujacy wptyw na to, do jakich prac osoba
niepetnosprawna moze by¢ kierowana, a do jakich nie powinna ze wzgledu na jej zdrowie
i skutecznosc¢ 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-piciowego,

10-N choroby neurologiczne,

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

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 spotecznym,
z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.

Kompetencje
kluczowe

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

Kompetencja
zawodowa

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

Kwalifikacja

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

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

Opis o$miu wyodrebnionych w Polsce pozioméw kwalifikacji odpowiadajacych odpowiednim
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomocg 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”, ,egzaminowanie”. Proces ten
prowadzi do certyfikacji — wydania przez upowazniong instytucje ,dyplomu”, ,$wiadectwa”,
ycertyfikatu”.

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

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

Sprawnosci
sensomotoryczne

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

Stanowisko pracy

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

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

Umiejetnosci

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

Uprawnienia

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

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

Uczenie sie Uzyskiwanie efektdw uczenia sie poprzez réinego rodzaju aktywnos$¢ poza edukacjg formalng

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

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

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

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

Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

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

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

Zadanie zawodowe

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

Zawod

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

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(2SK)

Wyodrebniona czes$¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktérej obowigzujg okreslone w ustawie
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do
kwalifikacji, zasady wiaczania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich
ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK), a takze zasady i standardy
certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakosci nadawania kwalifikacji.

Informacje o ZSK s3 dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujgcy 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 Internet Message
Access Protocol (IMAP)

https://slownik.intensys.pl/def
inicja/imap
[dostep: 31.10.2018]

Bezposrednie ttumaczenie: Internetowy protokét
dostepu do wiadomosci. Jest protokotem poczty
elektronicznej, ktérego celem miato by¢ zastgpienie
wystuzonego POP3. W odrdznieniu od POP3, ktoéry
umozliwia tylko pobieranie i usuwanie wiadomosci
e-mail z konta pocztowego, IMAP pozwala réwniez
na tworzenie i zarzadzanie wieloma folderami

w ramach konta oraz wykonywanie wielu innych
operacji na zgromadzonych listach.
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2 Konto uzytkownika Inaczej konto e-mail, skrzynka e-mail. Wydzielona Definicja opracowana przez
poczty elektronicznej przestrzen pamieci przeznaczona do zespot ekspercki na podstawie:
przechowywania wiadomosci poczty elektroniczne;j. http://users.uj.edu.pl/~ufkapa
no/sieci/email.html
[dostep: 31.10.2018]

3 Phishing Nazywany czasem ,fowieniem haset”. Jest metoda Definicja opracowana przez
wytudzania poufnych informacji, takich jak hasta lub zespot ekspercki na podstawie:
numery kart kredytowych, poprzez podszywanie sie https://www.opcja.pl/przewo
pod osobe lub instytucje, do ktdrej uzytkownicy dnik-po-bezpieczenstwie-
maja zaufanie. email-przeglad-popularnych-

zagrozen
[dostep: 31.10.2018]

4 Poczta elektroniczna Ustuga internetowa polegajaca na wymianie https://slownik.intensys.pl/def
korespondencji miedzy posiadaczami skrzynek inicja/poczta-elektroniczna
e-mail. [dostep: 31.10.2018]

5 Post Office Protocol Bezposrednie ttumaczenie: Protokdt pocztowy. https://mfiles.pl/pl/index.php/

(POP3) Standard protokotu internetowego stuzacy do POP3
wyodrebnienia i pobrania wiadomosci e-mail ze [dostep: 31.10.2018]
zdalnego serwera poczty, w celu uzyskania do nich
dostepu na komputerze lokalnym. Protokot
zapewnia odbidr poczty nadchodzacej, a takze
wymienienie sie informacjami miedzy
uzytkownikiem a serwerem

6 Program klienta poczty | Program poczty elektronicznej stuzacy Definicja opracowana przez

elektronicznej uzytkownikowi systemu poczty elektronicznej do zespot ekspercki na podstawie:
wymiany wiadomosci. http://users.uj.edu.pl/~ufkapa

no/sieci/email.html
[dostep: 31.10.2018]

7 Program serwera Program poczty elektronicznej przesytajacy Definicja opracowana przez

poczty elektronicznej wiadomosci pomiedzy uzytkownikami systemu zespot ekspercki na podstawie:
poczty elektronicznej. http://users.uj.edu.pl/~ufkapa

no/sieci/email.html
[dostep: 31.10.2018]

8 Protokoty poczty Zbiér regut komunikacyjnych wykonywanych przez Definicja opracowana przez

elektronicznej urzadzenia w celu nawigzania potaczenia i wymiany zespot ekspercki na podstawie:
danych. http://users.uj.edu.pl/~ufkapa

no/sieci/email.html
[dostep: 31.10.2018]

9 Simple Mail Transfer Bezposrednie ttumaczenie: Prosty protokdt https://mfiles.pl/pl/index.php/

Protocol przesytania poczty. Protokot ten stuzy do SMTP

(SMTP) przekazywania wystanej poczty na wybrany serwer [dostep: 31.10.2018]
pocztowy (serwer przechowujacy i rozprowadzajacy
nasze wiadomosci).

10 | Spam To okreslenie na niechciana, niezamdwiong poczte. https://slownik.intensys.pl/def
Najczesciej wiadomosci tego typu majg charakter inicja/spam
reklamowy (UCE). Jednak zdarzajg sie rowniez [dostep: 31.10.2018]
wiadomosci spamowe niekomercyjne (UBE), np.
apele organizacji charytatywnych czy ekologicznych,
partii politycznych czy prosby o pomoc.

11 | Ztosliwe Sa to wirusy, robaki i konie trojanskie, ktére mogg Definicja opracowana przez

oprogramowanie by¢ rozpowszechniany poprzez e-mai, a efektem ich zespot ekspercki na podstawie:

dziatart moze by¢ np. zawirusowanie komputera,
uszkodzenie systemu komputerowego, utrata
danych, pobranie haset dostepu (np. do konta
e-mail, bankowego).

https://www.opcja.pl/przewo
dnik-po-bezpieczenstwie-
email-przeglad-popularnych-
zagrozen

[dostep: 31.10.2018]
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WWW.psz.praca.gov.pl

ZASTOSOWANIE INFORMACIJI O ZAWODACH

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

Wsparcie dla r6znych grup interesariuszy w zakresie:

poradnictwa i doradztwa zawodowego,

tworzenia i aktualizacji ofert szkoleniowych dla rynku pracy,

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

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