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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Asystent dyrektora 334302

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Asystent prezesa.

e Pomocnik dyrektora.
e Sekretarz asystent.

e Sekretarz dyrektora.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

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

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

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

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) oraz zrédet internetowych,

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

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

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

Autorzy i eksperci opiniujacy

Zespot Ekspercki:

e Krzysztof Gosz — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Blandyna Lewinska — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Wojciech Makaé — Brandscope sp. z 0.0., Gdynia.

e Kinga Skiba — Firma Ustugowa KSJ Kinga Skiba, Sopot.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

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

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

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

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

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

e Anna Owczarek — Copernicus Podmiot Leczniczy sp. z 0.0., Gdarisk.
e Dagmara Pietruszewska — Poradnictwo Psychologiczne Dagmara Pietruszewska, Pruszcz Gdanski.

Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partneréow spotecznych:

e Maria Bisaga — Polska Izba Przemystowo-Handlowa Budownictwa, Warszawa.
e Barbara Bogacka-Galon — Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy dla Dzieci Niewidomych
i Stabowidzacych, Wieliczka.

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

WAZNE:

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

2. OPISZAWODU

2.1. Synteza zawodu

Asystent dyrektora zapewnia wsparcie dyrektorowi w zakresie zarzgdzania organizacjg, w tym
prowadzenia terminarza®, organizowania i uzgadniania czasu pracy dyrektora oraz przygotowywania
dla niego raportdw’, prezentacji, analiz i zestawien.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Asystent dyrektora jest zawodem o charakterze biurowym. Jego praca polega na organizowaniu
i koordynowaniu spraw zwigzanych z administracyjnym i logistycznym funkcjonowaniem stanowiska
dyrektora w organizacji, a takze na wsparciu przetozonego podczas wyjazdow stuzbowych i spotkan
organizowanych poza biurem/siedzibg firmy.

Asystent dyrektora organizuje oraz obstuguje spotkania i konferencje, jak rowniez podréze stuzbowe
dyrektora. Zapewnia i koordynuje przeptyw informacji, w tym rowniez telefonicznej i mailowej oraz
obieg dokumentdw’. Dba o wyglad biura i urzadzeri biurowych. Wspdtpracuje ze wszystkimi dziatami
firmy w celu realizacji swoich zadan i odpowiada za funkcjonowanie zarzadzania projektami
prowadzonymi w firmie.

Moze reprezentowaé dyrektora wobec wspdtpracownikéw wewnatrz zaktadu pracy, jak i wobec
kontrahentéw" — na podstawie udzielonego petnomocnictwa®.

Osoba wykonujgca zawdd asystent dyrektora powinna sie cechowa¢ m.in.: zdolnosciami
organizacyjnymi i interpersonalnymi, komunikatywnoscia, wysoka kulturg osobistg, umiejetnosciami
samodzielnej pracy pod presjg czasu oraz otwartoscig, kreatywnoscia i odpowiedzialnoscia.

Sposoby wykonywania pracy

Asystent dyrektora wykonuje prace w relacjach cztowiek — cztowiek oraz cztowiek — dane. Jego praca
polega m.in. na:

— organizowaniu czasu pracy dyrektora,

— przygotowywaniu materiatdw pomocniczych i podsumowujgcych (raporty, prezentacje, analizy),
— zarzadzaniu podrézami stuzbowymi dyrektora,

— zarzadzaniu przeptywem informacji na linii dyrektor — réznego rodzaju interesariusze,
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— dbaniu o wyglad biura i stan techniczny urzadzen biurowych.

Praca asystenta dyrektora jest realizowana z poszanowaniem zasad i przepisdw bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony ppoz. oraz ergonomii, a takze przepiséw o ochronie danych osobowych
i tajemnicy stuzbowej.

Wiecej szczegofowych 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

Miejscem pracy asystenta dyrektora jest pomieszczenie biurowe zlokalizowane w bezposrednim
sgsiedztwie gabinetu dyrektora, w przedsiebiorstwach, urzedach, wszelkich instytucjach oraz
organizacjach funkcjonujacych w réznych sektorach gospodarki.

Asystent dyrektora, w zaleznosci od rodzaju wykonywanej dziatalnosci przez podmiot, wykonuje
zadania w terenie zwigzane m.in.:

—  ze spotkaniami,

— z konferencjami,

— z podrézami stuzbowymi, na terenie kraju i poza jego granicami.

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

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Asystent dyrektora w swojej pracy zawodowej wykorzystuje m.in.:
— komputer z dostepem do internetu,

— pakiet oprogramowania biurowego,

— oprogramowanie stuzgce do zarzadzania czasem?,

— drukarke,

— telefon, faks,

— skaner, kserokopiarke lub urzadzenia wielofunkcyjne,

— niszczarke dokumentow,

— rzutnik multimedialny.

Organizacja pracy

Asystent dyrektora pracuje w systemie jednozmianowym, na ogét przez 8 godzin dziennie. Swoja
prace wykonuje samodzielnie.

Czas i miejsce pracy zwigzane sg bezposrednio z praca dyrektora, co wymaga od asystenta:

— dyspozycyjnosci,

— samodzielnosci,

— umiejetnosci pracy w zespole,

— odpowiedzialnosci za wizerunek firmy’,

— odpowiedniego stroju stuzbowego, czesto zgodnie z zasadami okreslonymi przez firme
w regulaminie pracy.
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Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy cztowieka

Zagrozeniami dla zdrowia wystepujgcymi w zawodzie asystent dyrektora sg m.in.:
— obcigzenie uktadu mie$niowo-szkieletowego,

— obcigzenie narzadu wzroku,

— zaburzenia psychosomatyczne zwigzane ze stresem i odpowiedzialnoscia.

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

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujacego zawdd asystent dyrektora wazna jest:

w kategorii wymagan fizycznych

— sprawno$é uktadu kostno-stawowego,
— sprawnosc¢ narzadu wzroku,

— sprawnosc¢ narzadu stuchu,

— 0goblna wydolnosc fizyczna;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— ostros¢ stuchu,

— ostrosé wzroku,

— rozrdznianie barw,

— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— zreczno$é rak,

— zrecznos$¢ palcow,

— spostrzegawczos¢;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— dobra pamieg¢,

— fatwo$¢ wypowiadania sie w mowie i/lub w pismie,

— tatwosc¢ przechodzenia z jednej czynnosci na drugg,

— predyspozycje do postepowania z ludZzmi,

— zdolnos¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,

— zdolnos¢ utrzymywania pozytywnych relacji ze wspétpracownikami,
— rozumowanie logiczne,

— zdolnos¢ koncentracji uwagi,

— radzenie sobie ze stresem,

— zdolnos¢ skutecznego negocjowania,

— zdolnos¢ analizowania i systematyzowania ztozonych problemow;

w kategorii cech osobowosciowych

— asertywnos¢,

— dbatos¢ o jakos¢ pracy,

— doktadnosé,

— odpornosc¢ na dziatanie pod presjg czasu,

— punktualnos¢,

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

— kontrolowanie wtasnych emocji,
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— operatywnos¢ i skutecznosc,

— lojalnos¢,

— dyskrecja,

— wysoka kultura osobista,

— zamitowanie do tadu i porzadku,

— tolerancyjnosg,

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

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

Wymagania zdrowotne

Ze wzgledu na wydatek energetyczny praca w zawodzie asystent dyrektora zaliczana jest do prac
lekkich. Wystepuje w niej réwniez obcigzenie umystowe, zwigzane np. z analizowaniem,
rozwigzywaniami problemoéw i podejmowaniem decyzji.

Przeciwwskazaniem do wykonywania zawodu sg wady wzroku i stuchu niepodlegajgce korekcji oraz
wady wymowy w stopniu utrudniajgcym komunikowanie sie. Znaczne uposledzenia narzgddw ruchu
mogg utrudni¢ wykonywanie podstawowych czynnosci w zawodzie. Osoby z epilepsjg ze wzgledu na
specyfike pracy asystenta dyrektora nie powinny wykonywac tego zawodu, poniewaz wigze sie ona
z duzym stresem i napieciem, ktore mogtyby prowokowaé napady.

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 asystent dyrektora wymagane jest co najmniej
wyksztatcenie $rednie ogdlnoksztatcace lub srednie zawodowe w zawodach z obszaru ksztatcenia
administracyjno-ustugowego. W zaleznosci od branzy, moze by¢é wymagane wyksztatcenie
kierunkowe techniczne.

Pracodawcy preferujg osoby z wyksztatceniem wyzszym | i/lub 1l stopnia na kierunku np. prawo,
zarzadzanie, marketing, reklama, administracja lub ekonomia.

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

Podjecie pracy w zawodzie asystent dyrektora utatwia posiadanie:

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

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

— dyplomu ukonczenia studiow | lub Il stopnia na kierunku np.: prawo, zarzadzanie, marketing,
reklama, administracja lub ekonomia itp.

Dodatkowymi atutami przy zatrudnieniu asystenta dyrektora sg m.in.:
— suplementy Europass (w jezyku polskim i angielskim), wydawane na prosbe zainteresowanego
przez Okregowe Komisje Egzaminacyjne,
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— suplement dla absolwentéw szkdt wyiszych — Europass (w jezyku polskim i angielskim),
wydawany na prosbe zainteresowanego przez szkoty wyzisze razem z dyplomem ukoriczenia
studiow,

— certyfikat potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu Sredniozaawansowanym
(minimum poziom B2), tj. udokumentowanie posiadania umiejetnosci swobodnego
komunikowania sie z rodzimymi uzytkownikami danego jezyka obcego,

— prawo jazdy kat B.

Dla podjecia pracy w zawodzie asystent dyrektora bardzo istotne jest doswiadczenie zawodowe,
poniewaz umiejetnosci wymagane do wykonywania zawodu zdobywa sie poprzez przyuczenie na
stanowisku pracy. Istotna jest tez umiejetnos¢ budowania relacji z mediami, w zaleznosci od branzy
firmy. Pracownik w tym zawodzie powinien biegle obstugiwa¢ komputer i urzagdzenia biurowe oraz
posiadac¢ predyspozycje umozliwiajgce uczenie sie nowych programéw i platform internetowych
zorientowanych na zarzadzanie.

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

2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansuipotwierdzania kompetenc;ji
Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Asystent dyrektora czesto zaczyna prace jako pracownik recepcji, informacji lub pracownik
administracyjny czy sekretarz/sekretarka. Awansuje, zdobywajgc doswiadczenie i kompetencje
podczas wykonywania pracy.

Asystent dyrektora, po nabyciu dalszego doswiadczenia zawodowego przy posiadaniu zdolnosci
i umiejetnosci organizacyjnych, umiejetnosci pracy z ludZzmi oraz posiadajgc wyksztatcenie wyzsze
I lub Il stopnia, moze awansowac na stanowisko kierownicze, np. kierownika dziatu, kierownika kadr,
dyrektora administracyjnego badz inne stanowiska menedzerskie.

Posiadajgc kompetencje w zawodzie asystent dyrektora mozina pracowaé na réwnorzednych
stanowiskach, np. kierownika biura, asystenta projektu lub asystenta zarzadu.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie asystent dyrektora nie ma mozliwosci potwierdzania kompetencji
zawodowych w systemie edukacji formalnej i pozaformalnej.

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

Uczelnie wyzsze poprzez wydanie dyplomu ukoniczenia studidw | lub Il stopnia potwierdzajg nabycie
odpowiednio tytutu licencjata lub magistra, np. na kierunku: prawo, zarzadzanie, marketing, reklama,
administracja lub ekonomia itp.

Asystent dyrektora potwierdza swoje kompetencje uczestniczagc w szkoleniach i kursach
wewnetrznych oraz zewnetrznych, organizowanych przez instytucje szkoleniowe.

Wiecej informacji mozna uzyska¢ 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 asystent dyrektora moze rozszerzaé swoje kompetencje zawodowe
w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. - - . . Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacja zawoddw i specjalnosci
Akredytowany asystent parlamentarny 334301
Asystent parlamentarny 334303
Asystent zarzadu 334304
Sekretarz konsularny 334305
Technik administracjiS 334306
Stenograf-protokolant 334307

3.

ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie asystent dyrektora wykonuje rdznorodne zadania, do ktdrych naleza
w szczegdblnosci:

Z1
z2
Z3
4
Z5
6
Z7
Z8
Z9

Prowadzenie terminarza, organizowanie i uzgadnianie czasu pracy dyrektora.
Przygotowywanie zestawien, sprawozdan, prezentacji, raportow i analiz na potrzeby dyrektora.
Organizowanie spotkan i konferencji.

Organizowanie podrézy stuzbowych dyrektora.

Sporzadzanie projektow pism i korespondenciji.

Zapewnianie obiegu dokumentdéw zgodnego z procedurami i dekretacja.

Prowadzenie obiegu dokumentacji korespondencji przychodzacej.

Obstugiwanie informatyczne i telekomunikacyjne biura.

Organizowanie pracy biura dyrektora.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Wspieranie organizacyjne pracy dyrektora

Kompetencja zawodowa Kz1: Wspieranie organizacyjne pracy dyrektora obejmuje zestaw zadan
zawodowych Z1, Z2, Z3, Z4, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy
i umiejetnosci.

Z1 Prowadzenie terminarza, organizowanie i uzgadnianie czasu pracy dyrektora

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:

e  Zasady prowadzenia terminarza; e  Planowac i umawiac spotkania oraz wyjazdy

e  Zasady etykiety w biznesie; dyrektora;

e Instrukcje obstugi programéw wspierajgcych e Uaktualnia¢ terminy spotkan i wyjazdow;
tworzenie harmonograméw; e  Korzysta¢ z komputerowych programoéw

e Specyfike pracy dyrektora; wspierajgcych tworzenie harmonogramoéw;

e  Oczekiwania kontrahentéw dotyczgce termindw | ®  Stosowac zasady etykiety w biznesie.
spotkan.
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Z2 Przygotowywanie zestawien, sprawozdan, prezentacji, raportéw i analiz na potrzeby dyrektora

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zastosowanie komputerowych programéw
pakietu biurowego;

e  Wytyczne firmowe dotyczace sporzgdzania
raportow i analiz;

e Specyfike branzy, w ktérej dziata
firma/instytucja;

e  Zrédta informacji branzowych.

o Wykorzystywaé komputerowe programy
biurowe;

e  Pozyskiwac informacje branzowe niezbedne do
sporzgdzenia raportéw i prezentacji;

e Sporzadzad zestawienia, raporty i analizy, w tym
w arkuszach kalkulacyjnych;

e  Przygotowywac prezentacje multimedialne.

Z3 Organizowanie spotkan i konferencji

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Elementy procesu organizacji spotkan
i konferencji;

e  Zasady nawigzywania i podtrzymywania relacji
interpersonalnych;

e  Techniki negocjacji;

e  Zasady dokumentowania oraz rozliczania
kosztow spotkan/konferencii;

e  Zrédta danych kontaktowych do potencjalnych
partneréw/uczestnikéw spotkan/konferencji;

e Zasady promocji eventéw.

e Dostosowywac miejsce wydarzenia do rangi,
liczby uczestnikow, oczekiwan dyrektora;

e Nawigzywac kontakty z potencjalnymi
partnerami (centra konferencyjne, lokale
gastronomiczne, goscie konferencji, uczestnicy
spotkan, konferansjerzy itd.);

e  Przeprowadzac negocjacje z potencjalnymi
partnerami (warunki finansowe, zakres
wspotpracy);

e Koordynowac dziatania promujgce wydarzenie;

e Rozlicza¢ udokumentowane koszty
konferencji/spotkania.

Z4 Organizowanie podrozy stuzbowych dyrektora

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zasady organizowania podrézy krajowych
i zagranicznych;

e Jezyk obcy (preferowany jezyk angielski);

e Dostepnosc¢ czasowq dyrektora;

e  Oczekiwania dyrektora wobec srodkow
transportu, sposobu podrézowania, miejsc
noclegowych;

e Specyfike funkcjonowania poszczegdlnych
srodkow transportu;

e  Procedury zakupu biletéw na rézne srodki
transportu, procedury rezerwacji miejsc
w hotelach;

e  Zasady dokumentowania oraz rozliczania
podrdzy stuzbowych.

e Rezerwowac miejsca noclegowe i bilety
komunikacji miedzymiastowe;j
i miedzynarodowej;

e  Postugiwac sie w mowie i pisSmie jezykiem
obcym wymaganym przez pracodawce
(preferowany jezyk angielski);

e Dostosowywac terminy podrézy do oczekiwan
oraz dostepnosci dyrektora;

e Uaktualnia¢ terminy spotkan i wyjazdow;

e  Przygotowywac dokumentacje do rozliczen
podrézy stuzbowych.

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Organizowanie i wykonywanie prac administracyjno-

-biurowych

Kompetencja zawodowa Kz2: Organizowanie i wykonywanie prac administracyjno-biurowych
obejmuje zestaw zadan zawodowych Z5, Z6, Z7, Z8, do realizacji ktdrych wymagane sg odpowiednie
zbiory wiedzy i umiejetnosci.
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25 Sporzadzanie projektow pism i korespondenciji

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zasady obstugi komputerowych programéw
biurowych;

e Zasady tworzenia korespondencji biurowej;

e Jezyk obcy (preferowany jezyk angielski);

e Rodzaje dokumentacji stosowane w organizacji
i jej stopien waznosci;

e Zasady ewidencjonowania korespondencji
przychodzacej i wychodzacej.

e  Postugiwad sie pakietem programéw
komputerowych do obstugi biura;

e  Sporzadzad projekty pism;

e Postugiwad sie w mowie i pi$mie jezykiem
obcym wymaganym przez pracodawce
(preferowany jezyk angielski);

e  Sporzgdza¢ dokumentacje biurowg;

e Obstugiwac korespondencje;

e Zapewniac obieg dokumentow w organizacji
zgodnie z dekretacjg i procedurami.

26 Zapewnianie obiegu dokumentéw zgodnego z procedurami i dekretacja

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Schemat organizacyjny przedsiebiorstwa;

e  Procedury i regulaminy obowigzujgce
w przedsiebiorstwie i odnoszgce sie do obiegu
dokumentéw;

e Rodzaje dokumentacji stosowane w organizacji
i jej stopien waznosci;

e  Zasady archiwizowania i przechowywania
dokumentoéw.

e  Stosowac procedury i regulaminy obowigzujace
w przedsiebiorstwie i odnoszace sie do obiegu
dokumentow;

e Zapewniac obieg dokumentow w organizacji
zgodnie z dekretacjg i procedurami;

e  Koordynowac przeptyw informacji miedzy
dyrektorem a pracownikami przedsiebiorstwa.

27 Prowadzenie obiegu dokumentacji korespondencji przychodzacej

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Procedury dotyczgce obstugi korespondenciji
w organizacji;

e  Strukture organizacyjna firmy/instytucji, wraz
z zakresem obowigzkdéw poszczegdlnych

komorek;

e  Zasady obstugi urzadzen do powielania
dokumentow;

e  Zasady archiwizowania dokumentacji,
korespondencji.

e  Przyjmowac (opisaé, rozdzieli¢ do adresatow)
korespondencje przychodzacg;

e Segregowac korespondencje zgodnie
z poziomem istotnosci oraz adresatéw;

e Powiela¢ dokumentacje;

e Archiwizowac korespondencje.

28 Obstugiwanie informatyczne i telekomunikacyjne biura

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e  Zasady etykiety w biznesie oraz etykiety
telefonicznej;

e  Zasady i metody budowania relacji miedzyludzkich;

e Instrukcje obstugi i przeznaczenie urzadzen
biurowych;

e  Procedury odbierania, przekierowywania
rozmow telefonicznych i przyjmowania
wiadomosci telefonicznych;

o Jezyk obcy (preferowany jezyk angielski).

o  Obstugiwac telefon wraz z funkcjami
dodatkowymi;

e Stosowac procedury odbierania
i przekierowywania rozméw telefonicznych;

e Sporzadzaé notatke z rozmowy telefonicznej;

e  Postugiwac sie jezykiem obcym wymaganym
przez pracodawce (preferowany jezyk angielski).

11




INFORMACIJA O ZAWODZIE - Asystent dyrektora 334302

29 Organizowanie pracy biura dyrektora

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Procedury i regulaminy obowigzujace e Kontrolowaé sprawnos¢ urzadzen biurowych;
w przedsiebiorstwie; e Kontrolowad stan posiadanych materiatéw

e Instrukcje obstugi i przeznaczenie urzadzen biurowych;
biurowych; e Uzupetnia¢ braki w materiatach w biurze;

e  Zasady organizacji pracy administracyjno- e Organizowac wsparcie techniczne w przypadku
-biurowej; awarii urzadzen;

e  Zasady rozliczania zakupu towaréw oraz ustug na | ¢  Rozliczaé zakup towaru i ustugi.
rzecz biura;

e  Oczekiwania dyrektora oraz innych pracownikow
biura odnos$nie zaopatrzenia biura.

3.4. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie asystent dyrektora powinien posiadaé¢ kompetencje spoteczne niezbedne do
prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

Ponoszenia odpowiedzialnosci za realizacje swoich zadan zwigzanych z zapewnianiem wsparcia
dyrektorowi.

Dokonywania oceny swoich dziatan oraz dziatan wykonywanych w ramach pracy zespotowej
w przedsiebiorstwie czy instytucji i ponoszenia odpowiedzialnos¢ za ich skutki.

Planowania, organizowania i realizowania zadann w wyznaczonym czasie.

Wyznaczania priorytetéw pracy biura.

Komunikowania sie z innymi poprzez skuteczne stuchanie, méwienie i pisanie.

Kierowania sie etyka i odpowiedzialnos$cig w zakresie realizacji zadan zwigzanych z zapewnianiem
wsparcia dyrektorowi.

3.5. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien mie¢ zdolnos$¢ wtasciwego wykonywania zadan zawodowych i predyspozycje do

r

ozwoju zawodowego. Dlatego wymaga sie od niego odpowiednich kompetencji kluczowych. Zostaty

one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazujgcego waznosé kompetencji kluczowych dla zawodu
asystent dyrektora.
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Umiejetnos¢ obstugi komputera i wykorzystania internetu

Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnosé czytania ze zrozumieniem i pisania

Sprawno$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywddztwo

Komunikacja ustna

Wspdtpraca w zespole

Rozwigzywanie problemdw

o
[
N
w
I
wn

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu asystent dyrektora.

Uwaga:
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Miedzynarodowym
Badaniu Kompetencji Os6b Dorostych — projekt PIAAC (OECD).

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

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

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: 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

Mozliwosci zatrudnienia w zawodzie asystent dyrektora stwarzajg firmy i instytucje o réznorodnym
charakterze prowadzonej dziatalnosci.

Rynek pracy jest szeroki, najpowszechniejsze sg stanowiska asystenckie zwigzane z dziatalnoscig biur
zarzadu, kierownictwa i dyrektoréw w firmach o réznym profilu dziatalnosci.

WAZNE:

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

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

Polecane zZrédta danych [dostep: 31.10.2018]:
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Ranking (monitoring) zawodow deficytowych i nadwyzkowych:
http://mz.praca.gov.pl
https://www.gov.pl/web/rodzina/zawody-deficytowe-zrownowazone-i-nadwyzkowe

Barometr zawodow: https://barometrzawodow.pl

Wojewddzkie obserwatoria rynku pracy:

Mazowieckie — http://obserwatorium.mazowsze.pl

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

Lubelskie — http://lorp.wup.lublin.pl

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

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

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

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

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

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

Portal Prognozowanie Zatrudnienia:
WWW.prognozowaniezatrudnienia.pl

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

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

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

Ksztatcenie

Obecnie (2018 r.) w ramach systemu ksztatcenia zawodowego w Polsce nie przygotowuje sie
kandydatow do pracy w zawodzie asystent dyrektora.

Kompetencje przydatne do wykonywania zawodu asystent dyrektora mozna uzyska¢, podejmujac:

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

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

— studia | i/lub Il stopnia na uczelni wyzszej np. na kierunku: prawo, zarzadzanie, marketing,
reklama, administracja, ekonomia lub pokrewnym.

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

— publiczne szkoty prowadzace ksztatcenie zawodowe,

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

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

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

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

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

Szkolenie

Zazwyczaj pracodawcy we wtasnym zakresie prowadzg szkolenia pracownikéw w zawodzie asystent
dyrektora w celu wyposazenia ich w kompetencje wymagane na stanowisku pracy.
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Liczne komercyjne firmy oferujg szkolenia, ktérych celem jest rozwdj kompetencji organizacyjnych
i komunikacyjnych w zawodzie asystent dyrektora.

Przyktadowa tematyka szkoler moze dotyczyc¢:

— organizacji pracy przetozonego,

— prowadzenia i organizacji spotkan i rozméw biznesowych,
— obstugi programéw z pakietu biurowego,

— obstugi nowoczesnych narzedzi i aplikacji,

— zarzadzania projektami,

— etykiety biznesowej,

— zarzadzania czasem,

— komunikacji w jezyku obcym,

— radzenia sobie ze stresem i presjg otoczenia.

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

WAZNE:

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

Polecane zZrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

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

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

https://zrp.pl

Szkolenia zawodowe:

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

Inne Zrédta danych:

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

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

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

4.3. Zarobki os6b wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodéw

Obecnie (2018 r.) wynagrodzenie oséb pracujgcych w zawodzie asystent dyrektora jest bardzo
zréznicowane. Srednia warto$¢ (mediana) miesiecznego wynagrodzenia wynosi okoto 3700 zt brutto
miesiecznie w przeliczeniu na jeden etat.

Co drugi asystent dyrektora otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci od okoto 2960 zt do 4750 zt
brutto miesiecznie. Natomiast 25% asystentow dyrektora zarabia ponizej 2960 zt brutto miesiecznie.
Na zarobki powyzej 4750 zt brutto moze liczyé grupa 25% najlepiej optacanych asystentéw.

Osoby bez doswiadczenia otrzymujg okoto 2600 zt brutto miesiecznie. Z kolei asystenci dyrektora
z wieloletnim stazem pracy, szczegdlnie jesli doswiadczenie jest ukierunkowane na potrzeby danej
firmy, mogg liczy¢ na zdecydowanie wyzszg pensje, nawet do 10000 zt brutto miesiecznie w duzych
przedsiebiorstwach.

Najwyzsze zarobki w tym zawodzie odnotowano (w roku 2018) w wojewddztwie mazowieckim. Na
wysokos¢ zarobkdw w zawodzie asystenta ma wplyw branza i wielkos¢ firmy. Wysokie
wynagrodzenia otrzymujg takze osoby, ktére w pracy asystenta dyrektora majg stycznos¢ z danymi
i informacjami wrazliwymi, wymagajgcymi poufnosci.
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Praca w zawodzie asystent dyrektora wigze sie przewazinie z otrzymywaniem pozaptacowych
sktadnikéw wynagrodzenia, zgodnie z zasadami panujgcymi w organizacji (np. karta sportowa, bony
zywieniowe itd.).

WAZNE:

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

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

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

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

4.4. Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie

W zawodzie asystenta dyrektora mozliwe jest zatrudnienie o0sdb z niepetnosprawnosciami.

Warunkiem niezbednym do zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w tym zawodzie jest identyfikacja

indywidualnych barier i dostosowanie technicznych i organizacyjnych warunkéw srodowiska oraz

stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia oséb:

— z dysfunkcjg konczyn gérnych oraz dysfunkcjg koniczyn dolnych (05-R), ktére nie wykluczajg
mozliwosci swobodnego poruszania sie oraz nalezytego wykonywania obowigzkéw,

— stabo widzgcych (04-0), pod warunkiem, ze mozliwa jest korekcja wady za pomocg szkiet,

— stabo styszacych (03-L), w przypadku zapewnienia im odpowiednich pomocy technicznych oraz
wiasciwego przygotowania srodowiska i stanowiska pracy, np. pod kagtem umozliwienia percepcji
sygnatéw alarmowych.

Zatrudniony pracownik z orzeczeniem o niepetnosprawnosci ma prawo do skréconego czasu pracy do
7 godzin dziennie, dodatkowej przerwy oraz dodatkowych 10 dni urlopu rocznie.

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

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

Europejska  klasyfikacja  umiejetnosci/kompetencji, kwalifikacji i zawoddéw (European
Skills/Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem tgczagcym rynek edukacji
z rynkiem pracy. ESCO jest czesScig 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
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Klasyfikacja ESCO zostata oparta na trzech filarach i pokazuje w sposdb systematyczny relacje miedzy
nimi:

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

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

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

6. ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACIJI O ZAWODZIE

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

e Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U.
UEL119z4.05.2016, s. 1).

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

e  Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo osSwiatowe (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pdzn. zm.).

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

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

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

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

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

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

e 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).

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.].
Dz. U.z 2018 r. poz. 227).

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

Literatura branzowa:

e Drummer A., Williamson B.: Nowoczesna korespondencja biznesowa po angielsku. Poltext,
Warszawa 2017.

e  Fuchsel H.: Poradnik asystentki czyli efektywne zarzgdzanie biurem. Poltext, Warszawa 2011.

e  Kukulak-Dolata I., Sobocka-Szczapa H.: Synteza wynikéw badania mikropodmiotow w Polsce.
Raport V. Publikacja przygotowana w ramach serii ,,Studia i Monografie” przez Instytut Pracy
i Spraw Socjalnych i Centrum Rozwoju Zasoboéw Ludzkich, Warszawa 2013.

e Majewska-Tworek A., Piekot T., Wolanska E., Wolanski A., Zasko-Zielinska M.: Jak pisac
i redagowad. Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2018.
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e Stroman J., Wilson K., Wauson J.: Administrative Assistant’s and secretary’s handbook. American
Management Association, 2011.
e  Szewczyk A.: Abc asystentki: wprowadzenie do zawodu. ODDK, Gdansk 2013.

Zasoby internetowe [dostep: 31.10.2018]:

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

¢ Informator o egzaminie potwierdzajagcym kwalifikacje w zawodzie (ksztatcenie wedtug podstawy
programowej z 2017 r.) Technik administracji 334306:
https://cke.gov.pl/images/ EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/334306.pdf

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

e  Portal biznesowy: http://www.infor.pl

e  Portal biznesowy: http://www.money.pl

e  Portal branzowy: http://portaldlasekretarek.pl

e  Serwis internetowy Sedlak & Sedlak: https://wynagrodzenia.pl/moja-placa/ile-zarabia-asystent-
ka-zarzadu-prezesa

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

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

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 polegajgcy na osiggnieciu
wyzszego stopnia wymagan formalnych w policji, w wojsku, mianowanie na wyzszy stopien —
awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza zmiane stanowiska niepociggajaca za sobg zmiany
pozycji pracownika w hierarchii firmy, np. objecie dodatkowego stanowiska przez pracownika,
powierzenie nowych zadan, rozszerzenie uprawnien i zakresu podejmowanych decyzji.

Czynnosci
zawodowe

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

Edukacja formalna

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

Edukacja
pozaformalna

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

Efekty uczenia sie

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

Europejskie Ramy
Kwalifikacji (ERK)

Przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomdéw kwalifikacji umozliwiajagca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrdzniono 8 poziomoéw 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 uktadu krwiotwdrczego,

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje
spoteczne

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

Kompetencje
kluczowe

S3 to kompetencje (potfaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) integracji
spofecznej izatrudnienia potrzebne w zyciu zawodowym i pozazawodowym oraz do bycia
aktywnym obywatelem. Na potrzeby opracowania informacji o zawodach wyrdzniono
9 kompetencji, ktoére 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 efektow uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych
nabytych w edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie nieformalne,
zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wymaganiami, ktérych osiggniecie zostato
sprawdzone w procesie walidacji oraz formalnie potwierdzone przez uprawniony podmiot
certyfikujgcy. W Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji wyodrebniono 4 rodzaje kwalifikacji: petne,
czastkowe, rynkowe i uregulowane.

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

Opis o$miu wyodrebnionych w Polsce poziomdéw kwalifikacji odpowiadajacych odpowiednim
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomoca 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”,
Hcertyfikatu”.

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 ruchow rak, sprawnos¢ nog,
koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.).

Stanowisko pracy

Jest to miejsce pracy w strukturze organizacyjnej, np. przedsiebiorstwa, instytucji, organizacji,
w ramach ktérego pracownik wykonuje zadania zawodowe stale lub okresowo. Do prawidtowego
wykonywania zadan na danym stanowisku pracy konieczne jest posiadanie wiedzy, umiejetnosci
oraz kompetencji spotecznych wtasciwych dla kompetencji zawodowych wyodrebnionych
w zawodzie.
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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 winnych 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 zdolnos¢ do wykonywania zadan i rozwigzywania
problemoéw wtasciwych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowe;.

Uprawnienia

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

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

Uczenie sie Uzyskiwanie efektéw uczenia sie poprzez réinego rodzaju aktywnos$é poza edukacjg formalng

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

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

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

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

Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

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

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

Zadanie zawodowe

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

Zawod

Jest to zbidor zadan zawodowych wyodrebnionych w wyniku spotecznego podziatu pracy,
wykonywanych przez poszczegdlne osoby i wymagajgcych 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 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)

gtéwnie u klientdw, obejmujacy zbiér pozytywnych
skojarzen.

Lp. Nazwa pojecia Definicja Zrédto
1 Kontrahent Strona zawierajagca umowe, wspdlnik, kooperant, https://sjp.pl/kontrahent
partner. [dostep: 31.10.2018]
2 Obieg dokumentéw Usystematyzowany i skoordynowany przeptyw Definicja opracowana przez
korespondencji w przedsiebiorstwie zgodnie zespot ekspercki na
z przyjetymi w danej firmie zasadami. podstawie:
https://kadry.infor.pl/kadry/w
ynagrodzenia/dokumentacja_
placowa/83703,0bieg-
dokumentow-w-firmie-
systemy-kancelaryjne.html
[dostep: 31.10.2018]
3 Oprogramowanie do Oprogramowanie stuzace do elektronicznego Definicja opracowana przez
zarzadzania czasem zarzadzania czasem. Stosuje sie przede wszystkim zespot ekspercki na
kalendarze oraz programy typu menedzer zadan. podstawie:
Czasem wchodzg one w sktad wiekszego pakietu — https://produktywnie.pl/1948
jakim jest np. MS Outlook. /iak-wybrac-i-dlaczego-warto-
korzystac-z-narzedzi-do-
zarzadzania-czasem
[dostep: 31.10.2018]
4 | Petnomocnictwo Pozwolenie, upowaznienie do wykonywania https://sjp.pl/pe%C5%82nom
okreslonych zadan, funkcji w imieniu innej osoby ocnictwo
lub organizacji, takze wypowiadanie sie publicznie [dostep: 31.10.2018]
w takiej formie.
5 Raport Sprawozdanie z jakich$ prac lub relacja o stanie https://sjp.pwn.pl/szukaj/rapo
czegos. Ustne lub pisemne doniesienie o czyms$ rt.html
zwierzchnikowi lub instytucji nadrzedne. [dostep: 31.10.2018]
6 Terminarz Rozktad zaje¢, czynnosci lub imprez z okresleniem https://sjp.pwn.pl/szukaj/ter
terminu, w ktérym majg sie odby¢. Kalendarz minarz.html
przystosowany do robienia notatek pod [dostep: 31.10.2018]
odpowiednig data.
7 Wizerunek firmy Wyobrazenie o firmie istniejagce w otoczeniu, Definicja opracowana przez

zespot ekspercki na
podstawie:
https://mfiles.pl/pl/index.php
/Wizerunek_firmy

[dostep: 31.10.2018]
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ZASTOSOWANIE INFORMACIJI O ZAWODACH

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

Wsparcie dla r6znych grup interesariuszy w zakresie:

poradnictwa i doradztwa zawodowego,

tworzenia i aktualizacji ofert szkoleniowych dla rynku pracy,

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

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