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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Pracownik obstugi ptacowej 431301

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

Specjalista do spraw kadrowo-ptacowych.
Specjalista do spraw pfac.
Specjalista do spraw wynagrodzen.

1.3.Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawoddéw ISCO-08 odpowiada grupie:

4313 Payroll clerks.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

Sekcja N — Dziatalnos$¢ w zakresie ustug administrowania i dziatalno$¢ wspierajaca.

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy

Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

analizy zrédet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe) oraz Zzrodet 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 opiséw zawoddw na Wortalu Publicznych
Stuzb Zatrudnienia,

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

Autorzy i eksperci opiniujacy

Zespot Ekspercki:

Ewa Kawczyriska-Kietbasa — Zespot Szkét nr 1, Zgierz.

Katarzyna Mirkowska — PBS sp. z 0.0., Sopot.

Jézef Sartanowicz — Zaktad Transportowo-Naprawczy Jerzy Zakowski, Olsztyn.
Joanna Wozniczka — PBS sp. z.0.0., Sopot.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

Matgorzata Domaniska-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.

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

Recenzenci:

Monika Kidyba — Alexandrite Group, Gliwice.
Dorota Wojcik — Komenda Wojewddzka Policji z siedzibg w Radomiu, Radom.
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Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:

e Bogdan Grzybowski — Ogdlnopolskie Porozumienie Zwigzkéw Zawodowych, Warszawa.
e Sylwia Nowakowska — Zespot Szkét Ekonomicznych im. M. Kopernika w Olsztynie, Olsztyn.

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

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

2. OPIS ZAWODU

2.1.Synteza zawodu

Pracownik obstugi ptacowej realizuje zadania zwigzane z obstugg pracownikéw, zleceniobiorcow
i wykonawcow w zakresie wynagrodzen. Nalicza wynagrodzenia wynikajace z uméw o prace™ i uméw
cywilnoprawnych®. Sporzadza listy ptac, rozlicza zobowiazania z tytutu ubezpieczeri spotecznych
i ubezpieczenia zdrowotnego oraz z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych. Sporzadza
deklaracje rozliczeniowe i informacje do Zaktadu Ubezpieczern Spotecznych (ZUS) i urzedow
skarbowych.

2.2.Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Gtéwnym zadaniem pracownika obstugi ptacowej jest naliczanie wynagrodzen w réznych systemach
wynagradzania'!, z uwzglednieniem obowigzkowych i fakultatywnych elementéw wynagrodzen® oraz
obligatoryjnych® i dobrowolnych obciazen®, w technologii informatycznej lub tradycyjnej, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa. Dodatkowo moze prowadzi¢ ewidencje czasu pracy.

Pracownik obstugi ptacowej rozlicza zobowigzania ubezpieczeniowe wobec ZUS oraz zobowigzania
podatkowe wobec urzedu skarbowego. Sporzadza i przekazuje do ZUS deklaracje naleznych sktadek.
Dokonuje rozliczen wynagrodzenia za okres czasowej niezdolnosci do pracy, a takze Swiadczenia
pienieznego z tytutu ubezpieczenia spotecznego izdrowotnego. Oblicza kwoty do wyptaty dla
pracownikéw oraz generuje polecenia przelewdw, ktore, po zatwierdzeniu przez uprawniong osobe,
zostajg przekazane na konta bankowe pracownikéw.

Pracownik obstugi ptacowej sporzadza roczne informacje o dochodach pracownikéw i pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy od osdb fizycznych (PIT). Na wniosek pracownika lub innych
uprawnionych organéw wydaje zaswiadczenia o wysokosci wynagrodzenia dla réznych celéw, w tym
emerytalno-rentowych.

Sposoby wykonywania pracy

Pracownik obstugi ptacowej zajmuje sie m.in.:

— naliczaniem wynagrodzen w oparciu o umowy o prace i umowy cywilnoprawne,
— naliczaniem swiadczen z ubezpieczen spotecznych,

— dokonywaniem wyptat wynagrodzen,

— rozliczaniem i przekazywaniem zobowigzan do ZUS i urzedu skarbowego,

— sporzadzaniem i przekazywaniem deklaracji do ZUS i urzedu skarbowego,

— wystawianiem zaswiadczen o wysokos$ci wynagrodzenia.

Wymaga sie od niego znajomosci, rozumienia proceséw i poje¢ dotyczgcych finansowego rozliczania
pracownikéw oraz zaleznosci miedzy nimi, a takze zasad i przepisdw zwigzanych z naliczaniem
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wynagrodzen, rozliczaniem $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyristwa,
dokonywaniem potracen, naliczaniem skfadek ZUS oraz odprowadzaniem do urzedu skarbowego
podatku dochodowego od osdéb fizycznych.

W zawodzie przydatna jest znajomos$é podstawowych uwarunkowan prowadzenia dziatalnosci
gospodarcze;j.

Pracownik obstugi ptacowej powinien posiadaé umiejetno$¢ obstugi specjalistycznych programow,
obejmujacych zarédwno moduty kadrowo-ksiegowe, z uzyciem ktérych nalicza sie wynagrodzenia, jak
i system stuzgcy do rozliczania ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Wiecej szczegotowych 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 pracownika obstugi ptacowej jest przede wszystkim biuro, w ktéorym obstuguje on

typowe urzadzenia biurowe: komputer, drukarke, skaner itp. oraz specjalistyczne programy kadrowo-
-ptacowe. Pomieszczenia biurowe sg czesto klimatyzowane i ze sztucznym oswietleniem.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Pracownik obstugi ptacowej w swojej dziatalnosci zawodowej wykorzystuje réznego rodzaju

maszyny, urzgdzenia i narzedzia. Mogg to byé m.in.:

—  komputer (z dostepem do internetu) wyposazony w oprogramowanie obstugujgce zagadnienia
ptacowe,

— urzadzenia peryferyjne, np. drukarka, klawiatura, monitor, mysz, skaner,

—  nosniki danych7 do archiwizacji,

— urzadzenia biurowe, np. telefon, faks, kserokopiarka, niszczarka,

— drukiiformularze.

Organizacja pracy

Pracownik obstugi ptacowej moze by¢ zatrudniony w przedsiebiorstwach® i jednostkach
organizacyjnych® réznych branz. W zaleznosci od struktury organizacyjnej™ przedsiebiorstwa moze
pracowac np.:

— w dziale kadr i ptac,

— w ksiegowosci,

— w samodzielnej komdrce bezposrednio podporzgdkowanej kierownikowi jednostki.

Moze by¢ rdéwniez zatrudniony w wyspecjalizowanych przedsiebiorstwach, ktére zajmujg sie
kompleksowa obstugg przedsiebiorstw, w tym miedzy innymi prowadzeniem spraw kadrowo-
-ptacowych, np. w biurach rachunkowych.

Zadania zawodowe wykonuje indywidualnie, ale pod nadzorem przetozonego, najczesciej w systemie
jednozmianowym.

W celu pozyskania niezbednych informacji do wykonania swoich zadan kontaktuje sie z innymi
komadrkami organizacyjnymi w przedsiebiorstwie, w szczegdlnosci z komdrkami dziatu kadr i spraw
osobowych.
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Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy cztowieka

Zadania zawodowe pracownika obstugi ptacowej wykonywane s najczesciej przy stanowisku
komputerowym w pozycji siedzacej, stad zagrozeniami zwigzanymi ze srodowiskiem pracy mogg by¢:
— przecigzenia ukfadu kostno-stawowego,

— przecigzenia miesni kregostupa, karku i narzadu ruchu,

— przecigzenia narzadu wzroku,

— zaburzenia krazenia, gtéwnie w obrebie ndg,

— zmeczenie, znuzenie,

— bodle gtowy,

— alergie.

WAZNE:
Prawidtowa organizacja stanowiska pracy, z zachowaniem zasad ergonomii4 oraz bezpieczenstwa i higieny
pracy, w duzym stopniu eliminuje wymienione wyzej zagrozenia.

2.4.Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujgcego zawdd pracownik obstugi ptacowej wazna jest:

w kategorii wymagan fizycznych

— 0goblna wydolnosc fizyczna,

— sprawnosc¢ uktadu kostno-stawowego,
— sprawno$é uktadu miesniowego,

— sprawnosc¢ narzadu wzroku;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— ostrosé wzroku,

— ostrosé stuchu,

— zreczno$é palcow,

— spostrzegawczos¢;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— zdolnos¢ koncentracji uwagi,

— podzielnos¢ uwagi,

— rozumowanie logiczne,

— uzdolnienia rachunkowe,

— dobra pamigg¢,

— odpornos¢ na monotonne warunki pracy;

w kategorii cech osobowosciowych

— gotowos$¢ do pracy indywidualnej,
— gotowos¢ podporzadkowania sie,
— samodzielnosé,

— samokontrola,

— systematycznosé,

—  rzetelnos,

— doktadnosé,

— dbatos¢ o jakos¢ pracy,

— dbatos¢ o czystosé i porzadek,

— wytrwatosé i cierpliwosé,
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— gotowos¢ do pracy w warunkach monotonnych,
— zainteresowania urzednicze.

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

Wymagania zdrowotne

Praca w zawodzie pracownik obstugi ptacowej pod wzgledem wydatku energetycznego nalezy do
prac lekkich.

Wymagany jest dobry ogdlny stan zdrowia. Przeciwwskazaniem do wykonywania zawodu mogg by¢
powazne dysfunkcje wzroku, mata zrecznos¢ palcéw, problemy z uktadem krazenia oraz uktadem
kostno-stawowym.

Zawdd ten mogg wykonywadé osoby niepetnosprawne ruchowo, takze poruszajgce sie na wodzku
inwalidzkim.

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

Osoba zatrudniona w zawodzie pracownik obstugi ptacowej powinna posiada¢ wyksztatcenie co
najmniej $rednie. Preferowane s3 kwalifikacje w zawodzie technik rachunkowosci lub technik
ekonomista. Mozliwe jest réwniez zatrudnienie pracownika z wyksztatceniem srednim ogdlnym.

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

Pracodawcy zatrudniajgcy pracownikéw obstugi ptacowej zazwyczaj preferuja:

— posiadanie tytutu i dyplomu technika rachunkowosci lub technika ekonomisty,

— posiadanie Swiadectw potwierdzajgcych kwalifikacje uzyskane po ukoriczeniu odpowiednich
kwalifikacyjnych kurséw zawodowych, spetnieniu wymagan formalnych i zdaniu egzaminu
organizowanego przez Okregowe Komisje Egzaminacyjne:

e AU.36 Prowadzenie rachunkowosci, wyodrebniong w zawodach pokrewnych technik
rachunkowosci i technik ekonomista,

e AU.65 Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych, wyodrebniong w zawodzie pokrewnym
technik rachunkowosci,

e AU.35 Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji, wyodrebniong w zawodzie
pokrewnym technik ekonomista,

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

— posiadanie tytutu i dyplomu licencjata lub magistra uzyskanych na kierunku ekonomia lub finanse
i rachunkowos¢.

Pracodawcy mogg zatrudni¢ osoby z wyksztatceniem srednim ogdlnym, ktére uzyskaty certyfikat,
zaswiadczenie lub potwierdzenie ukonczenia szkolen w zakresie obstugi ptacowej.

Preferowane s3 takze udokumentowane certyfikatami umiejetnosci obstugi:
— programoéw ptacowych lub kadrowo-ptacowych,
— systemow rozliczania ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego.
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Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.2. Instytucje oferujqgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie
kompetencji w ramach zawodu.

2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji
Mo:iliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Pracownik obstugi ptacowej, posiadajagc wymagane kompetencje, po dodatkowym przeszkoleniu,
moze pracowaé na rownorzednym stanowisku w zawodzie np. pracownik do spraw osobowych lub
ksiegowy.

Po uzyskaniu wyksztatcenia wyzszego moze awansowac na stanowiska:
— specjalisty do spraw wynagrodzen,

— kierownika dziatu kadr i pfac,

— dyrektora do spraw personalnych.

Osoba z wyksztatceniem sSrednim ogdélnoksztatcagcym moze zdobyé potrzebne kwalifikacje,
uczestniczac w kwalifikacyjnych kursach zawodowych w zakresie kwalifikacji:

— AU.36 Prowadzenie rachunkowosci,

— AU.65 Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych,

— AU.35 Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji.

Moze réwniez kontynuowaé nauke na wyzszych uczelniach, na studiach ekonomicznych i Il stopnia
na kierunkach: ekonomia, finanse i rachunkowos¢ oraz na studiach podyplomowych prowadzacych
ksztatcenie np. w zakresie kadr i ptac, kadr i prawa pracy, zarzagdzania zasobami ludzkimi.

Mo:zliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie pracownik obstugi ptacowej nie ma mozliwosci bezposredniego
potwierdzania kompetencji zawodowych w edukacji formalnej i pozaformalnej.

Mozliwe jest potwierdzenie kompetencji przydatnych do wykonywania tego zawodu przystepujac
przed Okregowg Komisja Egzaminacyjng do egzamindéw potwierdzajgcych kwalifikacje: AU.36
Prowadzenie rachunkowosci, AU.65 Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych, AU.35 Planowanie
i prowadzenie dziatalnosci w organizacji, takze w trybie eksternistycznym.

Nabyte  kompetencje zawodowe pracownika obstugi ptacowej mozina potwierdzi¢
w stowarzyszeniach branzowych badZz w innych instytucjach uprawnionych do potwierdzania
kwalifikacji zawodowych z zakresu ptac, rachunkowosci i ksiegowosci — na ogét po odbyciu szkolenia
i zdaniu egzaminodw.

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 pracownik obstugi ptacowej moze rozszerzaé¢ swoje kompetencje
zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. — P . - Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawodow i specjalnosci
Ksiegowy 331301
Technik ekonomista® 331403
Asystent do spraw ksiegowosci 431101
Technik rachunkowosci® 431103



https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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431202
441501

Pracownik do spraw ubezpieczen
Pracownik do spraw osobowych

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1.Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie pracownik obstugi ptacowej wykonuje réznorodne zadania, do ktérych nalezg

w szczegdblnosci:

Z1 Naliczanie wynagrodzen oraz Swiadczen z ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego.

Z2 Dokonywanie potrgcen pracowniczych.

Z3 Rozliczanie umoéw cywilnoprawnych.

Z4 Generowanie polecen przelewéw dotyczgcych wyptat wynagrodzen.

Z5 Woystawianie, na wniosek pracownika lub innych uprawnionych organdéw, zaswiadczen
o wysokosci wynagrodzenia.

Z6 Whnioskowanie o refundacje wynagrodzen z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb
Niepetnosprawnych ~ (PFRON) w  przypadku zatrudniania oséb z  orzeczeniem
o niepetnosprawnosci.

Z7 Gromadzenie, segregowanie i przechowywanie dokumentéw ptacowych.

Z8 Naliczanie i odprowadzanie sktadek do ZUS.

Z9 Naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych z tytutu
wynagrodzen.

Z10Sporzadzanie i przekazywanie do ZUS raportédw imiennych i deklaracji o naleznych sktadkach.

Z11 Sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach pracownikéw i pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy od 0sdéb fizycznych.

Z12 Gromadzenie, segregowanie i przechowywanie dokumentéw ubezpieczeniowych i podatkowych.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Prowadzenie spraw ptacowych

Kompetencja zawodowa Kz1: Prowadzenie spraw ptacowych obejmuje zestaw zadan zawodowych
Z1,72,73,74, 75, 26, Z7, do realizacji ktérych wymagane s odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

i zdrowotnego

Z1 Naliczanie wynagrodzen pracowniczych oraz swiadczen z ubezpieczenia spotecznego

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

Przepisy Kodeksu pracy i Kodeksu cywilnego
w zakresie wynagrodzen;

Przepisy o systemie ubezpieczen spotecznych.
Przepisy o $wiadczeniach pienieznych

z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa;

Zapisy zawarte w regulaminie wynagradzania;
Systemy wynagradzania;

Zasady naliczania wynagrodzen;
Obligatoryjne i fakultatywne sktadniki
wynagrodzenia;

Zasady obstugi programoéw kadrowo-ptacowych.

Stosowac przepisy prawa w zakresie obstugi

ptac;

Stosowac przepisy prawa dotyczace systemu

ubezpieczen spotecznych;

Nalicza¢ wynagrodzenia w réznych systemach

wynagradzania;

Nalicza¢ wynagrodzenia za czas niezdolnosci do
racy’;

Nalicza¢ wynagrodzenia za czas

niewykonywania pracvl;

Nalicza¢ wynagrodzenia za godziny nadliczbowe;

Nalicza¢ wynagrodzenia za czas dyzuru;

Nalicza¢ wynagrodzenia za prace w godzinach

nocnych;

Nalicza¢ do wynagrodzen dodatki fakultatywne;

Rozrézniac rodzaje ubezpieczen i Swiadczen

pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
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w razie choroby i macierzynstwa;

e Naliczac zasitki chorobowe;

e Sporzadzad liste ptac w programie ptacowym
i metoda tradycyjng;

e Sporzadzad liste zasitkow;

e Obstugiwaé program kadrowo-ptacowy
w przedsiebiorstwie.

Z2 Dokonywanie potracen pracowniczych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Przepisy prawa pracy w zakresie ochrony
wynagrodzen i dokonywania potrgcen
Z wynagrodzen;

e Rodzaje potrgcen z wynagrodzen;

e Zasady dokonywania potrgcen obowigzkowych;

e  Zasady dokonywania potrgcer dobrowolnych;

e Zasady dokonywania potrgcen z mocy tytutéw
wykonawczych;

e  Zasady potracen zaje¢ komorniczych;

e  Zasady dokonywania potracen z zasitkow.

e  Stosowac przepisy prawa pracy w zakresie
ochrony wynagrodzen i dokonywania potracen
z wynagrodzen;

e  Oblicza¢ kwote wynagrodzenia wolng od
potracen w przypadku naleznosci
niealimentacyjnych;

e  Oblicza¢ kwote wynagrodzenia wolng od
potracen w przypadku naleznosci
alimentacyjnych;

e Oblicza¢ kwote wynagrodzenia wolng od
potracen z tytutu zadtuzenia i naleznosci od
pracownika;

e Dokonywa¢ obligatoryjnych potracen
z wynagrodzen;

e Dokonywa¢ dobrowolnych potracen
z wynagrodzen;

e  Dokonywa¢ potracen z mocy tytutéw
wykonawczych;

e Dokonywat¢ potracen komorniczych;

e Dokonywa¢ potracen z zasitkdw.

Z3 Rozliczanie uméw cywilnoprawnych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Przepisy Kodeksu cywilnego w zakresie umow
cywilnoprawnych;

e Zasady podlegania uméw cywilnoprawnych
ubezpieczeniem spotecznym;

e Zasady naliczania zaliczki na podatek
dochodowy.

e Rozlicza¢ rachunek do umowy cywilnoprawnej
wedtug tresci umowy cywilnoprawnej
i oSwiadczenia ztozonego przez zleceniobiorce/
wykonawce;

e Rozlicza¢ rachunek do umowy cywilnoprawnej
zgodnie z tytutem podlegania ubezpieczeniom
spotecznym zleceniobiorcy/wykonawcy;

e  Generowac dokument zaptaty zgodnie ze
wskazaniem przez zleceniobiorce/wykonawce
w umowie cywilnoprawne;j.

Z4 Generowanie polecen przelewow dotyczacych

wyptat wynagrodzen

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e  Zasady obstugi internetowego systemu
bankowego;

e Generowac z programu kadrowo-ptacowego
polecenia przelewu wynagrodzen na podstawie
sporzadzonych list ptac oraz list zasitkéw;
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e Obowigzki pracodawcy dotyczace sposobu e  Dokonywac ptatnosci na konto pracownika lub
wyptaty wynagrodzenia. w inny umodwiony sposab.

25 Wystawianie, na wniosek pracownika lub innych uprawnionych organéw, zaswiadczen
o wysokosci wynagrodzenia

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
e Zasady wystawiania zaswiadczen o wysokosci e Wystawiaé na wniosek pracownika
wynagrodzenia zgodnie z obowigzujacg zaswiadczenie o wysokosci wynagrodzenia
w przedsiebiorstwie instrukcjg obiegu zgodnie z obowigzujgcy w przedsiebiorstwie
dokumentéw i procedurami wewnetrznymi; instrukcjg obiegu dokumentéw i procedurami
e  Zasady udostepniania informacji o wysokosci wewnetrznymi;
wynagrodzenia pracownika; e  Stosowac zasady udostepniania informacji
e  Sktadniki stanowigce wynagrodzenia; o wysokosci wynagrodzenia pracownika;
e  Sktadniki niestanowigce wynagrodzen. e  Stosowac przepisy ochrony danych osobowych.

26 Whnioskowanie o refundacje wynagrodzen z PFRON w przypadku zatrudniania oséb
Z orzeczeniem o niepetnosprawnosci

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Przepisy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej | ¢  Sporzadza¢ wnioski o dofinansowanie

oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych; wynagrodzen z PFRON;
e Zasady przystugiwania dofinansowania e Sktadaé wnioski o dofinansowanie wynagrodzen
z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob z PFRON.

Niepetnosprawnych;

e  Zasady i procedury wnioskowania
o dofinansowanie wynagrodzen z PFRON;

e Obowigzki pracodawcy z tytutu ubiegania sie
o dofinansowanie wynagrodzenia z PFRON.

Z7 Gromadzenie, segregowanie i przechowywanie dokumentéw ptacowych

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:

° Przepisy o emeryturach i rentach w zakresie . Nadawa¢ kategorie archiwalng;
przechowywania i archiwizowania . Przygotowywac dokumentacje ptacowa
dokumentacji ptacowej; do archiwizacji;

. Zasady i warunki przechowywania ° Zabezpiecza¢ dokumentacje ptacowa przed
i archiwizowania dokumentacji ptacowej; zniszczeniem;

° Kategorie archiwalne poszczegdlnych rodzajow | e Tworzy¢ trwate kopie archiwalne dokumentacji
dokumentdéw ptacowych. ptacowej na elektronicznych nosnikach danych.

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych i Urzedem Skarbowym

Kompetencja zawodowa Kz2: Prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem
Skarbowym obejmuje zestaw zadan zawodowych Z8, 79, 710, Z11, Z12, do realizacji ktérych
wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.
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Z8

Naliczanie i odprowadzanie sktadek do ZUS

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Rodzaje sktadek na ubezpieczenia spoteczne;
Obowigzki ptatnika w zakresie naliczania

i odprowadzania sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne;
Zasady, tryb i warunki zaptaty sktadek
ubezpieczeniowych;

Obowigzki ptatnika w zakresie naliczania

i odprowadzania sktadek na Fundusz Pracy,
Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych i Fundusz Emerytur
Pomostowych;

Zasady funkcjonowania programéw ptacowych
i programu Ptatnik.

Naliczaé sktadki na ubezpieczenia spoteczne;
Naliczaé sktadki na Fundusz Pracy, Fundusz
Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych

i Fundusz Emerytur Pomostowych;

Nalicza¢ sktadki na ubezpieczenie zdrowotne;
Generowac polecenie przelewu sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie
zdrowotne w systemie ptacowym i programie
Ptatnik;

Odprowadzac sktadki ubezpieczeniowe do ZUS
zgodnie z wygenerowang dokumentacjg
rozliczeniowa i raportami imiennymi,

z uwzglednieniem wyptaconych zasitkéw.

29

Naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych z tytutu

wynagrodzen

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Przepisy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych w zakresie zasad, trybu i warunkow
pfatnosci podatku;

Przepisy ordynacji podatkowej w zakresie zasad,
trybu i warunkéw ptatnosci podatku;

Obowiazki ptatnika w zakresie naliczania

i odprowadzania zaliczek na podatek dochodowy
od os0b fizycznych.

Nalicza¢ zaliczki na podatek dochodowy od oséb
fizycznych;

Odprowadzac¢ zaliczki na podatek dochodowy od
0s06b fizycznych wedtug naliczonych
wynagrodzen;

Generowac polecenie przelewu zaliczek na
podatek dochodowy od 0séb fizycznych

w systemie ptacowym.

210 Sporzadzanie i przekazywanie do ZUS raportow imiennych i deklaracji o naleznych

sktadkach

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

Zasady obowigzku sporzadzania i przekazywania
do ZUS raportow imiennych za pracownikéw

i zleceniobiorcéw;

Zasady obowigzku sporzadzania i przekazywania
do ZUS deklaracji rozliczeniowych za
pracownikéw i zleceniobiorcéw;

Zasady funkcjonowania programu Pfatnik.

Sporzadzaé, wygenerowaé w programie

i przekazac do ZUS raporty imienne za
pracownikow i zleceniobiorcéw;

Sporzadzaé, wygenerowaé w programie

i przekazac do ZUS deklaracje rozliczeniowe za
pracownikow i zleceniobiorcéw;

Sporzadzad i przekazaé¢ do ZUS raporty imienne
i deklaracje rozliczeniowe technikg odreczng.

211 Sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach pracownikéw i pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy od oséb fizycznych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

Zasady obowigzku sporzadzania i przekazywania
do urzeddéw skarbowych deklaracji rocznych

o pobranych zaliczkach za pracownikéw

i zleceniobiorcéw PIT-4R;

Sporzadzaé, wygenerowac i przekazac do urzedu
skarbowego deklaracje roczne o pobranych
zaliczkach za pracownikow i zleceniobiorcéw
PIT-4R;

12
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Zasady obowigzku sporzadzania i przekazywania | e  Sporzadza¢, wygenerowac i przekazac¢ do urzedu

do urzeddéw skarbowych informacji o dochodach skarbowego informacje o dochodach

i pobranych zaliczkach PIT-11; i pobranych zaliczkach PIT-11;

Zasady obowigzku sporzadzania i przekazywania | e  Sporzadzac, wygenerowac i przekazac¢ do urzedu

do urzeddéw skarbowych informacji skarbowego informacje o wyptaconym

o wyptaconym stypendium, o przychodach stypendium, o przychodach z innych Zrédet oraz

z innych Zrédet oraz niektérych dochodach niektérych dochodach z kapitatéow PIT-8C;

z kapitatéw PIT-8C. e Sporzadza¢, wygenerowac i przekaza¢ do urzedu
skarbowego deklaracje i informacje podatkowe
w technologii odrecznej.

212 Gromadzenie, segregowanie i przechowywanie dokumentéw ubezpieczeniowych

i podatkowych

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:
Przepisy o emeryturach i rentach w zakresie e Nadawac kategorie archiwalng;
przechowywania i archiwizowania dokumentacji | ¢  Przygotowaé dokumentacje ubezpieczeniowg
ubezpieczeniowej; i podatkowa do archiwizacji;
Przepisy w zakresie przechowywania e  Zabezpiecza¢ dokumentacje ubezpieczeniowa
i archiwizowania dokumentacji podatkowe;j i podatkowa przed zniszczeniem;
zatrudnionych; e  Tworzy¢ trwate kopie archiwalne dokumentacji
Zasady i warunki przechowywania ubezpieczeniowej i podatkowej na
i archiwizowania dokumentacji elektronicznych nosnikach danych.
ubezpieczeniowej i podatkowej;
Kategorie archiwalne poszczegdlnych rodzajow
dokumentéw ubezpieczeniowych
i podatkowych.

3.4.Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie pracownik obstugi ptacowej powinien posiada¢ kompetencje spoteczne
niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

Ponoszenia odpowiedzialnosci za realizacje swoich zadadn zawodowych zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci pracownika obstugi ptacowe].

Dostosowywania zachowania do zmieniajgcych sie okolicznosci w sSrodowisku pracy.

Uzupetniania i aktualizowania wiedzy niezbednej do realizacji powierzonych zadan zawodowych.
Dokonywania oceny swojego dziatania oraz dziatania wykonywanego w ramach wspétpracy
zespotowe] w dziale ptfac.

Osiggania wyznaczonych rezultatéw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci zawodowych
pracownika obstugi ptacowej w ramach wspdtpracy z innymi w zorganizowanych warunkach
dziatu do spraw ptac.

Przestrzegania zasad etyki zawodowej zwigzanych z wykonywaniem zawodu pracownika obstugi
ptac.

3.5. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

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

13



INFORMACIJA O ZAWODZIE - Pracownik obstugi ptacowej 431301

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

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie problemdw

o

1 2 3

S
(6]

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu pracownik obstugi ptacowej

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

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

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie pracownik obstugi ptacowej nawigzujg do opiséow
poziomoéw Polskiej Ramy Kwalifikacji.

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

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

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

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

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Pracownik obstugi ptacowej moze by¢ zatrudniony m.in. w:

— jednostkach organizacyjnych i przedsiebiorstwach réinych branz (produkcyjnej, ustugowe;j,
handlowej, budowlanej, administracyjnej, edukacyjnej), ktére zatrudniajg pracownikéow oraz
zleceniobiorcow i wykonawcoéw,

— wyspecjalizowanych przedsiebiorstwach, ktére swiadczg ustugi zewnetrzne w zakresie obstugi
ptacowej, np. w biurach rachunkowych.

Rynek pracy oferuje bardzo duzo miejsc zatrudnienia dla pracownikéw obstugi ptacowej. Obstuga
ptacowa najczesciej potgczona jest z ustugami kadrowymi. Obstuga kadrowo-ptacowa obejmuje
z kolei wszystkie prace z zakresu kadr i ptac.
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Obstuga kadrowo-ptacowa jest dziedzing stosunkowo obszerng i obejmuje szereg réznorodnych
dziatan, co daje wiele mozliwosci rozwoju kompetencji i kwalifikacji. Przyktadowo moze dotyczy¢
rowniez czynnosci, ktére swoim zakresem obejmujg wykonywanie doradztwa podatkowego czy
wykonywanie zadan stuzby bezpieczenistwa i higieny pracy.

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 zrodet
danych.

Polecane zZrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

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

Barometr zawodow: https://barometrzawodow.pl

Wojewddzkie obserwatoria rynku pracy:

Mazowieckie — http://obserwatorium.mazowsze.pl

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

Lubelskie — http://lorp.wup.lublin.pl

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

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

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

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

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

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

Portal Prognozowanie Zatrudnienia:
Www.prognozowaniezatrudnienia.pl

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

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

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

Ksztafcenie

Obecnie (2018 r.) w ramach systemu ksztatcenia zawodowego w Polsce nie przygotowuje sie
kandydatéw do pracy w zawodzie pracownik obstugi ptacowej, ale osoba zainteresowana podjeciem
pracy w tym zawodzie moze:
— ukonczy¢ technikum w zawodzie pokrewnym technik ekonomista lub szkote policealng
w zawodzie technik rachunkowosci,
— ukonczy¢ kwalifikacyjny kurs zawodowy w zakresie kwalifikacji:
e AU.36 Prowadzenie rachunkowosci, wyodrebnionej w zawodach pokrewnych technik
rachunkowosci i technik ekonomista,
e AU.65 Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych, wyodrebnionej w zawodzie pokrewnym
technik rachunkowosci,
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e AU.35 Planowanie i prowadzenie dziatalno$ci w organizacji, wyodrebnionej w zawodzie
pokrewnym technik ekonomista,

Kwalifikacyjne kursy zawodowe (dla dorostych) mogg organizowac:

—  publiczne szkoty prowadzace ksztatcenie zawodowe,

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

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

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

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

Kwalifikacje wyodrebnione w zawodach szkolnictwa zawodowego potwierdzajg Okregowe Komisje
Egzaminacyjne, rowniez w trybie eksternistycznym.

Pracodawcy oferujg réwniez zatrudnienie absolwentom szkdt wyzszych i studidw podyplomowych
prowadzacych ksztatcenie na kierunkach: ekonomia, finanse i rachunkowos¢.

Szkolenie

Pracownik obstugi ptacowej moze poszerza¢ swoje kompetencje i zdobywa¢ kwalifikacje poprzez
uczestniczenie w szkoleniach specjalistycznych z dziedziny kadr i ptac organizowanych na wolnym
rynku ustug szkoleniowych, np. przez stowarzyszenia branzowe oraz inne instytucje specjalizujgce sie
w dziedzinie zagadnien kadrowo-ptacowych.

Przyktadowa tematyka szkolen:

— wynagrodzenia od A do Z — warsztaty praktyczne.

— wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych.

— zasady dokonywania potracen z wynagrodzen i zasitkow.
— wynagrodzenia w oswiacie.

Istnieje mozliwos¢ zdobycia kompetencji na szkoleniach i kursach organizowanych przez instytucje
szkoleniowe oraz firmy oferujgce specjalistyczne oprogramowanie do zarzadzania kadrami i ptacami.

Organizatorzy szkolen na ogdt poswiadczajg uzyskane przez uczestnikdw kompetencje stosownymi
certyfikatami i zaswiadczeniami.

WAZNE:

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

Polecane Zrédta danych [dostep: 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
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4.3.Zarobki 0s6b wykonujacych dany zawdéd/dang grupe zawodéw

Wynagrodzenie (2018 r.) w zawodzie pracownik obstugi pftacowej ksztattuje sie najczesciej
w przedziale od 2800 zt do 7000 zt brutto miesiecznie w przeliczeniu na jeden etat. Srednio
pracownik obstugi ptacowej otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci okoto 3900 zt brutto miesiecznie.

Na wysokos¢ wynagrodzenia majg wptyw m.in. czynniki takie, jak:

wyksztatcenie,

doswiadczenie,

posiadane kwalifikacje,

zakres obowigzkoéw,

wielkos$¢ firmy,

sytuacja na lokalnym rynku pracy.

Okoto 40% zatrudnionych pracownikéow obstugi ptacowej moze liczy¢ na swiadczenia pozaptacowe.
Do najczesciej stosowanych nalezg:

prywatna opieka medyczna,
telefony komérkowe,
samochody stuzbowe,

zajecia sportowo-rekreacyjne,
szkolenia.

WAZNE:

Zarobki os6b wykonujgcych dany zawdd/grupe zawoddéw s3 orientacyjne i mogga szybko straci¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdza¢, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajac z polecanych zrédet
danych.

Polecane zZrédta danych [dostep: 31.10.2018]:
Wynagrodzenie w Polsce wedtug danych GUS:

http://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/rynek-pracy/pracujacy-zatrudnieni-wynagrodzenia-koszty-pracy

Przyktadowe portale informujgce o zarobkach:

https://wynagrodzenia.pl/gus
https://wynagrodzenia.pl/kategoria/zarobki-na-stanowiskach-i-szczeblach
https://sedlak.pl/raporty-placowe

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

4.4. Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie

W zawodzie pracownik obstugi ptacowej mozliwe jest zatrudnienie oséb z niepetnosprawnosciami.

Warunkiem niezbednym do zatrudnienia osdb z niepetnosprawnosciami jest identyfikacja
indywidualnych barier, dostosowanie technicznych i organizacyjnych warunkéw sSrodowiska oraz
stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia osdb:

z niewielkg dysfunkcjg koriczyn gérnych (05-R), ktéra nie wyklucza pracy przy komputerze;
wymagane jest wéwczas dostosowanie sprzetu komputerowego,

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

poruszajgce sie na wodzkach inwalidzkich (05-R); wymagany jest wowczas odpowiedni dobdr
stanowiska badZ ograniczenie lub zmodyfikowanie zakresu pracy w celu umozliwienia
wykonywania zadan w pozycji siedzgcej; zalecana praca biurowa lub koncepcyjna;

z wadami i dysfunkcjg wzroku (04-O) — w przypadku mozliwosci skorygowania ich szktami
optycznymi lub soczewkami kontaktowymi,
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— z dysfunkcjg narzadu stuchu (03-L) — pod warunkiem, ze niepetnosprawnos¢ ta jest mozliwa do
skorygowania za pomocg implantéw lub aparatéw stuchowych,

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

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/KOMPETENCJI, KWALIFIKACJI | ZAWODOW (ESCO)

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

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

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

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

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

¢ 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 Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsiebiorcow (Dz. U. poz. 646, z pozn. zm.).

e Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (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 péin. zm.).

e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, 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 pdin. zm.).

e Ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (t.j. Dz. U.
22017 r. poz. 847, z pdin. zm.).

e Ustawa z dnia 23 grudnia 1999 r. o ksztattowaniu wynagrodzen w paninstwowej sferze budzetowej
oraz o zmianie niektérych ustaw (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 373, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2017 r. poz.
1778, z pdin. zm.).
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Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 1509, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1025, z pdzn. zm.).
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegétowych
warunkdw i sposobu przeprowadzania egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie
(Dz. U. poz. 1663).

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

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

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

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

Literatura branzowa:

Culepa M.: Kadry i ptace w jednostkach samorzgdowych 2018. Wydawnictwo Wiedza i Praktyka,
Warszawa 2017.
Jacewicz A., Matkowska D.: Kadry i ptace 2018. Wydawnictwo ODDK, Gdarisk 2018.

Zasoby internetowe [dostep: 31.10.2018]:

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

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

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

Portal kadrowy: https://www.portalkadrowy.pl

Portal nowoczesnych ksiegowych: http://www.kadry.infor.pl

Portal podatkowo-ksiegowy: https://www.gofin.pl

Portal Vademecum kadrowego: http://www.vademecumkadrowego.pl

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

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

7. StOWNIK POJEC

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

Nazwa pojecia Definicja pojecia

Awans zawodowy Wyréznia sie dwa podstawowe rodzaje awansu — pionowy oraz poziomy. Awans pionowy

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

S3 to dziatania podejmowane w ramach zadania zawodowego i dajace efekt w 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 o$wiatowymi).

Edukacja
pozaformalna

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

Efekty uczenia sie

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

Europejskie Ramy
Kwalifikacji (ERK)

Przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomdw 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
uktad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.

Kody
niepetnosprawnosci

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

01-U uposledzenie umystowe,

02-P choroby psychiczne,

03-L zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,

04-0 choroby narzadu wzroku,

05-R uposledzenie narzadu ruchu,

06-E epilepsja,

07-S choroby uktadu oddechowego i krazenia,

08-T choroby uktadu pokarmowego,

09-M choroby uktadu moczowo-piciowego,

10-N choroby neurologiczne,

11-1 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 Zzyciu zawodowym i spotecznym,
z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.

Kompetencje
kluczowe

S3 to kompetencje (potaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) integracji
spotecznej izatrudnienia potrzebne w zyciu zawodowym i pozazawodowym oraz do bycia
aktywnym obywatelem. Na potrzeby opracowania informacji o zawodach wyrdzniono
9 kompetencji, ktore 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
efektdw uczenia sie dla kwalifikacji na poszczegdlnych poziomach ujetych w kategoriach wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

Potwierdzanie
kompetencji

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

Sg to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzagdow zmystow (wzroku, stuchu, smaku,
powonienia, dotyku) oraz narzagdu ruchu (sprawnos¢ rak, precyzja ruchow rak, sprawnos¢ nog,
koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.).

Stanowisko pracy

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

Tytut zawodowy

Jest przyznawany osobie, ktéra udowodnita, ze posiada okreslony zaséb wiedzy i umiejetnosci
potrzebny do wykonywania danego zawodu. W 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 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 przewidujace konieczno$¢ posiadania odpowiedniego
wyksztatcenia, spetnienia wymagan kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagan.

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

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

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

Wiedza Jest to zbidr opiséw obiektow i faktéw, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie

uczenia sie, odnoszgcych 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 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 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 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 kompetenc;ji
(wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych), zdobytych w wyniku ksztatcenia lub praktyki.
Wykonywanie zawodu stanowi zrédfo utrzymania.

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(ZSK)

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

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

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujacy kwalifikacje
wtgczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK sg dostepne pod adresem:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl
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7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia Definicja Zrédto
1 Czas niewykonywania Sytuacja, gdy pracownik zgtasza gotowosc¢ do pracy Definicja opracowana przez
pracy i nie moze jej wykonywac z przyczyn lezacych po zespot ekspercki na
stronie pracodawcy. podstawie: Ustawa z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy
http://prawo.sejm.gov.pl/isap
.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU1
9740240141
[dostep: 31.10.2018]
2 Czasowa niezdolnos$¢ Powstaje na skutek choroby lub odosobnienia Definicja opracowana przez
do pracy w zwigzku z chorobg zakazng i stanowi czasowg zespot ekspercki na
(przemijajacg) przeszkode w wykonywaniu podstawie: Ustawa z dnia 26
dotychczasowej pracy. czerwca 1974 r. Kodeks pracy
http://prawo.sejm.gov.pl/isap
.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU1
9740240141
[dostep: 31.10.2018]
3 Dobrowolne obcigzenia | Dobrowolne obcigzenia wynagrodzen wymagajg Definicja opracowana przez
wynagrodzen pisemnej zgody pracownika. Do dobrowolnych zespot ekspercki na
obcigzen zalicza sie miedzy innymi: sktadki na rzecz podstawie: Ustawa z dnia 26
zwigzku zawodowego, sktadki z tytutu dobrowolnego | czerwca 1974 r. Kodeks pracy
ubezpieczenia grupowego NW, sptata pozyczki http://prawo.sejm.gov.pl/isap
z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych. .nsf/DocDetails.xsp?id=WDU1
9740240141
[dostep: 31.10.2018]
4 Ergonomia Nauka o pracy obejmujaca problematyke Definicja opracowana przez
dostosowania warunkow i srodowiska pracy do zespot ekspercki na
potrzeb psychofizycznych pracownika. podstawie:
www.portalbhp.pl
[dostep: 31.10.2018]
5 Fakultatywne elementy | Ruchome sktadniki wynagrodzenia przyznawane Definicja opracowana przez
wynagrodzen pracownikowi po spetnieniu okreslonych warunkéw zespot ekspercki na
zawartych w umowie lub w przepisach ogdlnych podstawie: Ustawa z dnia 26
badz wewnatrzzaktadowych. Najczesciej czerwca 1974 r. Kodeks pracy
przyznawane dodatki to: dodatek funkcyjny, dodatek | http://prawo.sejm.gov.pl/isap
stazowy, dodatek za prace w warunkach .nsf/DocDetails.xsp?id=WDU1
szkodliwych, dodatek zmianowy. 9740240141
[dostep: 31.10.2018]
6 Jednostka Jednostka, ktéra pod wzgledem technicznym Definicja opracowana przez
organizacyjna i strukturalnym moze samodzielnie funkcjonowac. zespot ekspercki na
Najczesciej przynosi korzysci spoteczno- podstawie:
-ekonomiczne, jednak nie musi by¢ powotana Encyklopedia Zarzadzania
do osiggania zyskow. https://mfiles.pl/pl/index.php
/Struktura_organizacyjna
[dostep: 31.10.2018]
7 Nosniki danych Urzadzenia umozliwiajgce zapisanie danych Definicja opracowana przez

i informacji w sposob trwaty z mozliwoscia ich
odczytu. Nosnikami danych s3 takze dokumenty i ich
kserokopie sporzadzone w wersji papierowe;.

zespot ekspercki na
podstawie:

Encyklopedia Zarzadzania
https://mfiles.pl/pl/index.php
/nosénik_informacji

[dostep: 31.10.2018]
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8 Obligatoryjne Wynikajg z przepiséw prawa i majg charakter Definicja opracowana przez
obcigzenia obowigzkowy. Do obligatoryjnych obcigzen zespot ekspercki na
wynagrodzen wynagrodzen zalicza sie: sktadki na ubezpieczenia podstawie:

spoteczne, sktadke na ubezpieczenie zdrowotne, Ustawa z dnia 13 pazdziernika
podatek dochodowy od oséb fizycznych, sktadki na 1998 r. o systemie
fundusze pozaubezpieczeniowe (Fundusz Pracy, ubezpieczen spotecznych
Fundusz Gwarantowanych Swiadczen http://prawo.sejm.gov.pl/isap
Pracowniczych, Fundusz Emerytur Pomostowych). .nsf/DocDetails.xsp?id=WDU1
9981370887
[dostep: 31.10.2018]

9 Przedsiebiorstwo Wyodrebniona prawnie i ekonomicznie jednostka Definicja opracowana przez
gospodarcza, ktorej celem jest osigganie zyskow zespot ekspercki na
poprzez sprzedaz wyprodukowanych débr podstawie:

i Swiadczenie ustug. Ustawa z dnia 6 marca 2018 r.
Prawo przedsiebiorcow
http://prawo.sejm.gov.pl/isap
.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU2
0180000646
[dostep: 31.10.2018]

10 | Struktura organizacyjna | Uktad komdrek organizacyjnych, np. dziatéw, Definicja opracowana przez
stanowisk wedtug okreslonych zasad stuzbowego zespot ekspercki na
podlegania, odpowiedzialnosci i przeptywu podstawie:
informacji. Encyklopedia Zarzadzania

https://mfiles.pl/pl/index.php
/Struktura_organizacyjna
[dostep: 31.10.2018]

11 | System wynagradzania | Metody ustalania wysokosci sktadnikow Definicja opracowana przez
wynagrodzenia, np. system czasowy, akordowy, zespot ekspercki na
prowizyjny. podstawie: Ustawa z dnia 26

czerwca 1974 r. Kodeks pracy
http://prawo.sejm.gov.pl/isap
.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU1
9740240141

[dostep: 31.10.2018]

12 | Umowa o prace Zgodne oswiadczenie woli pracownika i pracodawcy, | Definicja opracowana przez
w ktédrym pracownik zobowigzuje sie do zespot ekspercki na
wykonywania okreslonego rodzaju pracy na rzecz podstawie: Ustawa z dnia 26
pracodawcy, pod jego kierownictwem, w miejscu czerwca 1974 r. Kodeks pracy
i czasie przez niego wyznaczonym, a pracodawca do http://prawo.sejm.gov.pl/isap
zaptaty umdéwionego wynagrodzenia. .nsf/DocDetails.xsp?id=WDU1

9740240141
[dostep: 31.10.2018]
13 | Umowy cywilnoprawne | Do umoéw cywilnoprawnych zaliczane sg umowy Definicja opracowana przez

zlecenia oraz umowy o dzieto. Uregulowane sg one
przepisami kodeksu cywilnego. Najwazniejszg cechg
odrdzniajgcg umowy cywilnoprawne od umowy

o prace jest brak podporzadkowania wykonawcy
powierzajagcemu prace. To oznacza, ze osoba
zatrudniona na podstawie umowy zlecenia nie moze
pracowaé w godzinach i miejscu $cisle wyznaczonych
przez pracodawce i podlegaé przetozonym tak, jak
pracownik.

zespot ekspercki na
podstawie: Ustawa z dnia 23
kwietnia 1964 r. Kodeks
cywilny
http://prawo.sejm.gov.pl/isap
.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU1
9640160093

[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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