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1. Dane identyfikacyjne zawodu

1.1. Kod, nazwa zawodu i usytuowanie zawodu
w klasyfikacjach
Według Klasyfikacji zawodów i specjalności na potrzeby rynku pracy (KZiS 2010):
121101 Główny księgowy
Grupa wielka 1 – Przedstawiciele władz publicznych, wyżsi urzędnicy i kierownicy (w Międzynarodowej Klasyfikacji Standardów Edukacyjnych ISCED 2011 – poziom 7). 

Grupa elementarna 1211 – Kierownicy do spraw finansowych (w Międzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodów ISCO-08 odpowiada grupie 1211 Finance managers).

Według Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD 2007):

Sekcja N. Działalność w zakresie usług administrowania i działalność wspierająca, Dział 82. Działalność związana z administracyjną obsługą biura i pozostała działalność wspomagająca prowadzenie działalności gospodarczej, Grupa 82.1. Działalność związana z administracyjną obsługą biura, włączając działalność wspomagającą.
1.2.
Notka metodologiczna i autorzy

Opis standardu kompetencji zawodowych wykonano na podstawie: analizy źródeł (akty prawne, klasyfikacje krajowe, międzynarodowe) oraz głównie wyników badań analitycznych na 16 stanowiskach pracy w 14 przedsiębiorstwach (duże – 1, średnie – 6, małe − 5, mikro − 2, w tym produkcyjne − 5, produkcyjno-usługowe − 1, usługowe − 6, administracyjne − 2), przeprowadzonych w lutym i marcu 2013 r.

Zespół Ekspercki:

· Lucyna Szczecińska – Szpital Kliniczny WAM-CSW w Łodzi,

· Marianna Biernacik-Bartkiewicz – Studium Nowoczesnych Technologii Szkoleniowo-Wdrożeniowych w Łodzi,

· Renata Zając – Urząd Miejski w Radomiu,

· Halina Zwolska – Instytut Technologii Eksploatacji – PIB w Radomiu. 

Ewaluatorzy:

· Magdalena Dec – Komandor S.A. w Radomiu,

· Barbara Kruczek – ekspert niezależny, były pracownik Urzędu Skarbowego w Łodzi.

Recenzenci:

· Agnieszka Gąsior – Urząd Skarbowy w Mińsku Mazowieckim,
· Jan Przydatek – ekspert niezależny, były pracownik Zespołu Szkół Ekonomicznych w Radomiu.
Komisja Branżowa (zatwierdzająca):

· Anna Mozalewska (przewodnicząca) – Stowarzyszenie Księgowych w Polsce, Oddział Okręgowy w Łodzi,

· Bogdan Grzybowski – Ogólnopolskie Porozumienie Związków Zawodowych w Warszawie,

· Magdalena Stańczyk – Business Centre Club, Loża Radomska w Radomiu.

Data zatwierdzenia: 
· 19.09.2013 r.
2. Opis zawodu

2.1.
Synteza zawodu

Główny księgowy planuje, koordynuje i nadzoruje prowadzenie rachunkowości organizacji.
2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania,
obszary występowania zawodu

Główny księgowy nadzoruje całość zagadnień finansowych w przedsiębiorstwach produkcyjnych, handlowych, usługowych, w jednostkach sektora finansów publicznych, w bankach, w jednostkach nieprowadzących działalności gospodarczej, w jednostkach zajmujących się ubezpieczeniami. Organizuje, koordynuje i kontroluje prace komórek finansowo-księgowych. Odpowiada za zgodność dokumentacji księgowej, procedur księgowych, ksiąg rachunkowych, sprawozdań finansowych i raportów o sytuacji finansowej z ustawą o rachunkowości, przepisami podatkowymi. Sporządza bilans, rachunek zysków i strat oraz inne sprawozdania zewnętrzne i wewnętrzne. Zarządza zobowiązaniami i należnościami w jednostce. Dokonuje oceny sytuacji finansowej. Współpracuje z kierownictwem, wykonując czynności wspomagające zarządzanie jednostką. Współpracuje z organami podatkowymi, instytucjami finansowymi i innymi interesariuszami.

2.3.
Środowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzędzia pracy, zagrożenia, organizacja pracy)

Główny księgowy wykonuje pracę w pomieszczeniach biurowych wyposażonych w komputer ze specjalistycznym oprogramowaniem finansowo-księgo-wym, dostępem do baz danych, Internetu, telefon i faks. Główny księgowy przebywa również w innych pomieszczeniach biurowych, gdzie pracują podlegli mu pracownicy lub osoby kierujące innymi działami firmy. Odpowiedzialny jest za pracę całego działu, którą musi dobrze zorganizować i nadzorować. Zachowuje tajemnicę zawodową i podejmuje działania zapobiegające jej ujawnianiu. Praca głównego księgowego na bieżąco wymaga kontaktów nie tylko z podwładnymi, ale także z przełożonym i kierownikami innych działów. W zależności od potrzeb przemieszcza się do instytucji i urzędów zewnętrznych, z którymi współpracuje w zakresie wykonywanych obowiązków. Główny księgowy musi sprawnie posługiwać się komputerem w zakresie obsługi pakietu biurowego, szczególnie arkusza kalkulacyjnego oraz baz danych. Główny księgowy pracuje przeciętnie w wymiarze ośmiu godzin dziennie. 

2.4.
Wymagania psychofizyczne, zdrowotne,
w tym przeciwwskazania do wykonywania zawodu

Główny księgowy powinien mieć umiejętność zarządzania ludźmi i motywowania podwładnych do pracy, zdolność koncentracji uwagi, dobrą pamięć, wysoko rozwinięte umiejętności analityczne i planistyczne. Głównego księgowego powinna charakteryzować dokładność, skrupulatność, samodzielność, spostrzegawczość, odpowiedzialność, uczciwość, umiejętność pracy pod presją czasu i przełożonych. Ze względu na dużą skalę odpowiedzialności od osoby pełniącej tę funkcję wymagana jest odporność na stres i umiejętność radzenia sobie z nim. Do oceny i analiz dotyczących sytuacji finansowej jednostki potrzebne jest logiczne myślenie i umiejętność trafnego, niezależnego osądu i szybkiego podejmowania decyzji. Główny księgowy powinien posiadać zdolności organizacyjne niezbędne do prawidłowej organizacji pracy działu i prowadzenia nadzoru nad sprawnym jego funkcjonowaniem. Osoba pracująca w tym zawodzie powinna być gotowa do systematycznej aktualizacji wiedzy, mieć wypracowany nawyk poszukiwania informacji, studiowania i interpretowania przepisów. Powinna charakteryzować się dobrym stanem zdrowia. Pracę w zawodzie głównego księgowego wykluczają choroby psychiczne, zaburzenia osobowości i występujące socjopatie, niewyraźna wymowa, problemy w porozumiewaniu się z otoczeniem oraz znaczne wady wzroku, które nie mogą być skorygowane. 

2.5.
Wykształcenie i uprawnienia niezbędne do podjęcia
pracy w zawodzie 

Do pracy w zawodzie głównego księgowego wymagane jest wykształcenie wyższe ekonomiczne o kierunku finanse, rachunkowość lub wyższe zawodowe pierwszego stopnia, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub podyplomowe studia w zakresie administracji i zarządzania, a także branżowe uprawnienia i licencje. Wymagana jest bardzo dobra znajomość polskich przepisów, m.in. Ustawy o rachunkowości, prawa podatkowego. Główny księgowy powinien biegle posługiwać się zintegrowanymi pakietami oprogramowania księgowo-finansowego. Od ubiegającego się o stanowisko głównego księgowego pracodawcy najczęściej wymagają co najmniej pięcioletniego doświadczenia w pracy w finansach i księgowości, w tym dwu-, trzyletniego doświadczenia na stanowisku kierowniczym. Ze względu na charakter i złożoność pracy, dodatkowym atutem są polskie lub międzynarodowe kwalifikacje zawodowe z dziedziny finansów oraz posiadanie uprawnień do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych. 
2.6.
Możliwości rozwoju zawodowego, potwierdzania/
/walidacji kompetencji
Główny księgowy to zawód wymagający ciągłego aktualizowania wiedzy i podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w specjalistycznych szkoleniach z dziedziny finansów, podatków, zarządzania, rachunkowości, a w szczególności rachunkowości zarządczej. Księgowy, który spełnia warunki określone w ustawie o biegłych rewidentach, może uzyskać tytuł biegłego rewidenta lub stopień dyplomowanego księgowego po spełnieniu wymogów określonych przez stowarzyszenia branżowe. Może awansować na stanowisko 112006 Dyrektor finansowy lub kierownika jednostki, w której jest zatrudniony.

2.7.
Zadania zawodowe

Z1. Organizowanie własnego stanowiska pracy oraz podległych pracowników zgodnie z przepisami i zasadami BHP, ochrony ppoż., ergonomii oraz ochrony środowiska (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, Kz3, Kz4, KzS).
Z2. Prowadzenie rachunkowości organizacji zgodnie z obowiązującymi przepisami (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).
Z3. Organizowanie i kontrolowanie rachunkowości (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z4. Ocenianie sytuacji finansowej (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z5. Opracowywanie strategii i procedur pozyskiwania środków finansowych dla działalności jednostki (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z6. Koordynowanie i nadzorowanie działań związanych z obsługą finansowo-księgową (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z7. Kontrolowanie wydatków i zapewnianie efektywnego wykorzystywania zasobów finansowych (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z8. Kontrolowanie i weryfikowanie prawidłowej kwalifikacji operacji gospodarczych (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z9. Nadzorowanie prawidłowości rozliczeń z budżetem i ZUS (niezbędne kompetencje: Kz3, KzS).

Z10. Nadzorowanie terminowości płatności zobowiązań i wpływu należności (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz3, KzS).

Z11. Sporządzanie i analizowanie sprawozdań finansowych oraz ustalanie wyniku finansowego (niezbędne kompetencje: Kz4, KzS).
Z12. Sporządzanie raportów na potrzeby organizacji i instytucji zewnętrznych (m.in. US, ZUS, GUS, banki) (niezbędne kompetencje: Kz3, Kz4, KzS).

Z13. Nadzorowanie prawidłowego obiegu dokumentów finansowych i ich archiwizowania (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).
2.8.
Wykaz kompetencji zawodowych

Kz1 – 
Planowanie, analizowanie i kontrolowanie sytuacji finansowej organizacji (potrzebne do wykonywania zadań: Z1, Z4, Z5, Z7, Z10).
Kz2 – 
Kierowanie pracami działów finansowo-księgowych (potrzebne do wykonywania zadań: Z1, Z2, Z3, Z6, Z8, Z13).

Kz3 – 
Monitorowanie prawidłowości rozliczeń finansowych z organami podatkowymi, ZUS, instytucjami finansowymi i kontrahentami (potrzebne do wykonywania zadań: Z1, Z9, Z10, Z12).

Kz4 – 
Opracowywanie sprawozdań finansowych i raportów (potrzebne do wykonywania zadań: Z1, Z11, Z12).

KzS – 
Kompetencje społeczne (potrzebne do wykonywania zadań: Z1÷Z13).
2.9. Relacje między kompetencjami zawodowymi
a poziomem kwalifikacji w ERK/PRK

Kompetencje zawodowe potrzebne do wykonywania zadań w zawodzie sugeruje się wykorzystać do opisu kwalifikacji na poziomie 7 właściwym dla wykształcenia wyższego drugiego stopnia w Europejskiej i Polskiej Ramie Kwalifikacji. Poziom ten jest uzasadniony miejscem usytuowania zawodu w Klasyfikacji zawodów i specjalności (grupa wielka 1 i jej odpowiednik w ISCED 2011). 

Osoba wykonująca zawód głównego księgowego:

1) w zakresie wiedzy: zna w pogłębiony sposób zagadnienia finansowo-księgowe, teorie, metody oraz złożone zależności między nimi, także w powiązaniu z sytuacją ekonomiczną i społeczną, rozumie różnorodne złożone uwarunkowania  wykonywanej pracy na stanowisku głównego księgowego;

2) w zakresie umiejętności: umie wykonywać zadania oraz formułować i rozwiązywać problemy finansowo-księgowe z wykorzystaniem nowej wiedzy, także z innych dziedzin, samodzielnie planować własne uczenie się przez całe życie i ukierunkowywać innych w tym zakresie, potrafi komunikować się ze zróżnicowanymi kręgami odbiorców i odpowiednio uzasadniać swoje stanowisko.


3. Opis kompetencji zawodowych

Opis kompetencji dotyczy tylko kompetencji zawodowych zdefiniowanych w badaniach na stanowiskach pracy. 

Wykonanie zadań zawodowych Z1, Z4, Z5, Z7, Z10 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz1. 

3.1. Planowanie, analizowanie i kontrolowanie sytuacji
finansowej jednostki Kz1

	Wiedza – zna i rozumie zagadnienia finansowo-księgowe i złożone zależności między nimi, związane z procedurami pozyskiwania i efektywnego wykorzystywania środków finansowych oraz z dokonywaniem oceny sytuacji finansowej jednostki, w szczególności zna:

· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie planowania, kontrolowania i analizowania sytuacji finansowej jednostki;
· przepisy podatkowe, celne i dewizowe;

· przepisy ordynacji podatkowej;

· ustawę o finansach publicznych;

· narzędzia rachunkowości zarządczej;

· elementy prawa handlowego i cy-wilnego;

· ustawę o swobodzie działalności gospodarczej;

· zasady współpracy z bankami obsługującym podmiot;

· obrót pieniężny, materiałowy, towarowy, wyrobami gotowymi; 

· ewidencję aktywów trwałych i obro-towych;

· ewidencję i rozliczanie kosztów działalności;

· zasady inwentaryzacji i rozliczania różnic inwentaryzacyjnych;

· zasady tworzenia i rozwiązywania rezerw;

· zasady wyceny składników bilansowych;

· procedury tworzenia i podziału wyniku finansowego;

· metody dokonywania analizy finansowej;

· rachunek kosztów;

· koszty i wyniki w rachunku decyzyjnym;

· zagadnienia decyzji inwestycyjnych;

· planowanie strategiczne.
	Umiejętności – wykonuje zadania oraz formułuje i rozwiązuje problemy finansowo-księgowe z wykorzystaniem nowej wiedzy, także z innych dziedzin, w szczególności potrafi:

· przestrzegać zasad i przepisów BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie planowania, kontrolowania i analizowania sytuacji finansowej jednostki; 

· weryfikować poprawność klasyfikowania, rozliczania kosztów i przychodów, tworzenia i rozwiązywania rezerw;

· kontrolować poprawność wyceny aktywów i pasywów;

· przygotowywać inwentaryzację, nadzorować przebieg i rozliczać jej wynik;

· analizować treść ekonomiczną kont księgowych;

· księgować i analizować przychody i koszty działalności;

· planować i podejmować decyzje na podstawie informacji zawartych w sprawozdaniach finansowych;

· obliczać, analizować i wykorzystywać wskaźniki finansowe;

· sprawować nadzór i oceniać pozyskiwanie i wykorzystanie środków finansowych oraz zdolność płatniczą;

· opracowywać analizy finansowe;

· analizować i oceniać decyzje inwestycyjne.



Wykonanie zadań zawodowych Z1, Z2, Z3, Z6, Z8, Z13 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz2.

3.2. Kierowanie pracami działów finansowo-księgowych Kz2

	Wiedza – zna i rozumie zagadnienia związane z organizowaniem, prowadzeniem, nadzorowaniem i kontrolowaniem rachunkowości w jednostce, w szczególności zna:

· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie kierowania pracami działów finansowo-księgo-wych; 

· kodeks etyki zawodowej w rachunkowości;

· style kierowania pracą zespołu;

· standardy rachunkowości;

· przepisy Ustawy o rachunkowości;

· procedury dokumentowania systemu przetwarzania danych;

· zasady dokumentowania polityki rachunkowości;

· budowę zakładowego planu kont;

· formy i techniki rachunkowości;

· procedury otwierania, prowadzenia i zamykania ksiąg rachunkowych;

· zasady dokonywania i uzgadniania zapisów w księgach rachunkowych;

· zasady i metody poprawiania błędów w księgach rachunkowych;

· zasady funkcjonowania kont księgowych;

· warianty rachunku zysków i strat; 

· zasady kontroli i obiegu dokumentów księgowych;

· zasady archiwizowania dokumentów i ksiąg rachunkowych.


	Umiejętności – planuje własną pracę oraz organizuje, nadzoruje i kontroluje pracę podległych pracowników, w szczególności potrafi: 

· przestrzegać zasad i przepisów BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie kierowania pracami działów finansowo-księgowych;

· przestrzegać zasad etycznego wykonywania zawodu;

· ustalać wymagania w zakresie kompetencji na dane stanowisko w działach finansowo-księgowych;

· planować i przydzielać zadania zgodnie z kompetencjami i predyspozycjami pracowników;

· koordynować prace zespołu;

· stosować metody motywowania pracowników;

· oceniać pracę podległych pracowników;

· organizować i doskonalić system wewnętrznej informacji ekonomicznej;

· stosować krajowe i międzynarodowe standardy rachunkowości;

· opracowywać i modyfikować zakładowy plan kont;

· opracowywać dokumentację systemu przetwarzania i ochrony danych;

· weryfikować poprawność prowadzenia ksiąg rachunkowych techniką ręczną oraz z wykorzystaniem programów finansowo-księgowych;

· oceniać zgodność stosowanych procedur z przyjętą polityką rachunkowości w jednostce;

· kontrolować poprawność zakwalifikowania operacji gospodarczych, ich dekretacji i księgowania na kontach;

· korygować błędy w księgach rachunkowych;

· opracowywać instrukcję obiegu dokumentów księgowych;

· opracowywać procedury kontroli dokumentów;

· sprawdzać procedury obiegu, nadzoru i archiwizowania dokumentów księgowych;

· klasyfikować i kontrolować dokumenty księgowe;

· nadzorować prawidłowość archiwizowania dokumentów księgowych i ksiąg rachunkowych;

· przygotowywać oraz udostępniać dokumentację księgową i księgi rachunkowe organom kontroli zewnętrznej;

· udzielać wyjaśnieńorganom kontrolującym;
· analizować protokoły i zalecenia pokontrolne.


Wykonanie zadań zawodowych Z1, Z9, Z10, Z12 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz3.

3.3.
Monitorowanie prawidłowości rozliczeń finansowych
z organami podatkowymi, ZUS, instytucjami
finansowymi i kontrahentami Kz3

	Wiedza – zna zagadnienia związane 
z prawidłowym rozliczaniem się jednostki z budżetem i kontrahentami oraz komunikowaniem się ze zróżnicowanymi kręgami odbiorców, w szczególności zna: 

· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie współpracy z organami podatkowymi, instytucjami finansowymi oraz kontrahentami zewnętrznymi;
· klasyfikację i ewidencję rozrachunków;

· przepisy podatkowe dotyczące ubezpieczeń społecznych i majątkowych;

· zasady sporządzania deklaracji podatkowych i ZUS;

· zasady dokonywania innych rozliczeń publiczno-prawnych.


	Umiejętności – wykonuje zadania ma-jące na celu prawidłowe oraz terminowe rozliczenie jednostki z budżetem
i kontrahentami, w szczególności potrafi:
· przestrzegać zasad i przepisów BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie współpracy z organami podatkowymi, instytucjami finansowymi oraz kontrahentami zewnętrznymi;
· ustalać stan należności, zobowiązań i roszczeń spornych;

· przestrzegać terminów płatności na rzecz kontrahentów, instytucji i osób fizycznych;

· sprawdzać procedury zarządzania płatnościami;

· weryfikować zapisy w urządzeniach księgowych i rejestrach stanowiących podstawę rozliczeń z kontrahentami, budżetem, ZUS oraz innymi instytucjami publicznoprawnymi;

· sporządzać deklaracje podatkowe i ZUS;

· przestrzegać terminowych rozliczeń z tytułu podatków i ubezpieczeń społecznych;
· stosować techniki informatyczne w rozliczeniach z ZUS;
· wyceniać i księgować transakcje w walutach obcych zgodnie z obowiązującymi przepisami.


Wykonanie zadań zawodowych Z1, Z11, Z12 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz4.

3.4. Opracowywanie sprawozdań finansowych i raportów Kz4

	Wiedza – zna zagadnienia związanie 
z ustalaniem i podziałem wyniku finansowego oraz prezentacją danych w sprawozdaniach finansowych, w szczególności zna:

· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie opracowywania sprawozdań finansowych i raportów;
· zasady wyceny majątku i kapitałów;

· warianty rachunku zysków i strat;

· zasady sporządzania sprawozdań finansowych.


	Umiejętności – wykonuje zadania związane z ustalaniem wyniku finansowego oraz sporządzaniem sprawozdań finansowych i raportów, w szczególności potrafi:  

· przestrzegać zasad i przepisów BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie opracowywania sprawozdań finansowych i raportów;

· kwalifikować przychody i koszty ich uzyskania;

· wyceniać poszczególne składniki aktywów i pasywów na dzień bilansowy;

· wyodrębniać koszty niestanowiące kosztów uzyskania przychodów i ustalać podstawę opodatkowania;

· obliczać wynik w wariancie porównawczym i kalkulacyjnym;

· obliczać obciążenia z tytułu podatku dochodowego;

· sporządzać bilans, rachunek zysków i strat, rachunek przepływów pieniężnych, zestawienie zmian w kapitale własnym, informację dodatkową;

· sporządzać raporty dla urzędów po-datkowych, ZUS, GUS, banków zgo-dnie z obowiązującymi wymogami;

· tworzyć rezerwy z tytułu podatku odroczonego;

· dokonywać odpisów z tytułu podziału wyniku finansowego;

· wykonywać prace związane z we-wnętrznym systemem raportowania i innymi działaniami z zakresu rachunkowości zarządczej;

· przygotowywać raporty oraz współpracować z biegłymi rewidentami podczas badania sprawozdania finansowego.


Wykonanie wszystkich zidentyfikowanych w standardzie zadań zawodowych wymaga posiadania kompetencji społecznych KzS.

3.5. Kompetencje społeczne KzS:

· tworzy i rozwija wzorce właściwego postępowania w środowisku pracy, kierując się zasadami etyki zawodu księgowego oraz kodeksu zawodowej etyki w rachunkowości,

· podejmuje inicjatywy w zakresie działań związanych z obsługą finansowo-księgową,

· kieruje grupą i ponosi odpowiedzialność za jej działania,

· potrafi obiektywnie oceniać swoją pracę oraz zespołów i organizacji, w których uczestniczy i którymi kieruje w środowisku zawodowym księgowego.

4. Profil kompetencji kluczowych
Ocenę ważności kompetencji kluczowych dla zawodu głównego księgowego przedstawia rys. 1.

Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Międzynarodowym Badaniu Kompetencji Osób Dorosłych − projekt PIAAC (OECD).
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Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu 121101 Główny księgowy

5. Słownik

	Zawód
	· zbiór zadań (zespół czynności) wyodrębnionych w wyniku społecznego podziału pracy, wykonywanych stale lub z niewielkimi zmianami przez poszczególne osoby i wymagających odpowiednich kwalifikacji i kompetencji (wiedzy, umiejętności oraz kompetencji społecznych) zdobytych w wyniku kształcenia lub praktyki. Wykonywanie zawodu stanowi źródło dochodów.

	Specjalność
	· jest wynikiem podziału pracy w ramach zawodu, zawiera część czynności o podobnym charakterze (związanych z wykonywaną funkcją lub przedmiotem pracy) wymagających pogłębionej lub dodatkowej wiedzy i umiejętności zdobytych w wyniku dodatkowego szkolenia lub praktyki.

	Zadanie 
zawodowe
	· logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraźnie określonym początku i końcu, wyodrębniony ze względu na rodzaj lub sposób wykonywania czynności zawodowych powiązanych jednym celem, kończący się produktem, usługą lub decyzją. 

	Kompetencje zawodowe
	· wszystko to, co pracownik wie, rozumie i potrafi wykonać, odpowiednio do sytuacji w miejscu pracy. Opisywane są trzema zbiorami: wiedzy, umiejętności oraz kompetencji społecznych.

	Wiedza
	· zbiór opisów faktów, zasad, teorii i praktyk przyswojonych w procesie uczenia się, odnoszących się do dziedziny uczenia się lub działalności zawodowej.

	Umiejętności
	· zdolność wykonywania zadań i rozwiązywania problemów właściwych dla dziedziny uczenia się lub działalności zawodowej.

	Kompetencje społeczne
	· zdolność autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w życiu zawodowym i społecznym oraz kształtowania własnego rozwoju, z uwzględnieniem kontekstu etycznego. 

	Kompetencje kluczowe
	· wiedza, umiejętności i postawy odpowiednie do sytuacji, niezbędne do samorealizacji i rozwoju osobistego, bycia aktywnym obywatelem, integracji społecznej i zatrudnienia.

	Standard
kompetencji zawodowych
	· norma opisująca kompetencje zawodowe konieczne do wykonywania zadań zawodowych wchodzących w skład zawodu, akceptowana przez przedstawicieli organizacji zawodowych i branżowych, pracodawców, pracobiorców i innych kluczowych partnerów społecznych.

	Kwalifikacja 

	· zestaw efektów uczenia się (zasób wiedzy, umiejętności oraz kompetencji społecznych), których osiągnięcie zostało formalnie potwierdzone przez uprawnioną instytucję. 

	Europejska Rama 
Kwalifikacji 
	· przyjęta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomów kwalifikacji, umożliwiający porównywanie kwalifikacji uzyskiwanych w różnych krajach. W Europejskiej Ramie Kwalifikacji wyróżniono 8 poziomów kwalifikacji opisywanych za pomocą efektów uczenia się; stanowią one układ odniesienia krajowych ram kwalifikacji.

	Polska Rama Kwalifikacji
	· opis hierarchii poziomów kwalifikacji wpisywanych do zintegrowanego rejestru kwalifikacji w Polsce.

	Krajowy
System
Kwalifikacji
	· ogół rozwiązań służących ustanawianiu i nadawaniu kwalifikacji (potwierdzaniu efektów uczenia się) oraz zapewnianiu ich jakości.


Przedstawiciele władz publicznych,�wyżsi urzędnicy i kierownicy
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