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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):

142003 Kierownik hurtowni

Grupa wielka 1 – Przedstawiciele władz publicznych, wyżsi urzędnicy i kierownicy (w Międzynarodowej Klasyfikacji Standardów Edukacyjnych ISCED 2011 – poziom 6). 

Grupa elementarna 1420 – Kierownicy w handlu detalicznym i hurtowym (w Międzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodów ISCO-08 odpowiada grupie 1420 Retail and wholesale trade managers).
Według Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD 2007):

Sekcja G. Handel hurtowy i detaliczny; Naprawa pojazdów samochodowych, włączając motocykle, Dział 46. Handel hurtowy z wyłączeniem handlu pojazdami samochodowymi, Grupa. 46.9 Sprzedaż hurtowa niewyspecjalizowana.

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 15 stanowiskach pracy w 15 przedsiębiorstwach (średnie – 2, małe − 7, mikro – 6, w tym produkcyjne − 3, handlowe − 10, usługowo-handlowe – 1, produkcyjno-usługowo-handlowe – 1), przeprowadzonych w lutym i marcu 2013 r.

Zespół Ekspercki:

· Małgorzata Kośla – ICAR Sp. z o.o. w Radomiu,

· Renata Choroś – PROFARB Sp. z o.o. w Ostrowcu Świętokrzyskim,

· Krzysztof Musiał – Sobiesław Zasada Automotive w Olsztynie,

· Katarzyna Skoczylas – Instytut Technologii Eksploatacji – PIB w Radomiu.

Ewaluatorzy:

· Krzysztof Gąsiorowski – Hurtownia Marcin Dekor w Halinowie k. Warszawy,
· Danuta Szczepaniak – Uniwersytet Technologiczno-Humanisty-czny w Radomiu.
Recenzenci:

· Maciej Zawitkowski – Streetcom Polska w Warszawie,

· Anna Derendarz – Rossmann w Łodzi.
Komisja Branżowa (zatwierdzająca):

· Wiesława Małgorzata Mizielska (przewodnicząca) – Polska Izba Handlu w Warszawie,

· Bogdan Grzybowski – Ogólnopolskie Porozumienie Związków Zawodowych w Warszawie,

· Zbigniew Sokołowski – Krajowa Izba Gospodarcza w Warszawie. 

Data zatwierdzenia: 
· 07.10.2013 r.

2. Opis zawodu

2.1.
Synteza zawodu

Kierownik hurtowni zarządza podległym zespołem, organizuje, planuje i kontroluje działalność hurtowni.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania,
obszary występowania zawodu

Celem pracy kierownika hurtowni jest samodzielne działanie, organizowanie sobie i innym zadań tak, aby osiągnąć założony cel hurtowni. Organizuje stanowiska pracy odpowiednio do wymogów branży, dobiera odpowiedni zespół ludzi i przydziela konkretne zadania oraz motywuje do ich wykonania. Wspiera, nadzoruje i weryfikuje realizację celów. Określa grupę produktów przeznaczonych do sprzedaży, ustala i kontroluje poziom zapasów, formułuje i wdraża strategię zakupów i sprzedaży, prowadzi rejestr poziomu zapasów i transakcji finansowych, składa raporty z prowadzonej działalności. Zapewnia zgodność z przepisami BHP, ochrony ppoż., ergonomii i ochrony środowiska. Uczestniczy w targach i imprezach branżowych organizowanych przez producentów oraz dostawców.

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

Miejscem pracy kierownika hurtowni jest przestrzeń hurtowni, w której mogą być wydzielone powierzchnie biurowe i magazynowe. W części magazynowej zaleca się szczególny nadzór nad organizacją pracy i przestrzeganiem przepisów BHP, ochrony ppoż., ergonomii i ochrony środowiska. Pożądana jest znajomość obsługi komputera z dostępem do Internetu w zakresie podstawowych programów (magazynowych, księgowych, bazy danych) oraz urządzeń biurowych (telefon, faks, ksero). Długotrwała praca przy komputerze może wiązać się z obciążeniem dla narządu wzroku i kręgosłupa. Ze względu na konieczność podejmowania szybkich decyzji kierownik hurtowni powinien cechować się umiejętnością pracy w stresie, powinien potrafić podejmować decyzje pod presją czasu. Praca kierownika hurtowni jest jednozmianowa, jednak zaleca się nadzór nad przebiegiem pracy w systemie wielozmianowym.


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

Brak jest przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania zawodu kierownika hurtowni, z wyjątkiem upośledzeń uniemożliwiających wykonywanie powierzonych obowiązków. Zawód kierownika hurtowni może być wykonywany przez osoby z niepełnosprawnością ruchową, jednak nie mogą go wykonywać osoby z niepełnosprawnością intelektualną. Kierownika hurtowni powinny cechować: komunikatywność, kreatywność, samodyscyplina i równowaga emocjonalna oraz umiejętność pracy w zespole. Ważna jest umiejętność właściwego delegowania zadań i motywowania zespołu. Kierownik hurtowni powinien posiadać szeroko rozwinięte umiejętności negocjacji niezbędne przy ustalaniu warunków handlowych z dostawcami. 

2.5.
Wykształcenie i uprawnienia niezbędne do podjęcia
pracy w zawodzie 

Kierownik hurtowni powinien posiadać m.in. wykształcenie wyższe pierwszego stopnia. Zawodu kierownika hurtowni nie można uzyskać w drodze kształcenia zawodowego. Pożądane są: doświadczenie zawodowe w zakresie handlu, ekonomii i zarządzania zasobami ludzkimi oraz kursy i szkolenia podnoszące efektywność pracy. Dodatkowym atutem jest posiadanie wiedzy z zakresu specyfiki branży. Niezbędna jest znajomość obsługi komputera (zwłaszcza edytorów tekstu, arkuszy kalkulacyjnych). 

2.6. Możliwości rozwoju zawodowego, potwierdzania/
/walidacji kompetencji
W zawodzie kierownika hurtowni pożądane jest doświadczenie z zakresu handlu, ekonomii, zarządzania zespołami ludzkimi. Zawód kierownika hurtowni często poprzedza praca na niższych stanowiskach, np. handlowca, magazyniera itp. Istnieje możliwość rozwoju zawodowego i walidacji kompetencji poprzez udział w szkoleniach, kursach i seminariach. Kierownik hurtowni może podnieść swoje kwalifikacje poprzez ukończenie studiów magisterskich i podyplomowych. Posiadając kompetencje w zawodzie kierownika hurtowni, można awansować na kierownika regionu lub dyrektora. Kierownik hurtowni może także pracować w zawodach pokrewnych, takich jak: 142001 Kierownik działu w handlu detalicznym; 142002 Kierownik działu w handlu hurtowym; 142004 Kierownik supermarketu.

2.7. Zadania zawodowe

Z1. Nadzorowanie przestrzegania przepisów BHP, ochrony ppoż., ergonomii i ochrony środowiska (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, Kz3, KzS).

Z2. Tworzenie i wdrażanie strategii zakupów i sprzedaży hurtowni (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z3. Przydzielanie obowiązków, wyznaczanie zadań dla pracowników hurtowni (niezbędne kompetencje: Kz3, KzS).

Z4. Kontrolowanie i aktualizowanie stanów magazynowych hurtowni (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z5. Rekrutowanie pracowników oraz organizowanie szkoleń (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz3, KzS).

Z6. Kontrolowanie i nadzorowanie wykonywania powierzonych zadań (niezbędne kompetencje: Kz2, Kz3, KzS).

Z7. Przygotowywanie i składanie raportów z działalności hurtowni (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z8. Prowadzenie działań marketingowych (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

Z9. Analizowanie rynku i działalności konkurencji (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z10. Dobieranie produktów przeznaczonych do sprzedaży (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

2.8. Wykaz kompetencji zawodowych

Kz1 – 
Organizowanie pracy hurtowni (potrzebne do wykonywania zadań: Z1, Z2, Z5, Z7, Z8, Z10).
Kz2 – 
Prowadzenie bieżącej działalności hurtowni (potrzebne do wykonywania zadań: Z1, Z4, Z6, Z8, Z9, Z10).

Kz3 – 
Kierowanie pracownikami hurtowni oraz ich rekrutowanie (potrzebne do wykonywania zadań: Z1, Z3, Z5, Z6).

KzS –
Kompetencje społeczne (potrzebne do wykonywania zadań: Z1÷Z10).

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 6 właściwym dla wykształcenia wyższego pierwszego 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 kierownika hurtowni:

1) w zakresie wiedzy: w zaawansowanym stopniu zna wybrane fakty, teorie oraz metody działania w zawodzie kierownika hurtowni; zna i rozumie złożone zależności między teorią, faktami oraz metodami działania w zawodzie: zna złożone uwarunkowania prowadzenia działalności w branży usługowo-handlowej. 

2) w zakresie umiejętności: posiada umiejętności wymagane do wykonywania powierzonych zadań właściwych dla obszaru działania kierownika hurtowni, ma umiejętność formułowania i rozwiązywania złożonych i nietypowych problemów w zmiennych i nie w pełni przewidywanych kontekstach. Posiada umiejętność wyciągania logicznych wniosków oraz potrafi samodzielnie formułować oceny i opinie w zakresie niezbędnym do rozwiązywania problemów; ma umiejętność ustawicznego samokształcenia; potrafi komunikować się z otoczeniem zawodowym oraz jasno wyrażać i uzasadniać swoje stanowisko.


3. Opis kompetencji zawodowych

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

Wykonanie zadań zawodowych Z1, Z2, Z5, Z7, Z8, Z10 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz1.

3.1. Organizowanie pracy hurtowni Kz1

	Wiedza – zna i rozumie w zawansowanym stopniu fakty, teorie i metody związane z organizowaniem pracy hurtowni, w szczególności zna:

· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii i ochrony środowiska w zakresie organizowania pracy hurtowni;

· bazę danych aktualnych i potencjalnych dostawców oraz ich ofert;

· zasady technik sprzedażowych;

· zasady ewidencji operacji magazynowych i księgowych;

· zasady technik negocjacyjnych;

· zasady logistyki i inwentaryzacji;

· zasady zapewnienia właściwej eksploatacji bazy technicznej hurtowni;

· ustawę o ochronie danych osobowych.


	Umiejętności – wykonuje złożone zadania zawodowe oraz rozwiązuje nietypowe problemy w zakresie organizowania pracy hurtowni, w szczególności potrafi:

· przestrzegać zasad i przepisów BHP, ochrony ppoż., ergonomii i ochrony środowiska w zakresie organizowania pracy hurtowni;

· kontrolować przestrzeganie za-sad i przepisów BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska przez pracowników;

· sporządzać plany zakupu towarów przeznaczonych do sprzedaży; 

· dostosowywać ofertę hurtowni do potrzeb i oczekiwań klientów;

· organizować akcje promocyjne i inne, mające na celu wzrost sprzedaży;

· prowadzić rejestry poziomu za-pasów i transakcji finansowych; 

· prowadzić politykę cenową;

· negocjować ceny zakupu i sprzedaży;

· planować optymalne wykorzystanie przestrzeni magazynowej;

· dobierać odpowiednie warunki przechowywania i transportu towaru;

· negocjować i zawierać umowy z kontrahentami;

· tworzyć pozytywny wizerunek hurtowni w otoczeniu;

· przestrzegać przepisów o ochronie danych osobowych.


Wykonanie zadań zawodowych Z1, Z4, Z6, Z8, Z9, Z10 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz2.

3.2. Prowadzenie bieżącej działalności hurtowni Kz2

	Wiedza – zna i rozumie w zawansowanym stopniu fakty, teorie i metody związane z prowadzeniem bieżącej działalności hurtowni, w szczególności zna:

· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii i ochrony środowiska w zakresie prowadzenia bieżącej działalności hurtowni;

· regulamin organizacyjny hurtowni;

· podstawowe zasady finansowo-księgowe;

· podstawowe programy magazynowe i księgowe;

· zasady obiegu dokumentów;

· procedury postępowania reklamacyjnego.

· zasady współpracy z dostawcami i odbiorcami;

· zasady sporządzania raportów i sprawozdań;

· ustawę o ochronie danych osobowych.


	Umiejętności – wykonuje złożone zadania zawodowe oraz rozwiązuje nietypowe problemy w zakresie prowadzenia bieżącej działalności hurtowni, w szczególności potrafi:

· przestrzegać zasad i BHP, ochrony ppoż., ergonomii i ochrony środowiska w zakresie prowadzenia bieżącej działalności hurtowni;

· monitorować i kontrolować płynność finansową hurtowni;

· obsługiwać podstawowe urządzenia biurowe oraz programy komputerowe w celu usprawniania pracy hurtowni;

· zapewniać właściwy obieg informacji i dokumentów w hurtowni;

· przyjmować i zapewniać właściwe postępowanie w przypadku reklamacji;

· współpracować z dostawcami, odbiorcami oraz innymi podmiotami otoczenia hurtowni, w tym firmami transportowymi, agencjami reklamowymi, itp.;

· opracowywać raporty z bieżącej działalności hurtowni;

· przestrzegać przepisów o ochronie danych osobowych.


Wykonanie zadań zawodowych Z1, Z3, Z5, Z6 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz3.

3.3. Kierowanie pracownikami hurtowni
oraz ich rekrutowanie Kz3

	Wiedza – zna i rozumie w zawansowanym stopniu fakty, teorie i metody związane z kierowaniem pracownikami oraz ich doborem, w szczególności zna:

· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii i ochrony środowiska w zakresie kierowania działalnością hurtowni;

· sposoby i metody rekrutacji pracowników;

· sposoby i metody motywacji pracowników;

· zakresy obowiązków i odpowiedzialności na danym stano-wisku pracy;

· przepisy prawne dotyczące obowiązkowych szkoleń pracowników;

· przepisy BHP właściwe dla danej branży.

· kodeks pracy;

· ustawę o ochronie danych osobowych.


	Umiejętności – wykonuje złożone zadania zawodowe oraz rozwiązuje nietypowe problemy w zakresie kierowania pracownikami hurtowni oraz ich doboru, w szczególności potrafi:

· przestrzegać zasad i BHP, ochrony ppoż., ergonomii i ochrony środowiska w zakresie kierowania działalnością hurtowni;

· formułować ogłoszenia do me-diów i oferty pracy;

· prowadzić rozmowy rekrutacyjne;

· zarządzać zespołem ludzi;

· wyznaczać zadania podwładnym;

· oceniać realizację zadań wykonywanych przez podwładnych;

· przyporządkowywać zadania zgodnie z posiadanymi przez pracowników kwalifikacjami i predyspozycjami;

· ustalać zapotrzebowanie na szkolenia pracowników;

· kontrolować przebieg szkoleń pracowników;

· instruować i nadzorować pracowników w zakresie BHP;

· ewidencjonować czas pracy;

· przygotowywać grafiki, listy obecności, plany urlopów;

· przestrzegać przepisów o ochronie danych osobowych. 


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

3.4. Kompetencje społeczne KzS:

· ponosi odpowiedzialność za działanie grupy w ramach prowadzenia działalności w branży usługowo-handlowej,

· potrafi myśleć i działać przedsiębiorczo w zakresie kierowania hurtownią,

· kultywuje i upowszechnia wzorce właściwego postępowania w zakresie kierowania hurtownią,

· pracuje samodzielnie i organizuje pracę innym pracownikom hurtowni.


4. Profil kompetencji kluczowych
Ocenę ważności kompetencji kluczowych dla zawodu kierownika hurtowni 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 142003 Kierownik hurtowni
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.
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