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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):
241106 Specjalista do spraw rachunkowości zarządczej
Grupa wielka 2 – Specjaliści (w Międzynarodowej Klasyfikacji Standardów Edukacyjnych ISCED 2011 – poziom 6). 

Grupa elementarna 2411 – Specjaliści do spraw księgowości i rachunkowości (w Międzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodów ISCO-08 odpowiada grupie 2411 Accountants).
Według Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD 2007):

Sekcja M. Działalność profesjonalna, naukowa i techniczna, Dział 70. Działalność firm centralnych (Head Offices); Doradztwo związane z zarządzaniem, Grupa 70.2. Doradztwo związane z zarządzaniem.
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 18 stanowiskach pracy w 8 przedsiębiorstwach (duże – 3, średnie – 2, małe − 1, mikro − 2, w tym produkcyjne − 4, handlowe − 1, usługowe − 3) przeprowadzonych w lutym i marcu 2013 r.

Zespół Ekspercki:

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

· Artur Gontarz – Gontarz Firma Usługowa w Zamościu,

· Paweł Gorczyca – Rossmann SDP Sp. z o.o. w Łodzi,

· Ewa Kawczyńska-Kiełbasa – eFKa Biuro Rachunkowe w Zgierzu.

Ewaluatorzy:

· Marcin Kunecki – Krotoski-Cichy Sp. z o.o. w Łodzi,

· Krzysztof Szadkowski – Surtex Sp. z o.o. Sosnowieckie Przedsiębiorstwo Handlowe w Sosnowcu.
Recenzenci:

· Tomasz Marchewa – LEK S.A. w Strykowie,
· Małgorzata Winter – Uniwersytet Warszawski w Warszawie.
Komisja Branżowa (zatwierdzająca):

· Bogdan Grzybowski (przewodniczący) – Ogólnopolskie Porozumienie Związków Zawodowych w Warszawie,

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

· Anna Wolska – Związek Pracodawców Warszawy i Mazowsza w Warszawie.

Data zatwierdzenia: 
· 07.10.2013 r.
2. Opis zawodu

2.1. Synteza zawodu

Specjalista do spraw rachunkowości zarządczej gromadzi, przetwarza, analizuje i prezentuje informacje finansowe i niefinansowe dotyczące przedsiębiorstwa.
2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania, 
obszary występowania zawodu

Specjalista do spraw rachunkowości zarządczej jest zawodem o charakterze kontrolno-doradczym wobec kierownictwa przedsiębiorstwa. Może pełnić rolę planisty, analityka oraz kontrolera w przedsiębiorstwach produkcyjnych, handlowych, usługowych, a także w instytucjach finansowych. Celem pracy specjalisty do spraw rachunkowości zarządczej jest gromadzenie, przetwarzanie, analizowanie oraz prezentowanie informacji finansowych i niefinansowych dotyczących funkcjonowania przedsiębiorstwa. Wykonywane zadania zawodowe dotyczą różnych obszarów działalności przedsiębiorstwa, w szczególności kosztów, wyników, rentowności i inwestycji. Specjalista do spraw rachunkowości zarządczej musi dbać o poprawność i wiarygodność pozyskiwanych informacji. Efekty jego pracy są użyteczne dla kierowników różnych szczebli zarządzania przedsiębiorstwem w zakresie zarządzania operacyjnego i strategicznego oraz dla odbiorców zewnętrznych dokonujących oceny przedsiębiorstwa i jego wartości rynkowej.

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

Miejscem pracy specjalisty do spraw rachunkowości zarządczej, w zależności od struktury organizacyjnej przedsiębiorstwa, jest dział finansowy lub samodzielna komórka bezpośrednio podporządkowana zarządowi przedsiębiorstwa. Podstawowym narzędziem do wykonania zadań zawodowych jest komputer z dostępem do Internetu wyposażony w zintegrowane systemy informatyczne oraz specjalistyczne oprogramowanie wspierające przepływ informacji, analizę i prognozowanie procesów biznesowych. Specjalista do spraw rachunkowości zarządczej korzysta ze sprzętu audiowizualnego do prezentacji, np. rzutników i projektorów multimedialnych, tablic multimedialnych i interaktywnych oraz technicznych urządzeń biurowych. W celu pozyskania niezbędnych informacji kontaktuje się z innymi jednostkami organizacyjnymi w przedsiębiorstwie. Stanowisko pracy powinno znajdować się z dala od urządzeń emitujących hałas, ponieważ wykonywanie zadań zawodowych wymaga skupienia i często pracy pod presją czasu. Długotrwała praca w pozycji siedzącej, przy komputerze wyposażonym w monitor zwiększa ryzyko występowania chorób oczu oraz dolegliwości bólowych kręgosłupa. Specjalista do spraw rachunkowości zarządczej samodzielnie zarządza czasem pracy.

2.4. Wymagania psychofizyczne, zdrowotne, 
w tym przeciwwskazania do wykonywania zawodu
Specjalista do spraw rachunkowości zarządczej powinien przestrzegać poufności informacji oraz posiadać umiejętności analityczne. Wykonywanie zawodu specjalisty do spraw rachunkowości zarządczej ma charakter indywidualny. Wymaga takich cech jak: podzielność uwagi, kreatywność, asertywność i konsekwencja w realizacji zadań. Wymaga także umiejętności organizacyjnych i biegłości w sztuce prezentacji. Specjalista do spraw rachunkowości zarządczej musi przewidywać skutki podejmowanych działań, być otwartym na zmiany, radzić sobie ze stresem, ponosić odpowiedzialność za podejmowane działania oraz współpracować w zespole. W zawodzie mogą być zatrudnione osoby z lekką niepełnosprawnością ruchową.

2.5. Wykształcenie i uprawnienia niezbędne do podjęcia 
pracy w zawodzie 

Specjalista do spraw rachunkowości zarządczej powinien posiadać wykształcenie wyższe ekonomiczne co najmniej pierwszego stopnia oraz wiedzę i umiejętności z zakresu finansów, rachunkowości finansowej, rachunkowości zarządczej, kontrolingu, ekonomii i prawa. Powinien znać zasady ustalania strategii i prowadzenia polityki gospodarczej w przedsiębiorstwie w warunkach gospodarki rynkowej, co umożliwi mu sprawne przygotowanie informacji wspierających system zarządzania jednostką. Wykonywanie pracy na stanowisku specjalisty do spraw rachunkowości zarządczej wymaga umiejętności obsługi komputera ze specjalistycznym oprogramowaniem oraz znajomości programów biurowych. Wskazana jest znajomość co najmniej jednego języka obcego na poziomie zaawansowanym z opanowanym słownictwem branżowym. 

2.6. Możliwości rozwoju zawodowego, potwierdzania/
/walidacji kompetencji
Specjalista do spraw rachunkowości zarządczej może ubiegać się w postępowaniu kwalifikacyjnym o międzynarodowy certyfikat potwierdzający posiadanie odpowiednich kompetencji zawodowych w zakresie rachunkowości zarządczej. Nabyte doświadczenie i umiejętności podczas wykonywania zadań zawodowych mogą być przydatne w ubieganiu się o wpis do rejestru biegłych rewidentów. Posiadane kompetencje w zawodzie specjalisty do spraw rachunkowości zarządczej pozwalają pracować na równoległym stanowisku w zawodzie pokrewnym 241102 Specjalista do spraw kontrolingu. Specjalista do spraw rachunkowości zarządczej powinien systematycznie aktualizować swoją wiedzę i umiejętności poprzez udział w różnych formach doskonalenia zawodowego oraz poprzez samokształcenie.

2.7. Zadania zawodowe

Z1.
Organizowanie stanowiska pracy zgodnie z obowiązującymi zasadami i przepisami BHP, ochrony ppoż., ochrony środowiska i wymaganiami ergonomii (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, Kz3, KzS).

Z2.
Konstruowanie budżetów przedsiębiorstwa (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z3.
Wykonywanie rachunku kosztów na potrzeby zarządzania (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z4.
Prognozowanie przyszłych przychodów i wyników (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z5.
Analizowanie odchyleń wykonania budżetu od planu (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

Z6.
Analizowanie i ocena sprawozdań i wskaźników finansowych (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

Z7.
Raportowanie wykonania budżetów i wyników analiz (niezbędne kompetencje: Kz2, Kz3, KzS).

Z8.
Prezentowanie danych i wyników analiz na potrzeby wewnętrzne i zewnętrzne (niezbędne kompetencje Kz3, KzS).

Z9.
Ocenianie efektywności podejmowanych działań i inwestycji (niezbędne kompetencje Kz2, KzS).

Z10.
Modelowanie i optymalizowanie procesów biznesowych z uwzględnieniem ryzyka gospodarczego (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

Z11.
Wskazywanie możliwości finansowania planowanych działań objętych budżetami operacyjnymi (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z12.
Tworzenie motywacyjnych systemów wynagradzania (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

2.8. Wykaz kompetencji zawodowych

Kz1 –
Opracowywanie, analizowanie i kontrolowanie planów finansowych oraz danych ekonomicznych przedsiębiorstwa (potrzebne do wykonywania zadań: Z1, Z2, Z3, Z4, Z5, Z6, Z10, Z11).

Kz2 –
Projektowanie koncepcji usprawniających procesy biznesowe (potrzebne do wykonywania zadań: Z1, Z5, Z6, Z7, Z9, Z10, Z12).

Kz3 –
Opracowywanie i dostarczanie informacji do podejmowania decyzji zarządczych (potrzebne do wykonywania zadań: Z1, Z7, Z8).

KzS –
Kompetencje społeczne (potrzebne do wykonywania zadań: Z1÷Z12).

2.9. Relacje między kompetencjami zawodowymi 
a poziomem kwalifikacji w ERK/PRK

Kompetencje zawodowe potrzebne do wykonywania zadań w zawodzie specjalista do spraw rachunkowości zarządczej 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 2 i jej odpowiednik w ISCED 2011).

Osoba wykonująca zawód specjalisty do spraw rachunkowości zarządczej:
1) w zakresie wiedzy: zna i rozumie w stopniu zaawansowanym wybrane fakty, teorie, metody oraz złożone zależności między nimi w zakresie rachunkowości finansowej i rachunkowości zarządczej oraz w zakresie ekonomii, finansów i prawa, także w powiązaniu z innymi pokrewnymi dziedzinami;
2) w zakresie umiejętności: w odniesieniu do działalności zawodowej potrafi innowacyjnie wykonywać zadania oraz rozwiązywać złożone i nietypowe problemy w zmiennych i nie w pełni przewidywalnych warunkach z wykorzystaniem posiadanej, zaawansowanej wiedzy, także z innych dziedzin, samodzielnie planować własne uczenie się przez całe życie, komunikować się z otoczeniem oraz odpowiednio uzasadniać stanowiska.
3. Opis kompetencji zawodowych

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

Wykonanie zadań zawodowych Z1, Z2, Z3, Z4, Z5, Z6, Z10, Z11 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz1.

3.1. Opracowywanie, analizowanie i kontrolowanie planów finansowych oraz danych ekonomicznych 
przedsiębiorstwa Kz1

	Wiedza – zna i rozumie pojęcia, zasady, procesy, fakty związane z opracowaniem, analizą i kontrolą planów finansowych oraz danych ekonomicznych, a także zależności między nimi, w szczególności zna:

· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie opracowywania, analizowania i kontrolowania planów finansowych oraz danych ekonomicznych przedsiębiorstwa;

· zastosowanie i cel budżetowania;

· modele struktury organizacyjnej przedsiębiorstw;

· zasady prowadzenia rachunkowości finansowej i sporządzania sprawozdań finansowych;

· źródła i możliwości finansowania planowanych działań;

· centra odpowiedzialności w przed-siębiorstwie;

· zasady opracowywania normatywów;

· przebieg i procedury procesu budżetowania;

· zasady tworzenia raportów wewnętrznych;

· systemy informatyczne w rachunkowości.
	Umiejętności – wykonuje zadania związane z opracowywaniem, analizowaniem i kontrolą planów finansowych jednostki oraz formułuje i rozwiązuje problemy z wykorzystaniem posiadanej wiedzy, także z innych dziedzin, w szczególności potrafi:

· przestrzegać zasad i przepisów BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie opracowywania, analizowania i kontrolowania planów finansowych oraz danych ekonomicznych przedsiębiorstwa;

· gromadzić dane finansowe i niefinansowe na potrzeby opracowywania budżetów;

· opracowywać budżety operacyjne zgodnie z procedurami;

· wyodrębniać koszty ponoszone w różnych centrach odpowiedzialności (segmentach budżetowania);

· kalkulować koszty przedsiębiorstwa różnymi metodami;

· budżetować koszty w miejscach powstawania;

· obliczać próg rentowności;

· dobierać źródła finansowania do zaplanowanych działań;

· wykorzystywać systemy informatyczne do zarządzania informacją oraz opracowywania budżetów i raportów;

· użytkować urządzenia biurowe.


Wykonanie zadań zawodowych Z1, Z5, Z6, Z7, Z9, Z10, Z12 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz2.

3.2. Projektowanie koncepcji usprawniających procesy 
biznesowe Kz2

	Wiedza – zna i rozumie zasady, pojęcia, wybrane fakty związane z usprawnianiem procesów biznesowych oraz złożone zależności między nimi, w szczególności zna: 

· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie projektowania koncepcji usprawniających procesy biznesowe;

· metody analizy ekonomicznej;

· zasady funkcjonowania rynku;

· metody analizy rynku;

· procesy biznesowe;

· źródła finansowania działań przedsiębiorstwa;

· zasady zarządzania ryzykiem gospodarczym;

· systemy wynagradzania;

· systemy motywacyjne i zasady pozytywnego motywowania;

· badania operacyjne.


	Umiejętności – wykonuje zadania związane z usprawnianiem procesów biznesowych, formułuje i rozwiązuje problemy z wykorzystaniem posiadanej wiedzy, także z innych dziedzin, komunikuje się ze zróżnicowanymi kręgami odbiorców oraz odpowiednio uzasadnia stanowiska, w szczególności potrafi:

· przestrzegać zasad i przepisów BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie projektowania koncepcji usprawniających procesy biznesowe;

· stosować metody analizy ekonomicznej;

· stosować zasady funkcjonowania rynku w branżach;

· rozróżniać metody analizy rynku i stosować je w praktyce;

· identyfikować typy procesów biznesowych;

· projektować system wynagradzania, premiowania i nagradzania pracowników z uwzględnieniem zalet motywacyjnych tych systemów;

· dobierać optymalne i efektywne źródło finansowania działań oraz oceniać efektywność wykorzystania środków;

· zarządzać ryzykiem gospodarczym;

· wyznaczać metody i rozwiązania problemów dla podejmowania optymalnych decyzji.


Wykonanie zadań zawodowych Z1, Z7, Z8 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz3.

3.3. Opracowywanie i dostarczanie informacji 
do podejmowania decyzji zarządczych Kz3

	Wiedza – zna i rozumie w pogłębiony sposób wybrane fakty, teorie, metody i zagadnienia związane z opracowywaniem i dostarczaniem informacji służących podejmowaniu decyzji zarządczych oraz złożone zależności między nimi, w szczególności zna: 

· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie opracowywania i dostarczania informacji służących podejmowaniu decyzji zarządczych;

· obszary działalności i strukturę przedsiębiorstwa;

· zasady tworzenia raportów wewnętrznych i sprawozdań zewnętrznych;

· typy informacji zarządczej;

· formy prezentacji informacji zarządczej;

· użytkowników wewnętrznych i zewnętrznych opracowanych sprawozdań;

· technologie informacyjne wspomagające dystrybucję opracowanych raportów;

· zasady obsługi urządzeń biurowych i sprzętu audiowizualnego.
	Umiejętności – wykonuje zadania związane z opracowywaniem i dostarczaniem informacji służącej podejmowaniu decyzji zarządczej, formułuje i rozwiązuje problemy z wykorzystaniem posiadanej wiedzy, także z innych dziedzin, komunikuje się ze zróżnicowanymi kręgami odbiorców oraz odpowiednio uzasadnia stanowiska, w szczególności potrafi:

· przestrzegać zasad i przepisów BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie opracowywania i dostarczania informacji służących podejmowaniu decyzji zarządczych;

· opracowywać raporty wewnętrzne i zewnętrzne;

· wyodrębniać użytkowników raportów i sprawozdań;

· prezentować dane i wyniki analiz według potrzeb, np. według struktury organizacyjnej, linii kosztów, odpowiedzialności merytorycznej;

· wykorzystywać technologie informacyjne wspomagające opracowanie i prezentację sprawozdań i raportów;

· dystrybuować informacje zarządcze z wykorzystaniem urządzeń biurowych.


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

3.4. Kompetencje społeczne KzS:

· kreuje i upowszechnia wzorce postępowania w środowisku pracy,

· uzupełnia i aktualizuje wiedzę niezbędną do realizacji planów finansowych oraz wprowadzania koncepcji naprawczych,

· dokonuje krytycznej oceny własnych działań i działań zespołu,
· dzieli się wiedzą i doświadczeniem,

· przestrzega zasad etyki zawodowej związanych z rachunkowością zarządczą.

4. Profil kompetencji kluczowych 
Ocenę ważności kompetencji kluczowych dla zawodu specjalisty do spraw rachunkowości zarządczej 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 241106 Specjalista do spraw 
rachunkowości zarządczej
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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