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Wstep

Gospodarka oparta na wiedzy i wspotczesny rynek pracy potszatstju-
mentéw wspieracych rozwéj zasobdw ludzkich. W zgku z tym due nadzieje
wigze sk z ustanowieniem norm kwalifikacyjnych, ktore pozwolityby z jednej
strony zwiksz\¢ przejrzysté¢ kwalifikacji zawodowych potrzebnych gospodarce,
a z drugiej strony mogtyby lbywykorzystywane do poprawy jaka ksztatcenia
i doskonalenia zawodowego w systemie szkolnym i pozaszkolnym.

Podstaw prawry tworzenia w Polsce systemu krajowych standardéw kwali-
fikacji zawodowych stanowi Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o0 promoc;ji zatrud-
nienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2004 r. Nr 99, poz. 1002z@. @n.),

w ktorej okrélono m.in. (Art. 4) ze:

»---Minister wtasciwy do spraw pracy realizuje zadania na rzecz rynku pracy
przez dzenie do uzyskania wysokiego poziomu i rozwoju zasobéw ludzkich,
w szczegolni przez:

— prowadzenie badai analiz rynku pracy,

— ustalanie klasyfikacji zawodéw i specjafnbna potrzeby rynku pracy,

— koordynowanie opracowywania standarddéwalifikacji zawodowych dla za-
wodow wysipujgcych w klasyfikacji zawoddw i specjafoboraz prowadzenie
baz danych o standardach kwalifikaciji...”.

W Polsce nadzorem i koordynaappracowywania standardow kwalifikacji
zawodowych o randze krajowej zajmuje Slepartament Rynku Pracy Minister-
stwa Pracy i Polityki SpotecznejcBa one uaktualniane okresowo w reigootrzeb
I zmian w wykonywaniu zawodu.

Zbior sukcesywnie opracowywanych krajowych standardéw kwalifikacji zawo-
dowych jest udogpniany w internetowej bazie danych, zaloej na serwerze Mini-
sterstwa Pracy i Polityki Spotecznéfdy/www. standardyiszkolenia.praca.gov.pl.

Opis standardu zawiera ngstijace elementy:

1. Podstawy prawnewykonywania zawodu (zawieeaprzepisy zwizanescisle

z wykonywaniem zawodu).

Syntetycznyopis zawodu

Wykazstanowisk pracyz przyporadkowaniem do gtiu pozioméw kwalifikacji.

Wykazzadan zawodowych

Wykaz sktadowych kwalifikacji zawodowych

Zbiory umiejetnosci, wiadomosci i cech psychofizycznyctpracownika przy-

porzadkowane do:

— pigciu poziomow kwalifikacji zawodowych,

— grup kwalifikacji: ponadzawodowych, ogélnozawodowych, podstawo-
wych i specjalistycznych

W obecnym stanie prawnym standia kwalifikacji zawodowych nieasobli-

gatoryjnym dokumentem. Aktualnie opracowane standardy funkejoraljzasa-

dzie dokumentu rekomendowanego przez Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej

i moga by¢ wykorzystywane przez zainteresowane osoby i instytucje do/ch

celéw, np. poradnictwa zawodowego, dostosowania ofert pracy do kwalifikacji

ouhswN
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0s6b poszukuagych pracy, oceny ,luki kwalifikacyjnej” oséb bezrobotnych i po-
szukupcych pracy, opracowania programowzsta praktyk zawodowych w ra-
mach przygotowania zawodowego, przygeanoia podstaw programowych ksztal-
cenia w zawodzie, programow ksztatcenia i doskonalenia zawodowego.

Model krajowych standardéw kwalifikacji zawodowych przedstawia rys. 1.

Standard
kwalifikacji
dla zawodu 1

= Nazwa zawodu zgodnie z klasyfikacj
= Slownik pojé

= Podstawy prawne wykonywania zawodu
= Syntetyczny opis zawodu

Stanowiska pracy

Zadania zawodowe

Sktadowe kwalifikacji zawodowych

Specyfikacja kwalifikacji zawodowych wedtug grup

| | Standard i poziomow:
kwalifikacji
KLASYFIKACJA dla zawodu 2
ZAWODOW
| SPECIALNOSCI [ POZIOM 1

onadzawodowe

M kwalifikacji
dla zawodu 3 — umiektnosci
— wiadomdgci
— cechy
psychofizyczne
kwalifikaciji

dla zawodu 4 POZIOM 2

ponadzawodowe

kolejne zawody .... — umiektnoici
— wiadomdgci
— cechy

specjalistyczne
(itd. ...)
POZIOM 5

— wiadomdci
— cechy

specjalistyczne

Rys. 1. Model krajowych standardéw kwalifikacji zawodowych
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Krajowy standard kwalifikacji zasdowych powstaje w oparciu o analiza-
wodu, ktéra polega na wyagdmieniuzakreséw pracyw zawodzieoraz typowych
zadan zawodowych Z-n(n = 1, 2, 3...). Przyjo, ze zakres pracy ma odpowigda
potrzebom rynku pracy, tzn. powinna isthimazliwosé zatrudnienia pracownika
w danym zakresie pracy, na jednym lub kilku stanowiskach. Zakresom prac przy-
porzadkowano tzwsktadowe kwalifikacji zawodowych K-i (i = 1, 2, 3...). Ka-
dej sktadowej kwalifikacji zawodowych przypadkowano co najmniej jedno
(najczsciej kilka) zada zawodowych. Korelagjmiedzy zadaniami zawodowymi
a sktadowymi kwalifikacji zawodowych przedstawia tabela 2 opisu standardu.

W kolejnym kroku analizy kale zadanie zawodowe rozpisane zostato na
zbiory: umiegtnaosci, wiadomdci i cech psychofizycznych. W grupie kwalifikaciji
podstawowych dla zawodu i specjalistycznych poszczegd6inym ginogjiom,
wiadomaciom i cechom psychofizycznym przypadkowano oznaczenia tych
skladowych kwalifikacji zawodowych K-i, w ktérych dana ureieps¢, wiado-
mos¢ i cecha jest wykorzystywana. W grupie kwalifikacji ogélnozawodowych
i ponadzawodowych nie indeksuje simiegtnosci, wiadomdci i cech psychofi-
zycznych symbolami K-i, gdyz definicji @ one przypisane do wszystkich skta-
dowych kwalifikacji zawodowych K-i.

Rysunek 2 przedstawia etapy analizy zawodu.

ZAWOD

ZAKRES PRACY
(SKLADOWA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH)

ZADANIE ZAWODOWE

UMIEJETNOSCI — WIADOMOSCI
— CECHY PSYCHOFIZYCZNE

Rys. 2. Etapy analizy zawodu

Zbiory umiegtnosci, wiadomdci i cech psychofizycznych przypisane zostaly
do czterech grup kwalifikacji: ponadzawodowych, ogoélnozawodowych, podsta-
wowych dla zawodu i specjalistycznych, ktéreznig sie zasegiem i stopniem
o0goInaci.

Kwalifikacje ponadzawodowe opisane $ zbiorami umiegtnosci, wiadomo-

§ci i cech psychofizycznych wspdélnych dla bratub sektora gospodarki, w ktorej
zawodd funkcjonuje (np. braa budowlana, informatyczna). Kwalifikacje po-
nadzawodowe obejmujtakze kwalifikacje kluczowe, ktore definiuje esijako
wspolne dla wszystkich zawoddWwalifikacje ogdlnozawodowesa wspélne dla
wszystkich zakreséw pracy w zawodzie, czyli dla tzw. skladowych kwalifikacji



zawodowych K-iKwalifikacje podstawowe dla zawodu $ charakterystyczne dla
jednej lub kilku (ale nie wszystkich) skladowych kwalifikacji zawodowyhvali-
fikacje specjalistycznetakze s charakterystyczne dla jednej lub kilku (ale nie
wszystkich) sktadowych kwallacji zawodowych, ale ponadta & umiegtnosci,
wiadomaci i cechy psychofizyczne rzadziej wggtijace w zawodzie, ktére wy-
konuje stosunkowo mata grupa pracownikow wyspecijalizowanychsévwdskiej
dziatalngci w ramach zawodu. Rysunek 3 przedstawiaegagioszczegoélnych
rodzajow kwalifikacji zawodowych.

W Krajowym Standardzie Kwalifikacji Zawodowych zdefiniowapi@é po-
ziomow kwalifikacji. Uporadkowanie kwalifikacji zawodowych wedtug pozio-
mow ma na celu ukazanie zmaici pracy, stopnia trudridoi i ponoszonej odpo-
wiedzialngci. Zasad byto niemieszanie ze splidwoch kwestii: wyksztatcenia
towarzyszacego zdobywaniu kwalifikacji zawodowych oraz urgiepsci wyma-
ganych do wykonywania pracy na typowych stanowiskach pracy w zaktadach pra-
cy. Przygto nadrzdnai¢ wymaga stawianych pracownikom na stanowiskach
pracy nad wymaganiami oktenymi w podstawach programowych ksztalcenia
w zawodzie i wynikajcymi z nich wymaganiami programéw nauczania oraz wy-
maganiami zewgtrznych egzaminow potwierdzajych kwalifikacje zawodowe.

GOSPODARKA
(Klasyfikacja zawoddw i specjaléci)

BRANZA (SEKTOR GOSPODARKI)

ZAWOD

ZAKRES PRACY
(SKLADOWA KWALIFIKACJI ZAWODOWY CH)

Kwalifikacje podstawowe i gegalistyczne

Kwalifikacje podstawowe i gegalistyczne

Kwalifikacje agélnozawodowe
Kwalifikacje ponadzawodowe

i
i
:
:
E ZADANIE ZAWODOWE
i
i
i
i

Kwalifikacje kluczowe (np. porozumiewanie; s jezyku obcym, umiejtnosé¢ wyszukiwania
i przetwarzania informacji, przedbiorcza¢, umiegtnos¢ pracy zespotowej itp.)

Rys. 3. Zasgg rodzajow kwalifikacji zawodowych

Na poziomie pierwszymumieszcza i umiegtnosci towarzysace pracom
prostym, rutynowym, wykonywanym pod kierunkiem i pod kontmizetazonego.
Najczsciej jest to praca wykonywana ingidualnie. Do wykonywania pracy na
poziomie pierwszym wystarcza przyuczenie. Osoba wykoauprae ponosi za
nia indywidualra odpowiedzialné za dziatania zawinione.



Poziom drugi wymaga samodzieldoi i samokontroli przy wykonywaniu ty-
powych zada zawodowych. Pracownik potrafi pracoiwar zespole pod nadzorem
kierownika zespotu. Ponosi indywidualadpowiedzialnét za dziatania zawinione.

Na poziomie trzecimkwalifikacji zawodowych pracuje pracownik, ktory wy-
konuje zt@one zadania zawodowe. Zinas¢ zada generuje konieczré posia-
dania umigjtnosci rozwiazywania nietypowych probleméw towarzgsygch pracy.
Pracownik potrafi kieroma matym, kilku- lub kilkunastoosobowym zespotem
pracownikéw. Ponosi odpowiedziaktozaréwno za skutki wtasnych dziafgak
i za dziatania kierowanego przez siebie zespotu.

Poziom czwarty wymaga od pracownika uméposci wykonywania wielu
roznorodnych, cgsto skomplikowanych i problemowych zadzawodowych. Za-
dania te maj charakter techniczny, organizacyjny i specjalistyczny oraz wymagaj
samodzielnéci powiazanej z poczuciem ponoszenia wysokiej osobistej odpowie-
dzialnaici. Pracownik musi potrafikierowa zespotamgredniej i duej liczebno-
$ci, od kilkunastu do kilkudziestiu oséb, podzielonymi na podzespoty.

Poziom piaty reprezenty pracownicy, ktorzy kierwj organizacjami i podej-
muja decyzje 0 znaczeniu strategicznym. Poirdiagnozowd, analizowa i pro-
gnozowad zlozong sytuacg gospodarczi ekonomiczi oraz wdraaé swoje pomy-
sty do praktyki organizacyjnej i gospodarczej. \8 petni samodzielni, dziatagy
w sytuacjach przewaie problemowych, ponosey odpowiedzialn& i ryzyko
wynikajace z podejmowanych decyzji i dziataPracownicy ci ponogztakze od-
powiedzialné¢ za bezpieczestwo i rozwéj zawodowy podlegtych im oséb i calej
organizacji.



1. Podstawy prawnewykonywania zawodu

- Ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi (Dz. U.
Nr 183, poz. 1538 z @h. zm.).

- Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Prawo Bankowe (Dz. U. z 2002 r. Nr 72,
poz. 665 z pgn. zm.).

- Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ddowym Banku Polskim (Dz. U. z 2005 r.
Nr 1, poz.2 z pin. zm.).

2. Syntetyczny opis zawodu

Specjalista bankowai to zawdd o bardzo szerokiej rogjsci wykonywa-
nych zada zawodowych. Do gtéwnych zaflzawodowych naley gromadzenie
i analizowanie informaciji niezidnych do podjcia decyzji inwestycyjnych goed-
nio lub bezpérednio w imieniu klienta, ktory powierzyt bankowi swajeodki
finansowe, a tate sprzedai obstuga oferowanych przez daimstytucg produk-
tow bankowych.

Czynndaci wykonywane w zawodzie, ze wedl na obcizenie intelektualne
stanowi dwze obcizenie psychiczne i wka Sie ze znacznym stresem. Praca
przewanie wykonywana jest w komfortowych warunkach fizyczno-atmosfery-
cznych. Jednak jej wykonywanie peoby¢ nuzace i monotonne.

Jako predyspozycje w wykonywaniu tego zawodu ayaleymienic: systema-
tyczna¢, doktadndé, uzdolnienia matematyczno-rachunkowe, zd&drao naws-
zywania dobrych relacji z klientem instytucji finansowej. AMami cechami psy-
chofizycznymi g zdolng¢ do samodzielnego i krytycznego ftgnia oraz rozu-
mienia i analizowania zagadhigospodarczo-ekonomicznych ig¢hdo ustawicz-
nego ksztatcenia i

Ze wzgkdu na bezpiecAstwo na stanowisku pracy wymagane jest przestrze-
ganie obowizujacych w danej organizacji procedur. Niedha jest koncentracja
uwagi i podporzdkowanie si przepisom bhp obowzujacym przy pracach biuro-
wych. Ze wzgtdu na znacznérodki finansowe i poufri& informacji specjalista
bankowdci musi s¢ rowniez odznaczawysokim poziomem etyki zawodowe;j.

Specjaléci bankowdci zatrudniani § w instytucjach finansowych takich jak
banki: komercyjne i spétdzielcze, w banku centralnym w Polscespyjgstym pod
nazwy Narodowy Bank Polski, biurach makékich, funduszach inwestycyjnych —
zaréwno w centralach tych instytudgak i placowkach terenowych zwanych od-
dziatami, filiami, punktami obstugi klienta (POK). Stanqwiodstawow i najlicz-
niejszy grupe zawodows w brarzy finansowo-bankowej. Pracujprzewanie
w biurach, w siedzibach zatrudrieych ich instytucji i stosunkowo rzadko muasz
udawé sie do klienta lub partnera banku.

Ze wzgkdu na ré@nego rodzaju instytucje finansowe, dziats na rynku oraz
szeroki zakres wykonywanych przez nie czydunokategoria zawodowa jest sto-

! Stan prawny na dzte30 czerwca 2007 r.



sunkowo niejednorodna: nale wyrdzni¢ osoby zajmujce s¢ pozyskiwaniem
depozytow, przeprowadzagych transakcje i prowagze rachunki, bezgoednio
uczestnicace w procesie kredytowym, przetwakgag informacje o gospodarce
Swiatowej, narodowej i lokalnej oraz jej poszczegdllnych sektorach oraz gracuj
cych w instytucjach rynku kapitalowego, w ktorych wykorzystywanestrumen-

ty finansowe takie jak akcje, obligacje, opcje itp.

Istniejace wsrodowisku nazewnictwo okékajace stanowiska w ramach zawo-
du specjalista bankowo nie jest jednolite. Na pewno rima wyr@nic: inspektora
(oficera) kredytowego, analityka ekonomicznego, specjalistow od ptatnamz|i-
czen, jak réwniez dealera, maklera i doraglinwestycyjnego oraz szeroko rozu-
mianego sprzedaw@roduktow bankowych — doraglklienta.

Znaczaco r@ni sie praca wykonywana w centralach instytuciji od pracy w od-
dziatach. W tych pierwszych jest to bardziej praca analityczna i koncepcyjna,
a w filiach terenowych biej jest zwazana z bezpwedng obstug klienta.

Swoja prag specjalista bankowoi wykonuje wykorzystujc specjalistyczne
oprogramowanie bankowe.

Praca w bankowii w zaleznosci od ztazonasci problemoéw wykonywana jest
w wiekszych lub mniejszych esto interdyscyplinarnych zespotach.

Poza wyjtkowymi stanowiskami takimi jak: w instytucjach rynku kapitato-
wego — makler papierow wakmowych i doradca inwestycyjny oraz funkcjami
w zaradzie banku, brak norm prawnych regatyjch t profesg.

3. Stanowiska pracy

Tabela 1. Przyporadkowanie stanowisk pracy do pozioméw kwalifikacji zawodowych

Poziom
kwalifikaciji Typowe stanowiska pracy UWAGI
zawodowych
1 *)
2 *)
— Dealer.
- Makler. — Ustawa z dnia
- Specjalista ds. bankowai elektronicznej. 29 lipca 2005 r.
- Specjalista ds. ocen kredytowych. O obrocie instrumenr
- Specjalista ds. operaciji finansowych i ptario tami finansowymi
3 - Specjalista kredytowy. (Dz. U. Nr 183,
- Specjalista ds. ryzyka. poz. 1538 z pin.
— Analityk ekonomiczny. zm.).
— Specjalista ds. administracji kredytow.
— Specjalista ds. akredytyw i gwaranciji.
— Doradca klienta — sprzedawca produktow i ustug
finansowych.
4 - Gléwny ekonomista.
— Ekspert ekonomiczny.
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Poziom

kwalifikaciji Typowe stanowiska pracy UWAGI

zawodowych
— Doradca inwestycyjny. — Ustawa z dnia
— Kierownik zespotu analiz kredytowych. 29 lipca 2005 r.
— Kierownik zespotu operaciji. O obrocie instru-
— Kierownik zespotu rynku gietdowego. mentami finanso-
- Kierownik ds. administracji kredytow. wymi (Dz. U.
- Kierownik wydziatu analiz gospodarczych. Nr 183, poz. 1538
- Kierownik wydziatu ptatnéci finansowych Zp&n. zm.)

i operaciji.
— Naczelnik ds. akredytyw i gwaranciji.
5 *)

*) Nie zidentyfikowano w badaniach.

4. Zadania zawodowe

Z-1. Przygotowywanie oraz ustalanie zakresu danych atkglth do przepro-
wadzenia analizy/przygotowania informacji zalezzej/planu dziatania
oraz systematyczne uaktualnianiédet ich pochodzenia.

Z-2. Uczestniczenie w przygotowywaniuapldw i prognoz wykonania w skali
calej grupy kapitatowej — banku — konkrejtinstytucji finansowej — oddziatu.

Z-3. Gromadzenie, segregowanie chiwizowanie dokumentacji nieztnej dla
zapewnienia prawidiowego przebiegu proceséw biznesowych zgodnie
Z obowizujacymi w instytucji finansowej procedurami.

Z-4. Organizowanie wlasnego stanowisgeacy oraz stanowisk pracy podle-
glych pracownikéw zgodnie z wymaganiami przepiséw i zasad bezpie-
czeastwa i higieny pracy, ergonomii i ochrony przeciwamwe;.

Z-5. Realizacja badai analiz gospodarczych na potrzeby polityki bankowe;j.

Z-6. Opracowywanie oferty produktéw i ustug bankowych.

Z-7.  Ocenianie wnioskéw kredytowych i zdokub kredytowej klientéw banku.

Z-8. Sporadzanie analizy fundamentalnej, portfelowej i technicznej papieréw
wartasciowych.

Z-9. Przeprowadzanie transakcji na rynkach finansowych.

Z-10. Zarzdzanie przebiegiem proceséw bankowych, w tym spezepeoduk-
tow i ustug bankowych.

Z-11. Zarzdzanie ryzykiem finansowym, operacyjnym w dziatalridoanku.

Z-12. Zapewnianie zgodrici wykonywanych zada i procedur bankowych
z obowhzujacymi przepisami prawa.

Z-13. Uczestniczenie w naradach, odprawach i spotkaniach roboczych oraz ze-
spotéw problemowych, projektaghdnostek bankowych i biznesowych.

Z-14. Planowanie i koordynowanie prac podlegtego zespotu i komorek.

Z-15. Wspdtudziat w procesie przygotowywania nowych specjalistow poprzez
opieke nad staystami oraz ich szkolenie.

Z-16. Wspdbtuczestniczenie i tworzenie procedur bankowych.
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Z-17. Kontrola, weryfikacja i ocena realizacji dziataspecyficznych dla po-
szczegoblnych jednostek i komorek organizacyjnych.
Z-18. Kontrolowanie i ocena jakoi pracy wkasnej oragodlegtych pracownikow.

5. Skiadowe kwalifikacji zawodowych

K-1. Prowadzenie analiz gospodarczych, mikro- i makroekonomicznych, finan-
sowych, prawnych i specjalistycznych w bankéevad na rynku pozosta-
tych ustug finansowych.

K-2.  Przygotowywanie, sprzeda obstuga produktow bankowych, w tym pla-
nowanie i realizacja transakcji na rynkach finansowych.

K-3. Planowanie, organizowanie i monibevanie pracy wilasnych zespotéw
i jednostek organizacyjnych.

K-4. Ksztalcenie i doskonalenie oraz rozwijanie kompetencji podlegtego personelu
poprzez aktywné&ledzenie i przyswajanie wiedzy bankowo-finansowej.

K-5.  Wspodtpraca z komorkami wewtniznymi oraz zewetrznymi partnerami
instytucji finansowych.

K-6. Gromadzenie, analizowanie i przetwarzanie danych za ppsystemow
informatycznych oraz odpowiedniego, specjalistycznego oprogramowania,
jak réwniez z wykorzystaniem zasobéw Internetu.

6. Korelacja migdzy zadaniami zawodavymi a sktadowymi
kwalifikacji zawodowych

Tabela 2. Korelacja migdzy zadaniami zawodowymi a sktadowymi kwalifikacji zawodowych

Zadania Sktadowe kwalifikacji zawodowych
zawodowe K-2 K-3 K-4

K-6

R
[N

Z-1 X

Z-2 X

X | XX
x| X

Z-3 X

Z-4 X

Z-5

Z-6

~
XY XXX XXX
x

Z-7

Z-8

Z-9

XXX X X[ X

x

Z-10

XX x| x| X|x|>

Z-11

XX XXX X[ X[ X

x

Z-12

x

Z-13

Z-14 X

XXX | X[ X]|X

Z-15

Z-16 X X

x

Z-17

XX | XX | X X]|X]|X]|X

Z-18
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7. Kwalifikacje ponadzawodowe

UWAGA: Kwalifikacje na poziomie wy;szym zawierajq kwalifikacje z poziomow

nizszych.
Tabela 3. Przyporadkowanie kwalifikacji ponadzawodowych do pozioméw kwalifikacji
Poziom
kwalifikacji Kwalifikacje ponadzawodowe
zawodowych
UMIEJ ETNOSCI
1 *)
2 *)
- Komunikuje s¢ ze wspotpracownikami i kontrahentami be@galnio i z wyko-
rzystaniemsrodkow technicznych (Internet, poczta elektroniczna itp.).
— Dostosowuje wypog@nie stanowisk pracy i organizacji pracy do przepisow
3 bezpieczastwa i higieny pracy, ochrony przeciwjzoowe;.
— Organizuje whlasne stanowisko pracy.
— Postuguje si komputerem oraz podstawowymi pakietami oprogramowania
biurowego.
— Ksztattuje poprawne stosunki goizyludzkie w zespole.
— Planuje wyposznie stanowisk pracy.
—  Planuje rozwoj kariery zawodowej pracownikéw i wlasny.
— Rozwigzuje problemy nadzorowanego zespotu lub zespoléw pracown
4 w zakresie posiadanych kompetencji.
— Odpowiada za przestrzeganie przepisow i zasad bhgecipipczarowych
i ochronysrodowiska oraz wydaje stosowne @oénia (zarmzenia), decyzje.
—) Stosuje zabezpieczenie ochronneathaj firmy przed uszczerbkiem.
5 *
WIADOMO SCI
1 *)
2 *)
—  Zasady obstugi komputera.
— Oprogramowanie biurowe.
-  Przepisy BHP, ppo oraz ochrongrodowiska, utylizacji sprgu elektroniczne-
3 go i biurowego.
- Podstawy ergonomii.
- Podstawy komunikaciji.
- Ogolna wiedza ekonomiczna — zasady gospodarki rynkowe;.
— Zasady organizacji pracy biurowej.
4 — Podstawy psychologii i socjologii pracy.
—) Zasady wspdlycia spotecznego, etyki zadowej, etyki pracy.
*
) CECHY PSYCHOFIZYCZNE
*
; *)
— Dobra pamic¢.
-  Latwos$¢ wypowiadania & w mowie i pémie.
3 ,,
- Doktadnac.

Komunikatywndac¢.
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Poziom
kwalifikacji Kwalifikacje ponadzawodowe
zawodowych
- Kultura osobista.
—  Odpowiedzialnéc.
- Uczciwaié.
4 - Praworadnacsé.
5 *)

*) Nie zidentyfikowano w badaniach.

8.

Specyfikacja kwalifikacji ogélnozawodowych,
podstawowych ispecjalistycznych dla zawodu

UWAGA: Kwalifikacje na poziomie wyzszym zawierajq kwalifikacje z pozioméw

nizszych.
POZIOM 1
— Nie zidentyfikowano.
POZIOM 2
— Nie zidentyfikowano.
POZIOM 3

Kwalifikacje og6lnozawodowe

Umiejetnosci
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Przygotowuje i przedstawia oferty produktéw i ustug bankowych (kredytow,
depozytow papieréw wartoiowych, jednostek uczestnictwa, gwarancji, akre-
dytyw itp.) potencjalnym klientom.

Wykorzystuje wiedz z zakresu ergonomii w procesie organizacji pracy na wia-
snym stanowisku pracy i podlegtych pracownikow.

Korzysta z réanorodnychzrodet informacji i danych oraz poddaje je analizie
(GUS, NBP, EBC, organizazjnaukowo-badawcze itp.).

Prowadzi obstugrachunkéw bankowych wiasnych i klientéw.

Obstuguje klienta bezgrednio, telefonicznie i dragelektronicza.



- Negocjuje w ramach swoich petnomocnictw oplaty, prowizje i oprocentowa-
nie produktow oferowanych przez bank/instygUapansov.

- Wykonuje zadania i stosujeesilo procedur wynikagych z obowdzujacych
przepisOw i prawa, uregulowamiedzynarodowych i przepisow braswych
(bankowych, dewizowych, celnych, podatkowych, o zamoéwieniach publicz-
nych, grach losowych, publicznym obrocie papierami viaibgvymi itp.).

Wiadomosci

— Komunikacja interpersonalna.

- Podstawy makro- i mikroekonomii.

—  Zakres posiadanych petnomocnictw i upravinie
— Ksztaltowanie postaw i zachowdélientow.

- Podstawy negocjacji.

— Standardy i zasady obstugi klienta.

- Jzyk angielski z terminologifinansowva.

Cechy psychofizyczne

—  Spostrzegawczd.

- Podzielné¢ uwagi.

— Rozumowanie logiczne.
- Cierpliwos¢.

- Empatia.

- Rzetelnd¢ i sumiennéc.
- Samodzielnéc.

- Systematyczni.

Kwalifikacje podstawowe dla zawodu
Umiejetnosci

- Postuguje si narzdziami informatycznymi, np. bazami danych oraz dedyko-
wanymi aplikacjami zargdzapcymi procesem kredytowania w tym ,scorin-
giem” kredytowym (K-1, K-2, K-5, K-6).

- Postuguje s programami informatycznymi (scoringowymi) do oceny zdolno-
sci kredytowej (K-1, K-2, K-5, K-6).

— Postuguje s biegle komputerowymi programami ustigviajacymi i wspo-
magajcymi zawieranie transakcji (K-1, K-2, K-6).

— Postuguje s zaawansowanymi nagdziami informatycznymi asto wysoko
wyspecjalizowanymi (K-1, K-2, K-6).

- Utrzymuje pozytywne relacje ze wspotpracownikami (K-1, K-2, K-3, K-5).

— Okresla potrzeby informacyjne wtasne oraz oséb adzapcych celem za-
pewnienia trafnéci wybieranychzrodet (K-1, K-2, K-3, K-5, K-6).
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Organizuje pragwiasny i podlegtego zespotu (K-2, K-3, K-4, K-5).
Postuguje s biegle programami komputerowymi dedykowanymi dla sektora
bankowego, a tade korzysta z zasobéw internetowych (K-1, K-2, K-5).
Opracowuje niezidne zestawienia w celu uchwycenia trendu w raah,
sektorach oraz gospodarstwach domowych. (K-1, K-2, K-5).

Gromadzi i poréwnuje oferty innych instytucji finansowych (K-1, K-2, K-5,
K-6).

Interpretuje sprawozdania finansowe: bilans, rachunek zyskéw i strat, rachu-
nek przeptywowsrodkow piengznych oraz wyniki analizy wskaikowe;j
podmiotéw gospodarczych na potrzeby oceny zdeinkredytowej klienta
(K-1, K-2, K-5, K-6).

Przeprowadza zaawansowane analizy statystyczne (K-1, K-2, K-6).

Czyta i ocenia poprawké wypetnienia wnioskéw kredytowych (K-1, K-2,
K-5, K-6).

Prowadzi weryfikagj klientow w BIK oraz innych instytucjach,eli jest to
zasadne (K-1, K-2, K-5, K-6).

Okresla wysoka¢ zabezpieczenia adekwatdla wnioskowanych wysokoi
kredytu/poeczenia/akredytyw itp. (K-1, K-2, K-5, K-6).

Ustala z klientem i negocjuje wysakd prowizji i optat od zawieranych
transakcji (K-1, K-2, K-6).

Identyfikuje potencjalne zagtenia dla banku, wynikage z zawieranych
transakcji i podpisywanych dokumentow (np. falsyfikaty, ,pranie poay”,
paswiadczenia nieprawdy, fatszerstwa itp.) (K-1, K-2, K-3, K-4).

Ocenia zgodn& podejmowanych czynioi i wykonywanych zadaz obo-
wiazujacymi normami prawnymi (K-1, K-2, K-3, K-4).

Wspétpracuje w zespole (K-1, K-2, K-3, K-5).

Prezentuje dane oraz wyniki analiz (K-1, K-2, K-3, K-5).

Analizuje potrzeby informacyjne zadzapcych (K-1, K-2, K-3, K-5).

W sposéb cigly i terminowy dostarcza wyniki analiz do zagdzapcych (K-1,
K-2, K-3, K-5, K-6).

Koordynuje i wspotuczestniczy w projektach bankowych anododnym
stopniu ztaondsci (K-2, K-3, K-4, K-5).

Konsultuje zagadnienia z innymi specjalistami z calej iydK-2, K-3, K-4,
K-5).

Konsultuje z innymi specjalistami sposoby rogzginia zaistniatych proble-
mow systemu bankowego (K-2, K-3, K-4, K-5).

Wspdtpracuje z partnerami (K-2, K-3, K-4).

Koordynuje wykorzystywane systemy gromadzenia i analizy danych (K-1, K-5,
K-6).

Analizuje dane niezlgine do realizacji projektu (K-2, K-3, K-4, K-5).
Monitoruje transakcje przeprowadzane przez bank/instyfutgansovs (K-3,
K-5).



Koryguje podejmowane dziatania po stwierdzeniu nieprawidioivalbo
braku ich skuteczrigi (K-3, K-5).

Szacuje wart@& proponowanych przez klienta zabezpigcge-1, K-2, K-5,
K-6).

Biegle porusza siw zagadnieniach prawnych zmanych z wykonywanym
zawodem (K-1, K-2, K-3, K-4).

Wiadomosci

Sytuacja polityczna i gospodarcza kragwiata (K-1, K-2, K-5).

Sytuacja na rynkach finansowych, gietldach w kraju éweecie (K-1, K-2,
K-6).

Serwisy informacyjne: rynku bankowego, gospodarcze, polityczne, finansowe
itp. (K-1, K-5, K-6).

Obieg dokumentow w przedsiorstwie (K-1, K-2, K-3, K-5).

Struktura funkcjonowania banku (K-1, K-2, K-3, K-5).

Biezace wskaniki makroekonomiczne (inflacja, PKB i bezrobocie) (K-1,
K-2, K-5).

Teorie i modele portfelowe (K-1, K-2, K-6).

Oferta konkurencji (K-1, K-2, K-5, K-6).

Wysokaci optat i prowizjistosowanych w brag/banku (K-1, K-2, K-5, K-6).
Zasady ustalania zdolé@ kredytowej obowqzujace w danej instytucji finan-
sowej (K-1, K-2, K-5, K-6).

Zasady oceny scoringowej klientéw (K-1, K-2, K-5, K-6).

Wycena zabezpiecaaastawu i nieruchondoi (K-1, K-2, K-5, K-6).

Rynki i instrumenty finansowe (K-1, K-2, K-6).

Prawo bankowe (K-1, K-2, K-6).

Doskpne narzdzia analityczne (K-1, K-2, K-6).

Podstawy statystyki, modele statystyczne (K-1, K-2, K-6).

Kursy walut na rynku krajowymséwiatowym (K-1, K-2, K-6).

Procedury bankowe (K-1, K-3, K-4, K-5, K-6).

Oferta produktowa banku/instytucji finansowej (K-1, K-3, K-4, K-5, K-6).
Zasady przeprowadzania analizy ryzyka finansowego (K-1, K-3, K-4, K-5,
K-6).

Statystyka i ekonometria (K-1, K-2, K-4, K-5, K-6).

Przepisy prawa polskiego, np. kodeks sgdywilnych, kodeks cywilny, prawo
bankowe, ustawa o ochronie danych osobowych i inne, ktorewpéjw na re-
alizacg zada banku/instytucji finansowej (K-1, K-2, K-3, K-4).

Standardy bankowe (K-1, K-5, K-6).

Oprogramowanie specjalistyczne z zakresu analizy statystycznej, symulacji,
prognozowania, bugttowania (K-1, K-5, K-6).

Techniki prezentacji danych i wynikow (K-1, K-2, K-3, K-5, K-6).
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Budowa i funkcjonowanie systemu finansowego (K-2, K-3, K-4, K-5).
Struktura przedsbiorstwa (K-2, K-3, K-4, K-5).

System komunikacji w przedgiiorstwie (K-2, K-3, K-4, K-5).

Wiedza ogdlna dotyaza funkcjonowania systemow bankowych (K-3, K-4).
Zasady korzystania z baz danych zaréwno elektronicznych, jgkréeento-
wanych w innych formach (K-1, K-2, K-3, K-5, K-6).

Struktura podlegtego zespotu i komorek (K-2, K-3, K-4).

Zasady przebiegu procesdiznesowych (K-3, K-5).

Zasady przeptywu informacji w organizacji (K-3, K-5).

Zasady przeptywow pieginych w organizacji (K-3, K-5).

Cechy psychofizyczne

Koordynacja wzrokowo-ruchowa (K-3, K-5).

Sprawndé¢ manualna (K-3, K-5).

Koncentracja uwagi (K-1, K-3, K-4, K-5, K-6).
Uzdolnienia rachunkowe (K-1, K-3, K-4, K-5, K-6).
Wyobraznia i myslenie tworcze (K-1, K-2, K-3, K-5).
Zdolngsci analityczne (K-1, K-2, K-5, K-6).

Zdolnas¢ pracy indywidualnej (K-1, K-2, K-6).

Zdolnas¢ przekonywania i negocjowania (K-2, K-3, K-4).
Zdolnacs¢ wspotpracy w zespole (K-2, K-3, K-4, K-5).
Odpornad¢ emocjonalna i zrownowanie (K-1, K-3, K-4, K-5, K-6).
Samokontrola (K-1, K-2, K-3, K-5).

Zaangaowanie (K-1, K-2, K-5, K-6).

Kwalifikacje specjalistyczne dla zawodu

Umiejetnosci
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Analizuje sytuagj na gietdach papieréw wakiowych w kraju i za granic—
kursy walut i wartéci obligacji, akcji itp. (K-1, K-2, K-6).

Przekazuje wiedzz zakresu funkcjonowania systemu bankowego i ofpawi
jacych standardow (K-3, K-4).

Wspotpracuje z innymi pracownikami celu kompleksowego przygotowania
stazystow do pracy na stanowisku (K-3, K-4).

Przygotowuje i przeprowadzaviczenia ksztattujce i/lub doskonake umie-
jetnosci stazystow (K-3, K-4).

Wspétuczestniczy w zespole roboczym, ushalan procedury bankowe
(K-1, K-2, K-3, K-5).

Analizuje sprawn& dziatania na poziomie przedsiorstwa i poszczegol-
nych dziatéw (K-3, K-5).



Wiadomosci

- Metody i narzdzia analizy finansowej (K-1, K-2, K-5, K-6).

- Prawne i instytucjonalnewarunkowania rynkow strumentow finansowych
(K-1, K-2, K-6).

-  Zasady budowy systemu archiwizacji danych (K-1, K-2, K-3, K-5, K-6).

- Oprogramowanie ksgowe (K-1, K-5, K-6).

— Metody dydaktyczne (K-3, K-4).

— Metody oceny efektywrizi gospodarowania na poziomie przebgirstwa,
komorek organizacyjnych i stanowiskach pracy (K-3, K-5).

Cechy psychofizyczne

- Zdolncs¢ analizowania sytuacji i podejmowania ryzyka (K-1, K-2, K-6).
- Inicjatywnas¢ (K-1, K-2, K-3, K-5, K-6).

POZIOM 4

Kwalifikacje og6lnozawodowe

Umiejetnosci

— Organizuje i nadzoruje przebieg procesu kredytowego/lokacyjnego/inwe-
stycyjnego danego klienta/grupy klientow.

- Dostosowuje system ewidencji i programow do potrzeb informacyjnych wy-
konywanych/prowadzonych analiz.

Wiadomosci

— Schemat podejmowania decyz;ji.

— Podstawy marketingu personalnego.

Cechy psychofizyczne

—  Operatywnéc i skutecznéc.

Kwalifikacje podstawowe dla zawodu

Umiejetnosci

— Organizuje system gromadzenia danych na potrzeby przygotowywanych ana-
liz/lopracowywania informacji zasidczej (K-1, K-5, K-6).
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Organizuje system archiwizowania danych (K-1, K-2, K-3, K-5, K-6).
Organizuje system przesytu, ewidencji oraz przetwarzania informacji (K-1,
K-2, K-3, K-5, K-6).

Formutuje metody kontroli zaégrzypisanych do wlasnego stanowiska pracy
i podlegtych pracownikoéw (K-3, K-5).

Ustala i proponuje wysokoi poszczegélnych parametrow na podstawie
uprzednio przygotowanych lub otrzymanych analiz (K-1, K-2, K-5, K-6).
Formutuje i tworzy regulaminy, wnioskuje o wys@kboprocentowania kre-
dytéw i depozytéw oraz proponuje wysdkboptat i prowizji (K-1, K-2, K-5,
K-6).

Ocenia wptyw polityki fiskalnej pastwa na koniunktyr gospodarcg jak
réwniez potrafi ocent kondycg poszczegd6lnych sektoréw gospodarki, pod-
miotoéw gospodarczych i gospodarstw domowych (K-1, K-2, K-5).

Analizuje sprawozdania finansowe, dane makro- i mikroekonomiczne oraz
interpretuje dane statystyczne (K-1, K-2, K-6).

Przygotowuje i przeprowadza transakcje finansowe (K-1, K-2, K-6).
Kontroluje przeptyw informacji w organizacji (K-3, K-5).

Okresla rentowndci z przeprowadzanych transakcji (K-1, K-2, K-6).
Analizuje na bieaco dane finansowo-ksiegowe przedstaggajsytuacje ban-
ku (K-1, K-3, K-4, K-5, K-6).

Identyfikuje zagraenia finansowe i operacyjne dla banku (K-1, K-3, K-4,
K-5, K-6).

Wspétuczestniczy w spotkaniach robgclz zespotéw w celu zidentyfikowa-
nia problemoéw systemu finansowego (K-2, K-3, K-4, K-5).

Proponuje rozwizania zaistniatych probleméw systemu finansowego (K-2,
K-3, K-4, K-5).

Okresla wplyw zmian danych makroekonomicznych na sytagnkowa
swojego przedsbiorstwa (K-1, K-5, K-6).

Identyfikuje i przedstawia wspdlne cele i priorytety (K-1, K-2, K-3, K-5).
Tworzy opinie dotyczce projektow realizowanych przez bank (K-2, K-3,
K-4, K-5).

Formutuje i przekazuje polecenia (K-2, K-3, K-4).

Planuje prag wiasry i wspotpracownikéw (K-2, K-3, K-4).

Kontroluje efekty pracy podwiladnych (K-2, K-3, K-4).

Wspdtuczestniczy w zespole roboczym twaasan standardy obowzujace

w instytucji finansowej (K-1, K-2, K-3, K-5).

Analizuje i koryguje stworzone procedury obamtijace w banku (K-1, K-2,
K-3, K-5).

Analizuje i interpretuje informacje oraz wyga wnioski w celu optymalizacji
procedur (K-1, K-2, K-3, K-5).



Wiadomosci

Proces podejmowania decyzji (K-1, K-2, K-3, K-5).

Podstawy organizacji i zagdzania (K-1, K-2, K-3, K-5).

Zasady optymalizacji proceséw i kontroli jakd(K-1, K-2, K-3, K-5).
Narzdzia polityki monetarnej i fiskalnej (K-1, K-2, K-5).

Biezace wskaniki koniunktury rynkowej (K-1, K-2, K-5).

Metody matematyczne, statystyczne i modele ekonometryczne (K-1, K-2, K-5).
Finanse przeddbiorstw (K-1, K-2, K-3, K-5).

Modele rynku kapitatowego (K-1, K-2, K-6).

Instrumenty pochodne (K-1, K-2, K-6).

Mig¢dzynarodowe regulacje prawne dotyoz rynkOw, instrumentow i insty-
tucji finansowych (K-1, K-2, K-3, K-4).

Zasady interpretacji sprawozddinansowych: bilansu, rachunku zyskéw
i strat i rachunku z przeptywéw piennych oraz analizy finansowej (K-1, K-2,
K-5, K-6).

Zasady obrotu papierami wastiowymi (K-1, K-2, K-6).

Planowanie marketingowe (K-1, K-2, K-3, K-5).

Metody motywowania i gratyfikacji (K-3, K-5).

Zarzadzanie ludmi (K-2, K-3, K-4).

Zasady formutowania i przekazywania pole¢k-2, K-3, K-4).
Funkcjonowanie systemu przeptywu informacji w przeisrstwie (K-3, K-5).

Cechy psychofizyczne

Uzdolnienia organizacyjne (K-1, K-2, K-3, K-5, K-6).
Zdolngé¢ podejmowania szybkich i trafnych decyzji (K-1, K-3, K-4, K-5, K-6).
Kreatywnda¢, pomystowdé (K-1, K-2, K-3, K-5).

Kwalifikacje specjalistyczne dla zawodu

Umiejetnosci

Projektuje rozw¢j i zastosowanie innowacji w zakresie instrumentéw i proce-
sow finansowych (K-1, K-2, K-6).

Ocenia pozye konkurencyjm wlasnego przeddbiorstwa oraz okrda jego
przewagi konkurencyjne/stafm (K-1, K-2, K-5, K-6).

Podejmuje decyzje dotygze wysokdci inwestowanychsrodkéw finanso-
wych oraz okréa cel inwestycji (K-1, K-2, K-6).

Buduje procedury i modele zadzania ryzykiem (K-1, K-3, K-4, K-5, K-6).
Monitoruje pra€ stazystow i wprowadza konieczne dziatania Kkoryme
(K-3, K-4).

Motywuje do pracy i samodoskonalenia (K-3, K-4).
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Formutuje i tworzy zapisy skladgje st na procedury obowkujace w banku
(K-1, K-2, K-3, K-5).

Identyfikuje dziatania umdiwiajace usprawnienie procesow (K-3, K-5).
Ocenia wplyw odchyle osignietych zada od wielkaci zatazonych na wy-
niki pracy innych komorek organizacyjnych i przetigrstwa (K-3, K-5).
Formutuje kryteria oceny jakoi pracy whasnej i podlegltych pracownikéw
(K-3, K-5).

Wiadomosci

Techniki tworzenia procedur bankowych (K-1, K-2, K-3, K-5).
Marketing bankowy (K-1, K-2, K-5, K-6).

Strategia przedgbiorstw (K-1, K-3, K-4, K-5, K-6).
Planowanie strategiczne (K-1, K-2, K-3, K-5).

Metodyka prognozowania (K-1, K-2, K-3, K-5).

Budowa modeli, naelzi i systemoéw wspierania produktéw bankowych (K-2,
K-3, K-4, K-5).

Zarzdzanie projektami bankowymi (K-2, K-3, K-4, K-5).
Zasady prowadzenia ocemynikow pracy (K-3, K-4).

Systemy motywowania pracownikow (K-3, K-4).

Systemy zarmlzania jakécia (K-3, K-5).

Cechy psychofizyczne

Zdolndsci kierownicze (K-2, K-3, K-4).
Odpowiedzialné¢ za innych (K-2, K-3, K-4).

POZIOM 5

— Nie zidentyfikowano.
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