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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):

262207 Specjalista zarządzania informacją

Grupa wielka 2 – Specjaliści (w Międzynarodowej Klasyfikacji Standardów Edukacyjnych ISCED 2011 – poziom 7). 
Grupa elementarna 2622 – Bibliotekoznawcy i specjaliści zarządzania informacją (w Międzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodów ISCO-08 odpowiada grupie 2622 Librarians and related information Professional).
Według Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD 2007):

Sekcja J. Informacja i komunikacja, Dział 63. Działalność usługowa w zakresie informacji, Grupa 63.9. Pozostała działalność usługowa w zakresie informacji.

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 17 stanowiskach pracy w 11 przedsiębiorstwach (duże – 7, średnie – 2, małe – 2, w tym: handlowe − 1, usługowe − 5, inne – 2, administracyjne – 3) przeprowadzonych w marcu 2013 r.

Zespół Ekspercki:

· Marzena Marcinek – Politechnika Krakowska w Krakowie,

· Patrycja Hrabiec-Hojda – Agencja Infobrokerska w Krakowie,

· Michał Szombara – B2X Care Solutions GmbH w Monachium, Niemcy,

· Joanna Tomczyńska – Instytut Technologii Eksploatacji – PIB w Radomiu.

Ewaluatorzy:

· Artur Machlarz – Infopoint.pl we Wrocławiu; Uniwersytet Opolski w Opolu,
· Anna Wisła-Świder – Uniwersytet Rolniczy w Krakowie.
Recenzenci:

· Sabina Cisek – Uniwersytet Jagielloński w Krakowie,

· Anna Skubisz-Szymanowska – Miejska Biblioteka Publiczna w Radomiu. 

Komisja Branżowa (zatwierdzająca):

· Izabela Kijeńska-Dąbrowska (przewodnicząca) – Ośrodek Przetwarzania Informacji w Warszawie, International Society for Knowledge Organization oddział Polska w Krakowie, 

· Jolanta Stępniak – Stowarzyszenie Bibliotekarzy Polskich w Warszawie, 

· Bohdan Pawłowicz – IAA International Advertising Association Polska w Warszawie, 

· Monika Curyło – Związek Zawodowy Bibliotekarzy i Pracowników Bibliotek w Warszawie.

Data zatwierdzenia: 

· 07.10.2013 r.
2. Opis zawodu

2.1. Synteza zawodu

Specjalista zarządzania informacją zajmuje się gromadzeniem, przetwarzaniem i dystrybucją informacji w środowisku pracy.
2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania, 
obszary występowania zawodu

Specjalista zarządzania informacją to zawód o charakterze usługowym. Celem pracy specjalisty jest organizacja i zapewnienie sprawnego systemu przepływu informacji, potrzebnych do prawidłowego funkcjonowania organizacji. Celem pracy jest także wyszukiwanie i dostarczanie informacji wspierających procesy decyzyjne, co wymaga analizy danych, ich przetwarzania, prezentacji i tworzenia zasobów wiedzy. W zakresie obowiązków może pojawić się projektowanie specjalistycznych baz i hurtowni danych. Specjalista dobiera i stosuje metody i technologie, umożliwiające wyszukiwanie, gromadzenie, przechowywanie, przetwarzanie i dystrybucję informacji, zgodnie z przyjętymi standardami. Osoba na tym stanowisku może pracować w instytucjach działających w różnych obszarach (nauce, gospodarce, przemyśle, instytucjach rządowych i pozarządowych). Typowe miejsca pracy to przedsiębiorstwa i instytucje, w których są działy związane z zarządzaniem i wspomaganiem procesów decyzyjnych, działy marketingu i public relations, centra informacji, biblioteki, wydawnictwa. 

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

Miejscem pracy specjalisty zarządzania informacją są pomieszczenia biurowe wyposażone w sprzęt komputerowy. Podstawowym narzędziem pracy jest komputer z oprogramowaniem biurowym i specjalistycznym podłączonym do sieci Internet, urządzenia peryferyjne oraz telefon. Programy specjalistyczne wykorzystywane są do projektowania i obsługi baz i hurtowni danych, przeszukiwania i analizy baz danych, administrowania zasobami danych. Często konieczne jest także korzystanie z programów do edycji tekstu i obróbki graficznej, zarządzania treściami serwisów internetowych, zarządzania kontaktami z klientami, projektami i wspierania procesów decyzyjnych. Specjalista zarządzania informacją może pracować indywidualnie lub w zespole, może także koordynować pracę zespołu. Zwykle odpowiada za szkolenie użytkowników informacji w zakresie korzystania z zasobów informacji i wiedzy. Podległość służbowa, stopień autonomii i czas pracy specjalisty zarządzania informacją zależą od umowy i formy zatrudnienia. Praca może być wykonywana częściowo w trybie zdalnym. Typowe zagrożenia występujące w pracy specjalisty zarządzania informacją to obciążenie narządu wzroku, obciążenia układu kostno-szkieletowego (praca w pozycji siedzącej). 

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

Wykonywanie zawodu specjalisty zarządzania informacją wymaga analitycznego myślenia, precyzyjnego formułowania wniosków. Specjalista zarządzania informacją powinien być osobą komunikatywną i zdolną do szybkiego podejmowania trafnych decyzji. Od osoby zatrudnionej na tym stanowisku wymaga się samodzielności, dokładności, sumienności, umiejętności ustalania priorytetów, odporności na stres, a także umiejętności współdziałania, pracy w zespole i bardzo dobrej organizacji pracy. Zawód może być wykonywany przez osoby z niepełnosprawnością ruchową, o ile pozwalają na to warunki lokalowe. Niepełnosprawność nie może utrudniać kontaktu z użytkownikami informacji. Przeciwwskazaniem do wykonywania zawodu powinno być upośledzone intelektualnie. 

2.5. Wykształcenie i uprawnienia niezbędne do podjęcia 
pracy w zawodzie 

Zawód specjalisty zarządzania informacją może wykonywać osoba, która posiada wykształcenie wyższe drugiego stopnia odpowiadające wykonywanej specjalności, np. z zakresu zarządzania informacją, informacji naukowej i bibliotekoznawstwa, infobrokeringu, elektronicznego przetwarzania informacji lub pokrewne. Zawód może wykonywać także osoba, która ukończyła dowolne studia magisterskie, uzupełnione o studia podyplomowe w zakresie zarządzania informacją, informacji naukowej i bibliotekoznawstwa, infobrokeringu, elektronicznego przetwarzania informacji lub pokrewne. W zawodzie specjalisty zarządzania informacją wymagane są: bardzo dobra znajomość narzędzi i technologii wyszukiwania informacji oraz systemów zarządzania informacją i standardów opracowania informacji. Specyfika zawodu wymaga wiedzy i umiejętności z zakresu technologii informacyjnych, architektury informacji i systemów informacji oraz wymagana jest znajomości przynajmniej jednego języka obcego w stopniu dobrym, najlepiej, gdy jest to język angielski (B2).

2.6. Możliwości rozwoju zawodowego, potwierdzania/
/walidacji kompetencji

Specjalista zarządzania informacją musi stale rozwijać swoją wiedzę i umiejętności zawodowe, co wiąże się z uzupełnieniem wiedzy uczestnictwem w różnych formach kształcenia, potwierdzanych certyfikatami kursach, szkoleniach i konferencjach z zakresu informacji naukowej, technologii informacyjnych i komunikacyjnych oraz zarządzania informacją. Po dodatkowym uzupełnieniu wiedzy i umiejętności w zakresie kompetencji informatycznych specjalista zarządzania informacją może pracować na stanowiskach specjalisty IT. Osoby o kompetencjach specjalisty zarządzania informacją mogą pracować na stanowiskach inaczej nazwanych przez pracodawców, na przykład w: wydawnictwach, działach informatycznych, działach zarządzania zasobami ludzkimi lub public relations.
2.7. Zadania zawodowe

Z1. Wyszukiwanie, gromadzenie, rejestrowanie, weryfikowanie i selekcjonowanie informacji (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z2. Klasyfikowanie, indeksowanie, aktualizowanie i unifikowanie informacji (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS). 

Z3. Przechowywanie i nadzorowanie zbiorów informacji (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z4. Analizowanie, opracowywanie i udostępnianie informacji (niezbędne kompetencje:Kz2, Kz3, KzS).

Z5. Badanie i analizowanie zapotrzebowania na informację wśród różnych grup odbiorców (niezbędne kompetencje: Kz3, KzS).

Z6. Rekomendowanie zmian w procedurach i/lub w technologii wspierających zarządzanie informacją (niezbędne kompetencje: (Kz3, Kz4, KzS).

Z7. Przestrzeganie obowiązujących procedur, przepisów, norm oraz zasad poufności informacji w celu właściwej dystrybucji informacji (niezbędne kompetencje: Kz3, Kz4, KzS).

Z8. Szkolenie podległych pracowników i użytkowników informacji w korzystaniu z nowoczesnych technik i narzędzi komunikacji (niezbędne kompetencje: Kz3. KzS).

Z9. Organizowanie stanowiska pracy zgodnie z zasadami i przepisami BHP, ochrony ppoż., ochrony środowiska (niezbędne kompetencje: (Kz1, Kz2, Kz3, Kz4, KzS).

2.8. Wykaz kompetencji zawodowych

Kz1 –  Pozyskiwanie, weryfikowanie i przechowywanie informacji (potrzebne do wykonywania zadań: Z1, Z3, Z9).

Kz2 –  Przetwarzanie i dystrybucja informacji (potrzebne do wykonywania zadań: Z2, Z4, Z9).

Kz3 –  Przewidywanie, identyfikacja i zaspokajanie potrzeb informacyjnych odbiorców informacji (potrzebne do wykonywania zadań: Z4, Z5, Z6, Z7, Z8, Z9).

Kz4 –  Planowanie, wdrażanie i doskonalenie technologii informacyjno-komuni-kacyjnych (potrzebne do wykonywania zadań: Z6, Z7, Z9).

KzS – 
Kompetencje społeczne (potrzebne do wykonywania zadań Z1÷Z9).

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 2 – specjaliści i jej odpowiednik w ISCED 2011). 

Osoba wykonująca zawód specjalisty zarządzania informacją: 

1) w zakresie wiedzy: zna w pogłębionym stopniu fakty, teorie, metody, przepisy związane z wyszukiwaniem, weryfikacją, opracowaniem, przechowywaniem i dystrybucją informacji oraz złożone zależności między nimi, także w powiązaniu z innymi dziedzinami. Rozróżnia złożone uwarunkowania prowadzonej działalności. Zna technologie informacyjne stosowane w zarządzaniu informacją oraz zasady współpracy z użytkownikami informacji w miejscu pracy;
2) w zakresie umiejętności: wykonuje złożone zadania, zgodnie z samodzielnie opracowanymi lub przyjętymi procedurami, w częściowo zmiennych warunkach. Potrafi: stosować metody, formy i środki działalności informacyjnej, adekwatne do tematyki, branży i miejsca zatrudnienia oraz potrzeb różnych grup odbiorców informacji. Potrafi wykonywać zadania oraz formułować i rozwiązywać problemy z wykorzystaniem nowej wiedzy, także z innych dziedzin. Stosuje właściwe rozwiązania w sytuacjach nietypowych. Analizuje, dostosowuje do potrzeb i wdraża nowoczesne technologie informacyjne. Samodzielnie planuje proces samokształcenia tak, aby motywować innych do podejmowania nowych wyzwań. Komunikuje się z różnymi odbiorcami informacji i merytorycznie uzasadnia swoje stanowisko. Tworzy i rozwija wzorce właściwego postępowania w środowisku pracy. W razie potrzeby kieruje zespołem i odpowiada za jego funkcjonowanie.

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

Wykonanie zadań zawodowych Z1, Z3, Z9 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz1.

3.1. Pozyskiwanie, weryfikowanie i przechowywanie 
informacji Kz1

	Wiedza – zna w pogłębionym stopniu, teorie, metody, przepisy związane z wyszukiwaniem, weryfikacją, przechowywaniem informacji oraz złożone zależności między nimi, także w powiązaniu z innymi dziedzinami, w szczególności zna:

· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie pozyskiwania, weryfikacji i przechowywania informacji;

· typologie źródeł informacji; 

· metody oceny jakości źródeł informacji;

· języki informacyjno-wyszukiwaw-cze;

· technologie informacyjne w zakresie pozyskiwania weryfikacji i przechowywania informacji.


	Umiejętności – wykonuje złożone zadania zgodnie z samodzielnie opracowanymi lub przyjętymi procedurami, w częściowo zmiennych warunkach. Stosuje metody, formy i środki działalności informacyjnej, adekwatne do tematyki, branży i miejsca zatrudnienia oraz potrzeb różnych grup odbiorców informacji, w szczególności potrafi:

· przestrzegać zasad i przepisów BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie pozyskiwania, weryfikacji i przechowywania informacji;

· wyszukiwać informacje w dokumentach drukowanych, bazach danych i w środowisku sieciowym;

· stosować zaawansowane techniki wyszukiwania;

· oceniać jakość i przydatność źródeł informacji;

· dobierać metody gromadzenia informacji w zależności od nośników informacji. 


Wykonanie zadań zawodowych Z2, Z4, Z9 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz2.

3.2. Przetwarzanie i dystrybucja informacji Kz2
	Wiedza – zna w pogłębionym stopniu fakty, teorie, metody, przepisy związane z opracowaniem i dystrybucją informacji oraz złożone zależności między nimi, także w powiązaniu z innymi dziedzinami, a w szczególności zna:

· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie przetwarzania i dystrybucji informacji;

· zasady formalnego i rzeczowego opracowywania dokumentów;

· normy, standardy, formaty rejestracji dokumentów;

· standardy metadanych;

· technologie informacyjne stosowane w przetwarzaniu i dystrybucji dokumentów;

· zasady funkcjonowania baz danych.


	Umiejętności – stosuje metody, formy i środki w zakresie przetwarzania i dy-strybucji informacji, adekwatne do tematyki, branży i miejsca zatrudnienia oraz potrzeb różnych grup odbiorców informacji, w szczególności potrafi:

· przestrzegać zasad i przepisów BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie przetwarzania i dystrybucji informacji;

· tworzyć opisy bibliograficzne dokumentów;

· stosować poprawną terminologię związaną z opracowaniem formalnym i rzeczowym źródeł informacji;

· klasyfikować dokumenty i źródła informacji;

· tworzyć metadane; 

· stosować różne języki informacyjne;

· stosować technologie potrzebne do przetwarzania i dystrybucji dokumentów;

· projektować bazy danych.


Wykonanie zadań zawodowych Z4, Z5, Z7, Z8, Z9 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz3.

3.3. Przewidywanie, identyfikacja i zaspakajanie potrzeb 
informacyjnych odbiorców informacji Kz3

	Wiedza – rozróżnia złożone uwarunkowania i kontekst prowadzonej działalności. Zna technologie informacyjne stosowane w zarządzaniu informacją oraz zasady współpracy z użytkownikami informacji w miejscu pracy, w szczególności zna:

· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie przewidywania, identyfikacji i zaspokajania potrzeb informacyjnych odbiorców;

· podstawowe polskie i międzynarodowe przepisy prawa własności intelektualnej oraz innych dziedzin prawa związanych z rozpowszechnianiem informacji;

· systemy informacji publicznej;

· metody badań użytkowników informacji;

· podstawy komunikacji społecznej;

· metody zarządzania zasobami informacji.


	Umiejętności – potrafi analizować, dostosowywać do potrzeb i wdrażać nowoczesne technologie informacyjne, komunikować się z różnymi odbiorcami informacji i uzasadniać swoje stanowisko, w szczególności potrafi:

· przestrzegać zasad i przepisów BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie przewidywania, identyfikacji i zaspokajania potrzeb informacyjnych odbiorców;

· badać potrzeby informacyjne użytkowników informacji;

· analizować informacje, formułować poprawne wnioski;

· prezentować wyniki badań;

· stosować przepisy prawa dot. własności intelektualnej oraz rozpowszechniania informacji;

· szkolić użytkowników informacji w korzystaniu z technologii komunikacyjno-informacyjnych; 

· dobierać i stosować systemy zarządzania informacją;

· stosować odpowiednie kanały komunikacji w zależności od grupy docelowej;

· wyszukiwać informacje w systemie informacji publicznej;

· stosować podstawowe metody statystyczne.


Wykonanie zadań zawodowych Z6, Z7, Z9 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz4.

3.4. Planowanie, wdrażanie i doskonalenie technologii 
informacyjno-komunikacyjnych Kz4

	Wiedza – zna technologie informacyjne stosowane w zarządzaniu informacją oraz zasady współpracy i komunikacji z użytkownikami informacji w miejscu pracy. Rozróżnia złożone uwarunkowania i kontekst prowadzonej działalności, a szczególności zna:

· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie planowania, wdrażania i doskonalenia technologii informacyjno-komunikacyjnych;

· podstawy prowadzenia analiz;

· źródła informacji na temat technologii informacyjno-komunikacyjnych;

· podstawy technologii IT;

· przepisy prawne regulujące stosowanie technologii informacyjno-
-komunikacyjnych.
	Umiejętności – potrafi analizować, dostosowywać do potrzeb i wdrażać nowoczesne technologie informacyjne, w szczególności potrafi:

· przestrzegać zasad i przepisów BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie planowania, wdrażania i doskonalenia technologii informacyjno-komunika-cyjnych;

· analizować rynek technologii informacyjno- komunikacyjnych pod kątem możliwości usprawnienia obiegu informacji w obsługiwanej instytucji;

· opiniować innowacyjne rozwiązania;

· wdrażać nowe technologie informacyjne we współpracy z informatykiem/zespołem;

· zapoznawać z wdrożonymi technologiami informacyjno-komunikacyj-nymi podwładnych i użytkowników.


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

3.5. Kompetencje społeczne KzS:

· tworzy i rozwija wzory postępowania w zakresie obsługi użytkowników informacji,
· podejmuje inicjatywy zmierzające do poprawy organizacji i jakości pracy specjalisty zarządzania informacją,
· potrafi współdziałać w ramach zespołu, przestrzega zasad etyki zawodowej, ponosi odpowiedzialność za udział w podejmowaniu decyzji zawodowych,
· jest przygotowany do zarządzania informacją w sferze publicznej na wszystkich poziomach organizacyjnych.
4.
Profil kompetencji kluczowych 
Ocenę ważności kompetencji kluczowych dla zawodu specjalisty zarządzania informacją 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 262207 Specjalista zarządzania 
informacją
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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