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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):
331203 Referent (asystent) bankowości
Grupa wielka 3 – Technicy i inny średni personel (w Międzynarodowej Klasyfikacji Standardów Edukacyjnych ISCED 2011 – poziom 4). 

Grupa elementarna 3312 – Pracownicy do spraw kredytów, pożyczek i pokrewni (w Międzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodów ISCO-08 odpowiada grupie 3312 Credit and loans officers).
Według Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD 2007):

Sekcja K. Działalność finansowa i ubezpieczeniowa, Dział 64. Finansowa działalność usługowa z wyłączeniem ubezpieczeń i funduszów emerytalnych, Grupa 64.1. Pośrednictwo pieniężne
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 8 przedsiębiorstwach (duże – 5, małe – 3, w tym usługowe − 8), przeprowadzonych w marcu i kwietniu 2013 r.

Zespół Ekspercki:

· Sylwia Nowakowska – ekspert niezależny, Polskie Towarzystwo Ekonomiczne Oddział w Olsztynie,
· Dagmara Grenda – Raiffeisen Bank Polska S.A w Radomiu,

· Beata Pietrzyk-Koniarska – BRE BANK S.A. MultiBank w Łodzi,

· Grażyna Ewa Brzozowska – ekspert niezależny, współpracownik Krajowego Ośrodka Wspierania Edukacji Zawodowej i Ustawicznej w Warszawie.

Ewaluatorzy:

· Elżbieta Syta – Bank Spółdzielczy w Białobrzegach,

· Elwira Betka – Zespół Szkół w Brzegu.

Recenzenci:

· Małgorzata Stachowicz – Bank Zachodni WBK w Radomiu,

· Izabela Gass – Grudziądzka Szkoła Wyższa w Grudziądzu.

Komisja Branżowa (zatwierdzająca):

· Grzegorz Sołtysiak (przewodniczący) – Ogólnopolskie Porozumienie Związków Zawodowych w Warszawie,

· Barbara Barańska – Związek Banków Polskich w Warszawie, 

· Małgorzata Korsakowska-Słowik – przedstawiciel pracodawców, Bank Gospodarstwa Krajowego w Warszawie,

· Alicja Masalska – Związek Banków Polskich w Warszawie.

Data zatwierdzenia: 
· 08.10.2013 r.
2. Opis zawodu
2.1. Synteza zawodu

Referent (asystent) bankowości wykonuje zadania w zakresie sprzedaży produktów bankowych i zajmuje się kompleksową obsługą posprzedażową.

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

Referent (asystent) bankowości jest zawodem o charakterze usługowym. Referent (asystent) bankowości należy do średniego personelu do spraw finansowych. Celem jego pracy jest obsługa klientów indywidualnych i instytucjonalnych. Wyjaśnia, doradza, a także przyjmuje reklamacje klientów. Oferuje produkty i usługi bankowe klientom banku oraz pozyskuje nowych klientów. Wykonuje operacje gotówkowe i bezgotówkowe. Gromadzi i porządkuje dokumentację niezbędną do wykonywania transakcji. Sporządza dokumenty, sprawozdania, posługuje się oprogramowaniem bankowym.

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

Miejscem pracy referenta (asystenta) bankowości jest pomieszczenie typu „otwarte biura – openspace” w banku lub innej instytucji finansowej. Praca wykonywana jest często w klimatyzowanym pomieszczeniu, co może powodować senność, uczucie zmęczenia, podrażnienia błon śluzowych i skóry. Referent (asystent) bankowości większość zadań wykonuje z użyciem komputera, telefonu, faksu, kserokopiarki i skanera. Długotrwała praca w pozycji siedzącej na stanowisku z komputerem może powodować zagrożenia dla zdrowia wynikające m.in. z przeciążenia układu mięśniowo-szkieletowego i wzroku. W tym zawodzie zdarza się, że pracownik musi dojechać do klienta samochodem lub komunikacją miejską, wtedy mogą pojawiać się zagrożenia wynikające z uczestnictwa w ruchu drogowym. Praca może przebiegać w systemie jedno- lub dwuzmianowym.

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

Wykonywanie zawodu referenta (asystenta) bankowości wymaga umiejętności logicznego myślenia i kojarzenia faktów oraz szybkiego uczenia się. Bardzo ważna jest odpowiedzialność i rzetelność w wypełnianiu powierzonych obowiązków. Referent (asystent) bankowości powinien cechować się dokładnością, systematycznością oraz dbałością o ład i porządek. Specyfika zawodu wymaga umiejętności pracy w zespole oraz zdolności negocjacyjnych. Brak pełnej sprawności ruchowej nie stanowi przeszkody do podjęcia pracy w zawodzie. Przeciwwskazaniem do pracy w tym zawodzie mogą być poważne schorzenia kręgosłupa, wada wzroku uniemożliwiająca pracę z komputerem i choroby psychiczne. 

2.5. Wykształcenie i uprawnienia niezbędne do podjęcia pracy w zawodzie 

Do podjęcia pracy w zawodzie referenta (asystenta) bankowości zwykle wymagane jest wykształcenie średnie zawodowe o kierunku np. ekonomicznym lub średnie ogólne. Wskazane jest przyuczenie w miejscu pracy. Czasami wymagane jest posiadanie prawa jazdy kat. B. Referent (asystent) bankowości powinien brać udział w szkoleniach wewnętrznych i zewnętrznych.

2.6. Możliwości rozwoju zawodowego, potwierdzania/
/walidacji kompetencji

Ścieżka rozwoju zawodowego może być dwutorowa. W zależności od przyjętego nazewnictwa w strukturze organizacyjnej banku lub instytucji finansowej referent (asystent) bankowości możne pracować na stanowiskach inspektora, specjalisty czy doradcy. Wykształcenie wyższe i doświadczenie zawodowe umożliwia awans na stanowisko kierownicze naczelnika wydziału, czy też dyrektora. Dla pracowników instytucji finansowych prowadzone są szkolenia i warsztaty. Praca w tym zawodzie umożliwia zdobycie uprawnień kasjera złotowego lub złotowo-walutowego. Posiadając kompetencje zawodowe referenta (asystenta) bankowości można pracować na równorzędnych stanowiskach w innych instytucjach finansowych niż banki, np. ubezpieczeniowych.

2.7. Zadania zawodowe
Z1. 
Pozyskiwanie nowych klientów (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z2. 
Otwieranie rachunków bankowych oraz innych produktów depozytowych (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z3. 
Wykonywanie operacji gotówkowych i bezgotówkowych (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z4. 
Kompletowanie dokumentów do udzielania kredytu (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z5. 
Wprowadzanie danych do systemu bankowego/aplikacji bankowych (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z6. 
Sporządzanie sprawozdań, rejestrów oraz innej dokumentacji bankowej (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z7. 
Organizowanie stanowiska pracy zgodnie z zasadami BHP, ochrony ppoż., ochrony środowiska i ergonomii (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2).
2.8. Wykaz kompetencji zawodowych

Kz1 – 
Oferowanie i sprzedawanie produktów bankowych i finansowych (potrzebne do wykonywania zadań: Z1, Z2, Z4, Z5, Z7).

Kz2 – 
Wspieranie obsługi posprzedażowej (potrzebne do wykonywania zadań: Z3, Z6, Z7).

KzS
– 
Kompetencje społeczne (potrzebne do wykonywania zadań: Z1÷Z7).
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 4 właściwym dla wykształcenia średniego w Europejskiej i Polskiej Ramie Kwalifikacji. Poziom ten jest uzasadniony miejscem usytuowania zawodu w Klasyfikacji zawodów i specjalności (grupa wielka 4 i jej odpowiednik w ISCED 2011).

Osoba wykonująca zawód referenta(asystenta) bankowości:

1) w zakresie wiedzy: zna i rozumie poszerzony zbiór podstawowych faktów, umiarkowanie złożonych pojęć i teorii oraz zależności w zawodzie referent (asystent) bankowości oraz w szerszym zakresie fakty i umiarkowanie złożone pojęcia, teorie i zależności w bankowości;

2) w zakresie umiejętności: potrafi wykonywać niezbyt złożone zadania w części bez instrukcji w zmiennych warunkach w zakresie obsługi finansowej klientów; potrafi rozwiązywać niezbyt proste problemy poprzez wybieranie metod, narzędzi, materiałów i informacji dotyczących obsługi finansowej klientów; odbierać złożone i tworzyć niezbyt złożone wypowiedzi dotyczące szerokiego zakresu zagadnień bankowości, a także odbierać i formułować proste wypowiedzi w języku obcym.

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

Wykonanie zadań zawodowych Z1, Z2, Z4, Z5, Z7 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz1.

3.1. Oferowanie i sprzedawanie produktów bankowych i finansowych Kz1

	Wiedza – zna i rozumie poszerzony zbiór faktów, umiarkowanie złożonych pojęć i teorii związanych z oferowaniem i sprzedawaniem produktów bankowych i finansowych, w szczególności zna:

· zadania instytucji systemu bankowo-finansowego;

· strukturę organizacyjną instytucji finansowej oraz funkcje jej jednostek;

· zasady etyki zawodu;

· prawo bankowe, obowiązujące procedury i przepisy bankowe, oraz inne przepisy prawa;

· rodzaje produktów oraz usług bankowych i finansowych;

· zasady otwierania i prowadzenia rachunków bankowych, uruchamiania innych produktów finansowych;

· przepisy dotyczące udzielania kredytów;

· zasady kompletowania dokumentów do udzielenia kredytu;

· techniki sprzedaży, w tym telefonicznej i bezpośredniej;

· narzędzia i aplikacje informatyczne oraz zasady wprowadzania danych do systemu;

· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ochrony środowiska i ergonomii w zakresie oferowania i sprzedawania produktów bankowych i finansowych.
	Umiejętności – wykonuje niezbyt złożone zadania związanych z oferowaniem i sprzedawaniem produktów bankowych i finansowych, w części bez instrukcji, w częściowo zmiennych warunkach, w szczególności potrafi:

· pozyskiwać klientów i identyfikować ich potrzeby;

· uruchamiać i obsługiwać produkty i usługi bankowe i finansowe (m.in. rachunki, depozyty, kredyty);

· weryfikować autentyczność dokumentów bankowych i finansowych oraz dokumentów klienta;

· stosować przepisy dotyczące uruchamiania i obsługi produktów i usług bankowych i finansowych;

· wyjaśniać klientowi zagadnienia prawne oraz finansowe związane ze sprzedawanymi produktami;
· komunikować się profesjonalnie z klientem werbalnie i pisemnie;
· obsługiwać narzędzia, instrumenty i aplikacje bankowe.

· stosować zasady etyki zawodu;
· przestrzegać zasad i przepisów BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie oferowania i sprzedawania produktów bankowych i finansowych.


Wykonanie zadań zawodowych Z3, Z6, Z7 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz2.

3.2. Wspieranie obsługi posprzedażowej Kz2

	Wiedza – zna i rozumie poszerzony zbiór faktów, umiarkowanie złożonych pojęć i teorii w zakresie wsparcia obsługi posprzedażowej, w szczególności zna:
· zasady sporządzania dokumentów, przygotowania danych do sprawozdań i prowadzenia rejestrów;

· rodzaje czynności wykonywanych na rachunkach bieżących;

· techniki rozpoznawania autentyczności znaków pieniężnych;

· zasady monitorowania operacji związanych z obsługą klienta;

· tryb postępowania i znaczenie skarg i reklamacji składanych przez klientów;

· zasady etyki zawodowej;

· narzędzia i aplikacje informatyczne oraz zasady wprowadzania danych do systemu;

· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ochrony środowiska i ergonomii w zakresie wspierania obsługi posprzedażowej.
	Umiejętności – wykonuje niezbyt złożone zadania w zakresie wsparcia obsługi posprzedażowej, w części bez instrukcji, w częściowo zmiennych warunkach, w szczególności potrafi:

· wykonywać czynności dysponenta bankowego;

· identyfikować falsyfikaty znaków pieniężnych;

· dokonywać wpłat i wypłat gotówkowych przy użyciu systemu księgowego i liczarki;

· sporządzać sprawozdania, prowadzić dokumentację bankową;

· obsługiwać stosowne programy użytkowe;

· wyjaśniać klientowi zagadnienia prawne oraz finansowe związane ze sprzedawanymi produktami;

· przyjmować reklamacje klientów;

· komunikować się z klientem, werbalnie i pisemnie;

· stosować zasady etyki zawodu;

· przestrzegać zasad i przepisów BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie wspierania obsługi posprzedażowej.


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

3.3. Kompetencje społeczne KzS:

· ponosi odpowiedzialność za realizację zadań w zakresie sprzedaży produktów bankowych i obsługi posprzedażowej,

· pracuje samodzielnie i podejmuje współpracę w zorganizowanych warunkach,

· ocenia swoje działania w zakresie obsługi finansowej klientów i przyjmuje odpowiedzialność za ich skutki.

4. Profil kompetencji kluczowych 

Ocenę ważności kompetencji kluczowych dla zawodu referenta (asystenta) bankowości 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 331203 Referent (asystent) bankowości
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.


Technicy i inny średni personel
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