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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):

334101 Kierownik biura 

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

Grupa elementarna 3341 – Kierownicy biura (w Międzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodów ISCO-08 odpowiada grupie 3341 Office supervisors).
Według Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD 2007): 

Sekcja N. Działalność w zakresie usług administrowania i działalność wspierająca, Dział 82. Działalność związana z administracyjną obsługą biura i pozostała działalność wspomagająca prowadzenie działalności gospodarczej, Grupa 82.1. Działalność związana z administracyjną obsługą biura, włączając działalność wspomagającą.

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 16 stanowiskach pracy w 14 przedsiębiorstwach (duże – 3, średnie – 6, małe − 4, mikro − 1, w tym produkcyjne − 2, handlowe − 6, usługowe − 2, inne − 4), przeprowadzonych w lutym i marcu 2013 r.
Zespół Ekspercki:

· Patrycja Snopek – Full Colour Sp. z o.o. w Warszawie,

· Katarzyna Barska – Mazowiecka Okręgowa Izba Inżynierów Budownictwa w Radomiu,

· Urszula Jastrzębska – ekspert niezależny, były pracownik MB Motors Sp. z o.o. w Piasecznie,

· Marek Stępień – PZM Holding Sp. z o.o. w Warszawie.

Ewaluatorzy:

· Daniela Barska – Zarząd Pałacu Kultury i Nauki w Warszawie,

· Agnieszka Łukaszewska – ekspert niezależny, były pracownik ECORYS Polska Sp. z o.o. w Warszawie.

Recenzenci:

· Jan Przydatek – ekspert niezależny, były pracownik Zyko Dróg S.C. w Radomiu,

· Marcin Budziewski – Polska Izba Motoryzacji w Warszawie.

Komisja Branżowa (zatwierdzająca):

· Andrzej Strębski (przewodniczący) – Ogólnopolskie Porozumienie Związków Zawodowych w Warszawie,

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

· Ryszard Michalczyk – Polskie Stowarzyszenie Zarządzania Kadrami, EMR Consulting w Warszawie.

Data zatwierdzenia: 
· 15.10.2013 r.
2. Opis zawodu
2.1. Synteza zawodu

Kierownik biura organizuje, koordynuje i zarządza pracą biura.
2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania, 
obszary występowania zawodu

Kierownik biura jest zawodem o charakterze administracyjno-biu-rowym. Stanowisko to występuje w przedsiębiorstwach, instytucjach, urzędach, stowarzyszeniach, organizacjach różnych typów i wielkości. Celem pracy kierownika biura jest zorganizowanie i zapewnienie sprawnego funkcjonowania biura. Do jego zadań należy sporządzanie procedur w zakresie czynności biurowych oraz wewnętrznych regulaminów, zarządzeń i instrukcji. Kierownik biura nadzoruje przepływ korespondencji i archiwizację dokumentów. Odpowiada za prawidłowy obieg dokumentów oraz za sprawny przepływ informacji. Planuje i nadzoruje zaopatrzenie w materiały biurowe, wyposażenie i urządzenia biurowe. Planuje i kontroluje koszty w zakresie działalności administracyjno-biurowej. Zarządza pracą podległych mu pracowników. Kierownik biura może współpracować z instytucjami zewnętrznymi i kontrahentami w zakresie prowadzonej przez pracodawcę działalności. 

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

Miejscem pracy kierownika biura jest pomieszczenie biurowe ze stanowiskiem wyposażonym w komputer z pakietem programów biurowych, drukarkę, fax, skaner, kserokopiarkę, telefon. Kierownik biura zazwyczaj wykonuje wielogodzinną pracę w pozycji siedzącej, dlatego szczególnie ważne jest zorganizowanie stanowiska zgodnie z przepisami i zasadami BHP, ochrony ppoż. i wymaganiami ergonomii. Praca przebiega zazwyczaj w systemie jednozmianowym i jest wykonywana w zespole, którym kierownik biura zarządza. Zagrożeniami dla zdrowia występującymi na tym stanowisku jest obciążenie układu mięśniowo-szkieletowego, narządu wzroku, słuchu (hałas emitowany przez urządzenia biurowe) oraz zaburzenia psychosomatyczne, związane ze stresem i odpowiedzialnością.

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

Od kierownika biura wymaga się samodzielności, odpowiedzialności oraz zdolności organizacyjnych i komunikatywności. Konieczna jest umiejętność delegowania uprawnień i motywowania podległych mu pracowników. Kierownik biura powinien przejawiać zachowania asertywne, być kreatywny, radzić sobie w sytuacjach konfliktowych oraz być odporny na stres związany z wykonywaną pracą. Pożądana jest także umiejętność działania pod presją czasu. Bardzo ważna jest zdolność koncentracji, umiejętność logicznego myślenia i podzielność uwagi oraz nowatorstwo i chęć ciągłego doskonalenia organizacji pracy w biurze, którym zarządza. Przeciwwskazaniem do pracy w zawodzie kierownika biura są wady wzroku i słuchu nie podlegające korekcji okularami czy aparatem słuchowym oraz wady wymowy uniemożliwiające porozumiewanie się w środowisku pracy. 

2.5. Wykształcenie i uprawnienia niezbędne do podjęcia pracy w zawodzie 

Kierownik biura powinien posiadać wykształcenie średnie ogólne lub średnie zawodowe ekonomiczne czy administracyjne, uzyskane w systemie formalnym (szkolnym) – po zdaniu egzaminu kwalifikacyjnego. Zazwyczaj pracodawcy wymagają wykształcenia wyższego pierwszego lub drugiego stopnia o kierunkach organizacja i zarządzanie, administracja, ekonomia, prawo oraz doświadczenia w prowadzeniu biura. Może również być wymagane wykształcenie wyższe o kierunku zgodnym z branżą, w jakiej działa biuro, umiejętność obsługi specjalistycznych programów komputerowych oraz posługiwanie się językiem obcym na poziomie zaawansowanym. Dodatkowym atutem może być posiadanie prawa jazdy kategorii B. Kierownik biura powinien dokształcać się w systemie pozaformalnym poprzez uczestniczenie w szkoleniach organizowanych w przedsiębiorstwie, jak i przez stowarzyszenia czy inne organizacje branżowe. Wskazane jest także, aby uczestniczył w szkoleniach z zakresu zarządzania biurem, zarządzania zasobami ludzkimi i doskonalenia umiejętności interpersonalnych.

2.6. Możliwości rozwoju zawodowego, potwierdzania/
/walidacji kompetencji

Kierownik biura zazwyczaj rozpoczyna się pracę jako pracownik biura (asystent), a następnie można awansować na stanowisko zastępcy kierownika biura. Kierownik biura mający wyższe wykształcenie oraz doświadczenie zawodowe może awansować na stanowisko kierownika czy dyrektora administracyjnego, dyrektora zarządzającego, członka zarządu. W dużych przedsiębiorstwach lub instytucjach może zostać osobą zarządzająca projektami. Jego doświadczenie zawodowe i kompetencje, po uzupełnieniu wykształcenia w danej branży, pozwolą mu na awans w strukturach firmy i pracę na stanowiskach związanych z zarządzaniem firmą. Posiadając kompetencje w zawodzie kierownika biura można pracować na równorzędnych stanowiskach w przedsiębiorstwach i instytucjach działających w różnych branżach.
2.7. Zadania zawodowe

Z1. 
Zapewnianie przepływu informacji i dokumentów wewnątrz przedsiębiorstwa oraz zarządzanie korespondencją (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z2. 
Aktualizowanie i kompletowanie dokumentów potwierdzających wiarygodność przedsiębiorstwa (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z3. 
Nadzorowanie segregowania i archiwizowania dokumentów (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z4. 
Zapewnianie funkcjonowania urządzeń i sprzętu biurowego (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z5. 
Organizowanie spotkań, konferencji oraz wyjazdów integracyjnych pracowników (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z6. 
Sporządzanie instrukcji, procedur i regulaminów w zakresie czynności biurowych (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS). 

Z7. 
Organizowanie i nadzorowanie pracy podległych pracowników (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z8. 
Motywowanie, ocenianie i premiowanie podległych pracowników (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z9. 
Organizowanie i nadzorowanie zaopatrzenia biura w materiały biurowe, materiały promocyjne, wyposażenie i artykuły spożywcze (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z10. 
Współpracowanie i zawieranie umów z kontrahentami i podwykonawcami w zakresie prowadzonej przez pracodawcę działalności (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z11. 
Planowanie i kontrolowanie kosztów funkcjonowania biura (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z12. 
Organizowanie stanowisk pracy zgodnie z zasadami BHP i ochrony ppoż. oraz wymaganiami ergonomii ochrony środowiska (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

2.8. Wykaz kompetencji zawodowych

Kz1 – 
Organizowanie i nadzorowanie prac administracyjno-biurowych (potrzebne do wykonywania zadań: Z1, Z2, Z3, Z4, Z5, Z12).

Kz2 – 
Planowanie i podejmowanie decyzji dotyczących pracy biura i podległych pracowników (potrzebne do wykonywania zadań: Z6, Z7, Z8, Z9, Z10, Z11, Z12).

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 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 3 i jej odpowiednik w ISCED 2011). 

Osoba wykonująca zawód kierownika biura:

1) w zakresie wiedzy: zna i rozumie poszerzony zbiór faktów, teorii, metod dotyczących organizacji i zarządzania biurem; dostrzega złożone zależności między nimi oraz w szerszym zakresie zna i rozumie uwarunkowania prowadzonej działalności w branży administracyjno-biurowej;

2) w zakresie umiejętności: potrafi wykonywać niezbyt złożone zadania, w części bez instrukcji, często w zmiennych warunkach oraz rozwiązywać niezbyt proste – w pewnej części nietypowe problemy dotyczące planowania, kierowania i koordynowania procesów administracyjnych w zmiennych warunkach, uczyć się samodzielnie w zorganizowanej formie, odbierać złożone wypowiedzi, tworzyć niezbyt złożone wypowiedzi dotyczące szerokiego zakresu zagadnień związanych z prowadzoną, przez pracodawcę, działalnością oraz 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, Z3, Z4, Z5, Z12 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz1.

3.1. Organizowanie i nadzorowanie prac administracyjno--biurowych Kz1

	Wiedza – zna i rozumie w szerszym zakresie fakty, umiarkowanie złożone pojęcia, teorie i zależności związane z organizowaniem i nadzorowaniem czynności administracyjno-biurowych, w szczególności zna:

· zasady BHP, ochrony ppoż. ochrony środowiska i ergonomii w zakresie pracy biurowej;

· zasady obiegu dokumentów w formie papierowej;

· zasady obiegu dokumentów elektronicznych;

· procedury regulujące uprawnienia i dostęp do dokumentów i informacji w przedsiębiorstwie czy instytucji;

· procedury archiwizowania i przechowywania dokumentów;

· zasady ewidencjonowania korespondencji przychodzącej i wychodzącej;

· procedury regulujące przepływ informacji w formie elektronicznej i papierowej;

· instrukcję obsługi i przeznaczenie maszyn i urządzeń biurowych;

· zasady organizowania spotkań i konferencji;

· dokumenty założycielskie i akta stałe przedsiębiorstwa;

· procedury finansowe, IT, HR.

· obsługę komputerowych programów biurowych.
	Umiejętności – wykonuje niezbyt złożone zadania związane z organizowaniem i nadzorowaniem prac administracyjno-biurowych, w szczególności potrafi:

· stosować zasady BHP, ochrony ppoż., ochrony środowiska i ergonomii w zakresie pracy biurowej;

· stosować zasady obiegu dokumentów;

· wprowadzać i zarządzać elektronicznym obiegiem dokumentów;

· udostępniać dokumenty zgodnie z obowiązującymi procedurami;

· udzielać uprawnień;

· nadzorować archiwizację dokumentów zgodnie z obowiązującymi procedurami;

· stosować zasady ewidencjonowania korespondencji; 

· stosować procedury regulujące przepływ informacji w formie elektronicznej i papierowej; 

· nadzorować prawidłowe funkcjonowanie i konserwację urządzeń biurowych;

· organizować spotkania i konferencje;
· dobierać urządzenia i materiały do obsługi spotkań i konferencji;
· rozróżniać sposoby reprezentowania firmy;

· stosować obowiązujące procedury finansowe, IT i HR;

· nadzorować kompletowanie do-kumentów potwierdzających wiarygodność przedsiębiorstwa;

· stosować edytory tekstu i arkusze kalkulacyjne w celu sporządzania zestawień i tworzenia korespondencji biurowej.


Wykonanie zadań zawodowych Z6, Z7, Z8, Z9, Z10, Z11, Z12 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz2.

3.2. Planowanie i podejmowanie decyzji dotyczących pracy biura i podległych pracowników Kz2

	Wiedza – zna i rozumie w szerszym zakresie fakty, umiarkowanie złożone pojęcia, teorie i zależności zawiązane z planowaniem i podejmowaniem decyzji dotyczących pracy biura i podległych pracowników, w szczególności zna:

· przepisy BHP, ochrony ppoż., ochrony środowiska i wymagania ergonomii w zakresie zarządzania pracownikami;

· systemy zarządzania jakością;

· zasady sporządzania regulaminów, instrukcji, procedur w zakresie pracy biurowej;

· Kodeks pracy;

· metody motywowania pracowników;

· zasady delegowania uprawnień;

· regulamin wynagrodzeń;
· zasady zarządzania personelem;

· techniki negocjacyjne;

· zasady planowania zużycia materiałów niezbędnych do funkcjonowania biura;

· metody porównywania ofert handlowych; 

· zasady etykiety w biznesie;

· rachunek kosztów;

· organizację i podległości służbowe w przedsiębiorstwie;

· podstawy organizacji i zarządzania.


	Umiejętności – wykonuje niezbyt złożone zadania zawiązane z planowaniem i podejmowaniem decyzji dotyczących pracy biura i podległych pracowników, w szczególności potrafi:

· stosować przepisy BHP, ochrony ppoż., ochrony środowiska i wymagania ergonomii w zakresie zarządzania pracownikami;

· sporządzać regulaminy, instrukcje i procedury w zakresie czynności biurowych;

· stosować przepisy Kodeksu pracy;

· motywować podległych pracowników;

· delegować uprawnienia;

· wyznaczać zadania;

· monitorować przebieg realizacji zadań;
· dokonywać okresowej oceny pracowników;

· stosować zasady wynagradzania pracowników w powiązaniu z oceną wykonywanej przez nich pracy;

· negocjować warunki umów z kontrahentami i podwykonawcami;

· analizować i zestawiać oferty kontrahentów i podwykonawców; 

· stosować zasady etykiety w relacjach z przełożonymi, pracownikami i kontrahentami;

· analizować i zestawiać koszty oraz miejsca ich powstawania;

· planować koszty biura;

· współpracować z komórkami organizacyjnymi podmiotu w celu realizacji zadań;

· dobierać metody i środki w zakresie organizacji i zarządzania pracą biura.


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

3.3. Kompetencje społeczne KzS:

· dostosowuje zachowanie do zmiennych okoliczności pracy w biurze,
· ponosi odpowiedzialność za realizację zadań swoich i swojego zespołu w zakresie pracy biura,

· ocenia swoje działania w zakresie zarządzania biurem, działania swojego zespołu oraz przyjmuje odpowiedzialność za ich skutki,

· samodzielnie osiąga wyznaczone rezultaty oraz współpracuje z pracownikami oraz klientami wewnętrznymi i zewnętrznymi w zorganizowanych warunkach.

4. Profil kompetencji kluczowych 

Ocenę ważności kompetencji kluczowych dla zawodu kierownika biura 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 334101 Kierownik biura
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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