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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 Spoteczrdjp://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 pciu pozioméw kwalifikacji.

Wykazzadan zawodowych

Wykaz sktadowych kwalifikacji zawodowych

Zbiory umiejetnosci, wiadomosci i cech psychofizycznyctpracownika przy-

porzadkowane do:

— pigciu poziomow kwalifikacji zawodowych,

— grup kwalifikacji: ponadzawodowych, ogoélnozawodowych, 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
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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 poszczegdoinym 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 catej
organizacji.
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Podstawy prawnewykonywania zawodd

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks gmstania administracyjnego.
(Dz. U. z 2000 ., Nr 98, poz. 1071 zzpdzm.).

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (t.j. Dz. U. Nr 225,
poz. 1635).

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
Nr 133, poz. 883 z gh. zm.).

Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
Nr 11, poz. 95 z pén. zm.).

Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (t.j. Dz. U.
z 2006 r., Nr 121, poz. 844).

Rozporadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r.
w sprawie bezpiechstwa i higieny pracy na stanowiskach wypasg/ch

w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148, poz. 973).

Rozporadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 28.05.1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia dokumentacjiazanej ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowpdicownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286

z p&n. zm.).

Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 grudnia 2005 r. w sprawiepost
powania z dokumentami zgdanymi z dokonywaniem niektérych czyrsob
regulowanych ustaavo obrocie instrumentami finansowymi (Dz. U. Nr 242,
poz. 2041).

Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie nali-
czania odsetek za zwieloraz optaty prolongacyjnej, a takzakresu informa-

cji, ktére musz by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373).
Rozporadzenie Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie dé&rga
maksymalnej wysolkii optat za sporglzenie odpisu lub kopii dokumentacji

0 czasowym okresie przechowywania (Dz. U. Nr 28, poz. 240).

Rozporadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrggia 2002 r. w sprawie past
powania z dokumentagjzasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad

i trybu przekazywania materiatowarchiwalnych do archiwéw patwowych

(Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie
zasad techniki prawodawczej (Dz. U. Nr 100, poz. 908).

Rozporadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 10 marca 2003 r. zmiemiaj
rozporadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin hzwi
kéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636).

! Stan prawny na dzie31 marca 2007 r.



2. Syntetyczny opis zawodu

Pracownik administracyjny organizuje i gromadzi informacje, dokumentacj
oraz prowadzi wewgirzna koordynacg dziatalndgci jednostek organizacyjnych.
Organizuje przeptyw informacji pordzy r&nymi dziatami instytucji w celu
udzielania pomocy kierownikom i innemu personelowi. Sgiwa protokoty
i sprawozdania z posiedré zebra, kontroluje i porzdkuje akta prawne oraz
dokumenty. Sporgiza i postuguje si podstawow dokumentag finansowo-
-ksiegowa.

Uczestniczy w przygotowywaniu pektéw umow cywilnoprawnych, aktéw
normatywnych i administracyjnych wdgwych dla ureadu oraz przechowuje do-
kumenty zgodnie z obowdujacymi przepisami. Wskazuje zasady gpstvania,
ktore kaicza si¢ wydaniem decyzji administracyjnej. Rozpoznaje problemy intere-
santéw oraz rozwiuje je zgodnie z wkgiwymi przepisamiprawnymi. Stosuje
zasady obiegu informacji w przeelsiorstwach i urgdach administracji publicznej
oraz przyjmuje, segreguje i klasyfikuje dokumenty.

Pracownik administracyjny prowadzi korespondencgdaguje pisma ugz
dowe, sporzdza sprawozdania dotygze spraw administracyjnych oraz organiza-
cyjnych przedsibiorstwa i instytucji. Przygotowuje narady, zebrania, konferencje,
sesje. Wykorzystuje nowoczesneadtzenia biurowe (faks, komputer, Internet).

Praca pracownika administracyjnego odbywa vgi pomieszczeniach biuro-
wych administracji rgdowej, jednostkach samag terytorialnego, przedsiior-
stwach, organizacjach spotecznych oraz zaktadach ustugowych.

Pracownik administracyjny pracuje w pozycji sigel. Wyposaenie stano-
wiska pracy powinno zapewiianu bezpieczne i higieniczne warunki pracy. Po-
winno posiadawiasciwe wyposaenie w meble — zwlaszcza ergonomiczne siedzi-
ska, wane dla pracy siedeej. Miejsce pracy @vietlane jestwiattem dziennym
i uzupetniagcymi zrédtami sztucznymi, spemni@ymi wymagania okrdone
w polskich normach.

Pracownik administracyjny powinien niauzdolnienia organizatorskie,
skrupulatnie prowadgi notatki, utrzymywa tad i poradek w korespondencji
i w dokumentach. Konieczna jest tatwonawizywania kontaktu z ludni, sta-
nowczaé polaczona z uprzejmigia dla innych, fatwéé wystawiania si w mowie
i w pismie. Réwnolegte dopilnowanie kilku spraw wymaga podzighawagi.
Mite usposobienie, kultura osobista, poczucie taktu utaprhcownikowi admini-
stracyjnemu wspOtpracz ludzmi, a doktadné¢ i odpowiedzialné¢ utatwia mu
wywiazywanie s¢ z obowizkow biurowych.
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3. Stanowiska pracy

Tabela 1. Przyporadkowanie stanowisk pracy do pozioméw kwalifikacji zawodowych

Poziom
kwalifikacji Typowe stanowiska pracy UWAGI
zawodowych
1 *)
2 *)
— Referent w administracji slowej, samoradowej.
— Referent administracyjny w zaktadzie pracy.
3 — Referent w zakladzie dziatalém gospodarcze;.
— Kancelista.
— Inspektor ds. administraciji.
4 *)
5 *)

*) Nie zidentyfikowano w badaniach.

4. Zadania zawodowe

Z-1.
Z-2.

Z-3.
Z-4.
Z-5.

Z-6.

Z-7.
Z-8.

Z-9.

Z-10.
Z-11.
Z-12.
Z-13.

Organizowanie pracy i zaydzanie w jednostce organizacyjnej.
Organizowanie pracy wiasnej na standwisechnika administracji, uspraw-
nianie pracy oraz doskonalenie osobistych kompetenciji.

Organizowanie spotkastuwzbowych.

Obstugiwanie interesantow.

Wykonywanie prac administracyjnych zwanych z ogoéla dziatalngcia
jednostki organizacyjne.

Sporadzanie dokumentacji prawnej oraz dokumentacji spraw pracowni-
czych zwizanej z dzialalnixia jednostki organizacyjnej.

Przygotowywanie i udogpnianie dokumentacji do kontroli.

Gromadzenie i wykorzystywanie informacji ekonomicznych i statystycznych
w pracy pracownika administracyjnego.

Stosowanie przepiséw prawa w pracy zawodowej.

Wykonywanie prac biurowych.

Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi jednostki.

Wspdtpraca z otoczeniem zegtrznym jednostki organizacyjnej.

Ocenianie jakéci i efektywndci wlkasnych dziata zawodowych.

5. Skiadowe kwalifikacji zawodowych

K-1.
K-2.

K-3.
K-4.

Organizowanie obstugi interesaat w jednostce administracyjnej.
Sporadzanie dokumentacji kancelaryjno-biurowej w zakresie spraw admi-
nistracyjnych.

Sporadzanie dokumentacji finansowej w jednostce administracyjne;j.
Sporadzanie dokumentacji prawnej i spraw pracowniczych w jednostce
administracyjnej.
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6. Korelacja miedzy zadaniami zawodavymi a sktadowymi
kwalifikacji zawodowych

Tabela 2. Korelacja migdzy zadaniami zawodowymi a sktadowymi kwalifikacji zawodowych

Zadania Sktadowe kwalifikacji zawodowych
zawodowe K-1 K-2 K-3 K-4
Z-1 X X X X
Z-2 X X X X
Z-3 X X
Z-4 X
Z-5 X X X X
Z-6 X
Z-7 X X X
Z-8 X
Z-9 X
Z-10 X X X
Z-11 X X X X
Z-12 X X
Z-13 X X X X

7. Kwalifikacje ponadzawodowe

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

nizszych
Tabela 3. Przyporadkowanie kwalifikacji ponadzawodowych do pozioméw kwalifikaciji
Poziom
kwalifikacji Kwalifikacje ponadzawodowe
zawodowych
UMIEJ ETNOSCI
1 *)
2 *)
— Obstuguje komputer i uggzenia peryferyjne.
— Obstuguje podstawowy spitzbiurowy.
— Stosuje zasady, przepisy bezpigcstera i higieny pracy oraz ochrony przeciwp
zarowej i ochronyrodowiska na swoim stanowisku pracy.
— Komunikuje sg ze wspotpracownikami i kontrahentami beg@ealnio lub z wyko-
3 rzystaniemsrodkéw technicznych (Internet, poczta elektroniczna itp.).
— Ksztaltuje poprawne stosunki gdizyludzkie w zespole.
— Postuguje s jezykiem obcym, szczeg6lnie angielskim, wstiu wystarczaf
cym do realizacji zadezawodowych.
— Ksztaltuje estetykwtasnego miejsca pracy.
— Postuguje s podstawowymi p@jciami i kategoriami ekonomicznymi.
— Przestrzega zasad etyki zawodowej.
4 *)
5 *)
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Poziom

kwali:;ikacji H Kwalifikacje ponadzawodowe
zawodowyc
WIADOMO SCI
1 *)
2 R

— Typowy sprzt wyposaenia stanowiska pracy.

— Programy komputerowe, bazy danych, arkusze kalkulacyjne, edytory tekstu
Internet i uradzenia peryferyjne.

— Przepisy, zasady bezpieégéwa i higieny pracy oraz ochrony przecivzipmwej
i ochronysrodowiska naturalnego na zajmowanym stanowisku.

3 — Techniki komunikowania si

— Jzyk obcy — terminologia fachowa (szczegolrieyk angielski).

— Podstawowe zagadnienia z zakresu humanizacji pracy.

— Zasady organizacji pracy biurowej.

— Ogodlna wiedza ekonomiczna — zasady gospodarki rynkowe;.

— Zasady etyki zawodowe;.

4 *)
5 *)
CECHY PSYCHOFIZYCZNE
1 *)
2 *)
— Ostras¢ wzroku.
— Dobra pamic.
— Uzdolnienia organizacyjne.
3 — Zdolnas¢ nawizywania kontaktow.
— Odpowiedzialnéc.
— Samodzieln&t.
— Samokontrola.
— Kultura osobista.
4 *)
5 *)

*) Nie zidentyfikowano w badaniach.

8. Specyfikacja kwalifikacji ogélnozawodowych,
podstawowych ispecjalistycznych dla zawodu

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

POZIOM 1

— Nie zidentyfikowano.

POZIOM 2

— Nie zidentyfikowano.
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POZIOM 3

Kwalifikacje og6lnozawodowe

Umiejetnosci

— Wykorzystuje nowoczesne metody i techniki zdeania na stanowisku pra-
cownika administraciji.

— Opracowuje system kontroli efektdéw wspétpracy, przeptywu informacji i do-
kumentéw wewatrz jednostki administracyjnej.

— Prowadzi rejestr dokumentéw przychadygch i wychodzcych z administracii.

— Sporadza korespondengf zastosowaniem technologii informacyjnych.

— Planuje wyposgenie stanowiska pracy.

— Sporadza zakres czynioi i regulamin stanowiska pracy dla pracownika ad-
ministracji.

— Wykorzystuje znajom& struktury i zada jednostek organizacyjnych widu
w pracy na stanowisku pracownika administraciji.

— Stosuje zasady obiegu informacji w estach administracji publicznej i przed-
siebiorstwach.

— Zafatwia indywidualne sprawy administracyjne.

— Przyjmuje, segreguje i klasyfikuje dokumenty w jednostce administracyjne;j.

— Zafatwia wnioski kierowane przez instytucje i osoby fizyczne do jednostek ad-
ministracji.

— Stosuje zasady obiegu dokumentacji zgodnie z alrmjaica instrukcp kance-
laryjna.

— Wspdipracuje z dzialem kadr w zakresie prowadzenia spraw osobowych pra-
cownikow w jednostce administracyjne;.

— Wspodlpracuje z komébrkami zaopatrzenia i zbytu w zakresie zakupu materiatdw
biurowych i wyposaenia biurowego w administraciji.

— Wspotpracuje z dzialem finansowym w zakresie przeptywu wewmej infor-
macji ekonomicznej.

Wiadomosci

— Nowoczesne metody i techniki planowania i zdeania.

— Zakres i przedmiot dziatania jednostki administracyjne;j.

— Struktura organizacyjna jednostki.

— Statut jednostki organizacyjnej.

— Systemy kontroli jakéci pracy.

— Zasady racjonalnej organizacji pracy.

— Zasady prowadzenia dokumentacji i jej archiwizaciji.

— Zasady organizowania obiegu dokumentaciji.

— Procedury obiegu dokumentacji w edach administracji publicznej i przedsi
biorstwach.
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— Dokumentacja i ewidencja akt osobowych pracownika.
— Zasady korespondencji biurowe;j.

Cechy psychofizyczne

Spostrzegawczo.

Koncentracja uwagi.

Rozumowanie logiczne.

Latwos¢ wypowiadania & w mowie i pémie.

Kwalifikacje podstawowe dla zawodu

Umiejetnosci

— Organizuje proces zalatwiania spraw administracyjnych, przestizegdpo-
wiednich terminéw (K-1).

— Okresla rodzaj, cel, tematyk spotkania oraz spardza list uczestnikdéw
i termin (zebrania, konferencji) (K-1, K-2).

— Przygotowuje salkonferencyjm na zebrania (K-1, K-2).

— Sporadza dokumentagjze spotkania (notatka, sprawozdanie, protokdt) (K-1,
K-2).

— Przyjmuje interesanta zgodnie z zasadami kultury i etyki zawodowej (K-1).

— Kieruje interesanta do wdeiwej komorki organizacyjnej (K-1).

— Stosuje procedury ustalone w instrukcji kancelaryjnej (K-1).

— Przeprowadza rozmawtelefoniczn z interesantem (K-1).

— Kreuje pozytywny wizerunek pracownika administracji (K-1).

— Rozr&nia podstawowe rodzaje prawa stosowane w administracji (K-2, K-4).
— Przygotowuje projekty umow cywibprawnych, aktow normatywnych i admi-
nistracyjnych wiéciwych dla urzdu, w szczegoéln@i decyzji i porozumi@

administracyjnych{K-2, K-4).

— Sporadza i postuguje si podstawow dokumentag finansowo-ksigowa
(K-3).

— Przygotowuje szablony pism gdowych stosowane w administracji (K-2, K-4).

— Opracowuje materiaty informacyjne o jednostce administracyjnej (K-1, K-2).

— Stosuje zasady komunikacji interpersonalnej w kontaktach z otoczeniem ze-
wnetrznym (K-1, K-2).

— Prowadzi ewidengj informacji 0 osobach i instytucjach wspotpragyich
Z jednostlk administracyja (K-1, K-2).

— Wykorzystuje programy informatyczne do prowadzenia dokumentacji (K-1, K-2).

— Stosuje procedury adminiagyjno-prawne (K-2, K-4).

— Stosuje w praktyce przepisy prawa pracy i ubezpiecgmtecznych, prawa
administracyjnego i materialnego (K-2, K-4).

— Stosuje przepisy prawa pracy podczas wykonywania czgntechnika admi-
nistracji (K-4).
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Sporzdza pisma nawkzujace i rozwizujace stosunek pracy (K-4).

Opracowuje rozklad czasu pracy pracownika administracji zgodnie z jego wy-
miarem (K-4).

Gromadzi i przechowuje dokumenty administracyjne, osobowe, prawne i finan-
sowe (K-2, K-3, K-4).

Przygotowuje dokumenty do kontroli zegtrznej (K-2, K-3, K-4).

Udostpnia dokumentagjjednostkom kontrolacym (K-2, K-3, K-4).
Udostpniasrodki facznaci i inne érodki techniczne w zakresie niezimym do
wykonywania czynn¢ci kontrolnych (K-2, K-3, K-4).

Udziela wyjg@nien osobom dokongpym kontroli (K-2, K-3, K-4).

Wiadomosci
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Zasady organizacji spothkdK-1, K-2).

Wyposaenie sali konferencyjnej (K-1, K-2).

Zasady formalne zwotywania i przeprowadzania spotkal, K-2).
Dokumentacja zebfaK-1, K-2).

Strategie obstugi interesantéw (K-1).

Instrukcja kancelaryjna (K-1).

Sposoby komunikacji w pracy biurowej (K-1).

Zasady przeprowadzania rozméw telefonicznych (K-1).

Procedury zachowigpracownika administracji (K-1).

Struktura i formy dziatania administracjiadowej i samoradowej (K-2, K-4).
Zasady spogglzania uméw cywilno-prawnych, handlowych, o gpré¢-2, K-4).
Cechy aktu normatywnego i administracyjnego (K-2, K-4).

Zasady, strony i fazy pagiowania administracyjnego (K-2, K-4).
Dokumentacja finansowo-kgjowa (K-3).

Zasady redagowania i formatowania pism (K-2, K-3, K-4).

Klasyfikacja pism urgdowych (K-2, K-3, K-4).

Zasady przygotowania komputerowych baz danych (K-2, K-3, K-4).
Podstawy z zakresu savoir-vivre'u (K-1, K-2).

Zasady public relations (K-1, K-2).

Zasady redagowania materiatdw informacyjnych o jednostce organizacyjnej
(K-1, K-2).

Elementy komunikaciji interpersonalnej (K-1, K-2).

Standardowe oprogramowanie do edydjsta, tworzenia baz danych i prezen-
tacji (K-1, K-2).

Kultura i etyka w biznesie (K-1, K-2).

Pojecie, przedmiot i systematyka prawa pracy administracyjnego (K-4).
Odpowiedzialné¢ prawna w stosunkach pracy (K-4).

Zbiorowe prawo pracy (K-4).

Zasady kontroli dokumentacji osobowej, prawnej, finansowej (K-2, K-3, K-4).
System kontroli wewgtrznej (K-2, K-3, K-4).

Dokumentacja pokontrolna (K-2, K-3, K-4).



Cechy psychofizyczne

— Podzielné¢ uwagi (K-1, K-2).
— Zdolncé¢ podejmowania szybkich i trafnych decyzji (K-2, K-3, K-4).

Kwalifikacje specjalistyczne dla zawodu

— Nie zidentyfikowano.

POZIOM 4

— Nie zidentyfikowano.

POZIOM 5

— Nie zidentyfikowano.
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