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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):

351401 Administrator stron internetowych

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

Grupa elementarna 3514 – Technicy sieci internetowych (w Międzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodów ISCO-08 odpowiada grupie 3514 Web technicians).

Według Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD 2007):

Sekcja J. Informacja i komunikacja, Dział 63. Działalność Usługowa w zakresie informacji, Grupa 63.1. Przetwarzanie danych; zarządzanie stronami internetowymi.

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 8 przedsiębiorstwach (duże – 1, średnie – 1, małe − 2, mikro − 4, w tym usługowych – 8), przeprowadzonych w lutym i marcu 2013 r.
Zespół Ekspercki:

· Marcin Tomana – WizjaNet Sp. z o.o. w Bielsku Białej,

· Artur Marcinkowski – Szkolnastrona.pl s.c. w Częstochowie,

· Krzysztof Rychlicki-Kicior – Makimo Systems w Łodzi,

· Anna Koludo – Ośrodek Nowoczesnych Technologii Informacyjnych ŁCDNiKP w Łodzi.

Ewaluatorzy:

· Tomasz Viscardi – IPA Systemy Komputerowe w Skierniewicach,

· Przemysław Fuks – EFICOM S.A. European and Financial Consulting w Warszawie.

Recenzenci:

· Jan Polak – Górnośląska Wyższa Szkoła Handlowa w Katowicach,

· Andrzej Chruściany – Okręgowa Komisja Egzaminacyjna w Łodzi.

Komisja Branżowa (zatwierdzająca):

· Jacek Stańdo (przewodniczący) – Polskie Towarzystwo Informatyczne w Warszawie,
· Artur Nowak – Stowarzyszenie Komputer i Sprawy Szkoły w Katowicach, 

· Robert Ostrowski – Związek Pracodawców i Przedsiębiorców Polskich w Łodzi,
· Piotr Zarychta – przedstawiciel pracodawców, Przedsiębiorstwo Pomiarów i Automatyki w Puławach, 
· Piotr Majak – Region Ziemia Łódzka NSZZ Solidarność w Łodzi. 

Data zatwierdzenia: 

· 15.10.2013 r.
2. Opis zawodu
2.1. Synteza zawodu 
Administrator stron internetowych odpowiada za poprawne funkcjonowanie oprogramowania stron internetowych.

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

Osoba wykonująca zawód administratora stron internetowych odpowiedzialna jest za prawidłowe działanie stron internetowych. W szczególności dotyczy to takich działań, jak utrzymanie w ruchu serwera strony internetowej oraz zapewnienie prawidłowego funkcjonowania oprogramowania strony internetowej. Administrator stron internetowych instaluje, konfiguruje i zarządza narzędziami oraz oprogramowaniem związanym z funkcjonowaniem stron internetowych. Zna języki programowania stosowane w budowie stron internetowych. Monitoruje działanie stron internetowych a w przypadku wystąpienia problemów przywraca sprawność strony internetowej. Analizuje obciążenie i ruch strony internetowej oraz optymalizuje kod, to znaczy ustala parametry strony dla jak najlepszego jej funkcjonowania. Odpowiada za zapewnienie bezpieczeństwa strony internetowej i wdrażanie polityki bezpieczeństwa przetwarzanych informacji. Dostosowuje strony internetowe do potrzeb osób niepełnosprawnych. Wykonuje także kopie zapasowe strony internetowej. Administrator stron internetowych może być odpowiedzialny również za aktualizację i modyfikację strony internetowej.
2.3. Środowisko pracy (warunki pracy, maszyny 
i narzędzia pracy, zagrożenia, organizacja pracy)

Miejscem pracy administratora systemów poczty może być przedsiębiorstwo z dowolnej branży, instytucja lub urząd użytkujące systemy poczty elektronicznej. Pracuje w pomieszczeniach biurowych lub dzięki zastosowaniu systemów komunikacji wewnętrznej w formie telepracy. Podstawowym i niezbędnym narzędziem pracy jest komputer z dostępem do Internetu. Wielogodzinna praca w pozycji siedzącej powoduje, że osoba pracująca na tym stanowisku narażona jest na choroby narządów ruchu (przede wszystkim zmiany zwyrodnieniowe odcinka szyjnego kręgosłupa) oraz zmiany w układzie kostno-
-stawowym (w szczególności w nadgarstkach). Istnieje również niebezpieczeństwo pojawienia się dolegliwości wzrokowych. Administrator stron internetowych cyklicznie powtarza te same czynności. Praca ma charakter zadaniowy lub zmianowy z koniecznością pełnienia dyżuru zdalnie. Stopień autonomii wykonywanego zawodu zależy od skali i sposobu organizacji przedsiębiorstwa lub instytucji.
2.4. Wymagania psychofizyczne, zdrowotne, 
w tym przeciwwskazania do wykonywania zawodu

Administrator stron internetowych jest zawodem wymagającym zdolności analitycznych, dokładności, samodzielności, przewidywania długofalowych skutków własnych działań. Istotne w tym zawodzie są również umiejętności twórczego rozwiązywania problemów oraz podejmowanie inicjatywy. Ze względu na charakter pracy wymagane są: koncentracja uwagi, cierpliwość oraz umiejętność planowania i ustalania priorytetów wykonywanych zadań. Kontakty z użytkownikami stron internetowych oraz innymi członkami zespołu wymagają komunikatywności i umiejętności współpracy w zespole. Od pracownika wykonującego zadania administratora stron internetowych oczekuje się wysokiego poziomu etyki zawodowej, uczciwości i zachowania poufności. Przeciwwskazaniem do wykonywania zawodu są wady wzroku niedające się skorygować, daltonizm.
2.5. Wykształcenie i uprawnienia niezbędne do podjęcia pracy w zawodzie 
Administrator stron internetowych posiada najczęściej wykształcenie średnie zawodowe o profilu informatycznym. Specyfika zawodu wymaga stałego poszerzania wiedzy oraz doskonalenia kompetencji zawodowych. Do wykonywania zadań zawodowych konieczna jest podstawowa znajomość języka angielskiego z uwzględnieniem specjalistycznego słownictwa związanego z informatyką.

2.6. Możliwości rozwoju zawodowego, potwierdzania/
/walidacji kompetencji

Administrator stron internetowych ma możliwość rozwoju zawodowego poprzez samodoskonalenie, ukończenie kursów specjalistycznych dotyczących wybranych narzędzi i metod stosowanych w pracy. Dalsze kształcenie może wiązać się z ukończeniem studiów na kierunkach informatycznych. Administrator stron internetowych może pracować w zawodach pokrewnych, np.: 351301 Operator sieci komputerowych; 351402 Administrator systemów poczty elektronicznej; 351403 Pracownik pozycjonowania stron internetowych. Zawód wymaga ciągłego doskonalenia umiejętności. 

2.7. Zadania zawodowe

Z1.
Aktualizowanie danych na stronie internetowej (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z2.
Modyfikowanie kodu strony internetowej (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

Z3.
Konfigurowanie serwera stron internetowych oraz serwera baz danych (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z4.
Instalowanie i konfigurowanie oprogramowania stron internetowych (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

Z5.
Monitorowanie i utrzymywanie poprawności działania oraz dostępności stron internetowych (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

Z6.
Optymalizowanie działania stron internetowych (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

Z7.
Raportowanie statystyk ruchu na stronach internetowych (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z8.
Raportowanie obciążenia i wydajności serwera stron internetowych (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z9.
Tworzenie kopii bezpieczeństwa strony internetowej (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z10.
Wdrażanie polityki bezpieczeństwa przetwarzania informacji na stronach internetowych (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

Z11.
Konfigurowanie serwera stron internetowych pod kątem bezpieczeństwa (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z12.
Udostępnianie strony internetowej dla osób niepełnosprawnych (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z13. 
Organizowanie pracy administratora stron internetowych zgodnie z zasadami i przepisami BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska oraz bezpieczeństwa danych i procesów przetwarzania informacji (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

2.8. Wykaz kompetencji zawodowych

Kz1 – 
Administrowanie serwerami stron internetowych (potrzebne do wykonania zadań: Z1, Z3, Z4, Z5, Z6, Z8, Z9, Z10, Z11, Z13).

Kz2 –
Administrowanie stronami internetowymi (potrzebne do wykonania zadań: Z1, Z2, Z4, Z5, Z6, Z7, Z10, Z12, Z13).

KzS –
Kompetencje społeczne (potrzebne do wykonywania zadań: Z1÷Z13).

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 zawodowego 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 administratora stron internetowych:

1) w zakresie wiedzy: zna poszerzony zbiór podstawowych umiarkowanie złożonych pojęć, teorii i zależności w zawodzie administratora stron internetowych niezbędny do administrowania serwerami stron internetowych i stronami internetowymi, oraz podstawowe uwarunkowania prowadzonej działalności w branży informatycznej;

2) w zakresie umiejętności: potrafi wykonywać niezbyt złożone zadania i rozwiązywać niezbyt proste w pewnej części nietypowe problemy poprzez wybieranie metod, narzędzi, materiałów i informacji do administrowania stronami internetowymi; umie rozwiązywać w części nietypowe problemy, odbierać złożone i formułować niezbyt złożone wypowiedzi, 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, Z3, Z4, Z5, Z6, Z8, Z9, Z10, Z11, Z13 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz1.

3.1. Administrowanie serwerami stron internetowych Kz1

	Wiedza – zna i rozumie poszerzony zbiór podstawowych faktów, umiarkowanie złożonych pojęć i teorii związanych z administrowaniem serwerami stron internetowych, w szczególności zna:
· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii i ochrony środowiska w zakresie pracy przy stanowisku komputerowym;

· słownictwo techniczne związane z administrowaniem stron internetowych w języku angielskim;

· języki prezentacji stron internetowych (np. HTML, XML itp.);

· języki programowania stron internetowych (PHP, ASP, JavaScript itp.);

· rodzaje i zasady działania serwerów stron internetowych;

· rodzaje i zasady działania serwerów baz danych;

· rodzaje i budowę oprogramowania stron internetowych;

· strukturę dzienników serwera stron internetowych;

· narzędzia badania wydajności serwerów stron internetowych;

· rodzaje i zasady tworzenia ko-pii bezpieczeństwa stron internetowych;

· zasady polityki bezpieczeństwa przetwarzania informacji;

· zasady bezpieczeństwa serwerów stron internetowych;

· specyfikę i budowę protokołów komunikacji internetowych (TCP/IP, HTTP, SSL); 

· serwerowe systemy operacyjne oraz języki skryptowe powłoki.
	Umiejętności – wykonuje niezbyt złożone zadania w zakresie administrowania serwerami stron internetowych w części bez instrukcji, często w zmiennych warunkach, w szczególności potrafi:
· organizować stanowisko pracy administratora stron internetowych zgodnie z zasadami i przepisami BHP, ochrony ppoż., ergonomii i ochrony środowiska oraz bezpieczeństwa danych i procesów przetwarzania informacji;

· posługiwać się językiem angielskim w zakresie czytania dokumentacji technicznej dotyczącej administrowania stronami internetowymi;

· modyfikować kod stron internetowych (np. w językach HTML, XML itp.);

· modyfikować kod oprogramowania stron internetowych (stworzonych np. w językach ASP, JavaScript itp.), w ramach których funkcjonują strony internetowe; 

· instalować, konfigurować i aktualizować serwery stron internetowych;

· instalować, konfigurować i aktualizować serwery baz danych;

· instalować i konfigurować oprogramowanie stron internetowych (stworzonych np. w językach PHP, ASP, JavaScript, itp.);

· analizować i interpretować dzienniki zdarzeń serwerów stron internetowych;

· optymalizować działanie serwerów stron internetowych;

· analizować obciążenie i wydajność serwerów stron internetowych;
· tworzyć kopie bezpieczeństwa stron internetowych;

· tworzyć i wdrażać politykę bezpieczeństwa przetwarzania informacji na stronach internetowych;

· konfigurować serwery stron internetowych pod kątem bezpieczeństwa danych;

· konfigurować reguły zapory sieciowej serwerów stron internetowych;

· instalować certyfikaty bezpieczeństwa SSL;

· pisać skrypty powłoki systemu operacyjnego serwerów stron internetowych do automatyzacji rutynowych zadań.




Wykonanie zadań zawodowych: Z1, Z2, Z4, Z5, Z6, Z7, Z10, Z12, Z13 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz2.

3.2. Administrowanie stronami internetowymi Kz2

	Wiedza – zna i rozumie poszerzony zbiór podstawowych faktów, umiarkowanie złożonych pojęć i teorii związanych z administrowaniem stronami internetowymi, w szczególności zna:
· podstawowe zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie administrowania stronami internetowymi;

· zasady stosowania języka angielskiego w podstawowym zakresie (słownictwo i gramatyka);

· języki prezentacji stron internetowych (np. HTML „hiper text markup language”, XML „extensible markup language” itp.);

· rodzaje i budowę oprogramowania stron internetowych;

· narzędzia analizy ruchu na stronach internetowych;

· zasady polityki bezpieczeństwa przetwarzania informacji;

· zasady bezpieczeństwa stron internetowych;

· systemy zarządzania treścią;

· standard dostępności stron internetowych dla osób narażonych na wykluczenie cyfrowe (WCAG).


	Umiejętności – wykonuje niezbyt złożone zadania w zakresie administrowania stronami internetowymi, w części bez instrukcji, często w zmiennych warunkach, w szczególności potrafi:
· organizować stanowisko komputerowe zgodnie z zasadami i przepisami BHP, ochrony ppoż., ochrony środowiska i ergonomii oraz bezpieczeństwa danych i procesów przetwarzania informacji;

· posługiwać się językiem angielskim w zakresie czytania dokumentacji technicznej dotyczącej administrowania stronami internetowymi;

· uzupełniać informacje na stronach internetowych;

· modyfikować kod stron internetowych (stworzonych np. w językach HTML, XML itp.);

· instalować i konfigurować oprogramowanie stron internetowych;

· optymalizować działanie stron internetowych;

· analizować i interpretować statystyki obciążenia na stronach internetowych;

· tworzyć i wdrażać politykę bezpieczeństwa przetwarzania informacji na stronach internetowych;

· konfigurować stronę pod kątem bezpieczeństwa;

· edytować w podstawowym zakresie elementy graficzne.


Wykonanie wszystkich zidentyfikowanych w standardzie zadań zawodowych wymaga posiadania kompetencji społecznych KzS.
3.3. Kompetencje społeczne KzS:

· ponosi odpowiedzialność za modyfikowanie kodu strony internetowej, konfigurowanie serwera stron internetowych, monitorowanie 
i utrzymywanie poprawności działania oraz dostępności stron internetowych, 

· dostosowuje zachowanie do zmian w środowisku pracy przy administrowaniu serwerami i stronami internetowymi, 
· pracuje samodzielnie i podejmuje współpracę w zorganizowanych warunkach pracy związanej z administrowaniem stron internetowych, 

· ocenia wpływ swoich działań związanych z administrowaniem stron internetowych realizowanych w ramach współpracy zespołowej, podejmuje odpowiedzialność za ich skutki. 


4. Profil kompetencji kluczowych 

Ocenę ważności kompetencji kluczowych dla zawodu administratora stron internetowych 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 351401 Administrator stron internetowych
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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