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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):
411003 Pracownik kancelaryjny
Grupa wielka 4 – Pracownicy biurowi (w Międzynarodowej Klasyfikacji Standardów Edukacyjnych ISCED 2011 – poziom 4). 

Grupa elementarna 4110 – Pracownicy obsługi biurowej (w Międzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodów ISCO-08 odpowiada grupie 4110 General office clerks).
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 8 stanowiskach pracy w 9 przedsiębiorstwach (duże – 2, średnie – 6, małe − 1, w tym administracyjne – 9), przeprowadzonych w marcu 2013 r.

Zespół Ekspercki:

· Sylwia Nowakowska – ekspert niezależny, Polskie Towarzystwo Ekonomiczne Oddział w Olsztynie,

· Maria Góralczyk – ekspert niezależny, były pracownik Urzędu Wojewódzkiego i Rejonowego w Elblągu, 

· Alicja Maszkowska – ekspert niezależny, były pracownik Towarzystwa Ubezpieczeniowo-Reasekuracyjnego POLISA S.A. we Wrocławiu,

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

Ewaluatorzy:

· Hanna Krajewska – Polska Akademia Nauk, Archiwum w Warszawie,

· Elwira Betka – Wyższa Szkoła Humanistyczno-Teologiczna
w Nysie.

Recenzenci:

· Marta Adamska – Archiwum Państwowe w Olsztynie,

· Izabela Gass – Grudziądzka Szkoła Wyższa w Grudziądzu.

Komisja Branżowa (zatwierdzająca):

· Bożena Wrzeszcz-Zwada (przewodnicząca) – przedstawiciel pracodawców, Urząd Marszałkowski Województwa Warmińsko-
-Mazurskiego w Olsztynie,

· Maciej Jasiński – przedstawiciel pracodawców, Urząd m. st. Warszawy,

· Bogdan Grzybowski – Ogólnopolskie Porozumienie Związków Zawodowych w Warszawie,
· Marcin Gabriel – Związek Pracodawców Warszawy i Mazowsza w Warszawie.
Data zatwierdzenia: 
· 15.10.2013 r.
2. Opis zawodu

2.1. Synteza zawodu

Pracownik kancelaryjny przyjmuje, rozdziela i ekspediuje korespondencję oraz obsługuje interesantów.

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

Pracownik kancelaryjny jest zawodem o charakterze biurowym. Celem pracy pracownika kancelaryjnego jest przyjmowanie, rozdzielanie i wysyłanie korespondencji oraz przesyłek, a także udzielanie informacji interesantom. Odpowiedzialny jest za prowadzenie rejestru korespondencji przychodzącej i wychodzącej, rejestru pism wewnętrznych oraz monitorowanie prawidłowego obiegu dokumentów. Czynności kancelaryjne wykonywane są w systemie elektronicznym lub tradycyjnym. Pracownik kancelaryjny sprawdza prawidłowość przychodzącej korespondencji pod względem adresu, zawartości oraz uszkodzeń, Wykonuje wstępną selekcję poczty elektronicznej, umieszcza na niej identyfikator oraz przekazuje do merytorycznych komórek organizacyjnych. Do jego zadań należy również przekazywanie korespondencji wewnątrz instytucji zgodnie z dekretacją. Pracownik kancelaryjny kontroluje kompletność korespondencji wysyłanej, sprawdza, czy pismo jest podpisane i zawiera konieczne załączniki oraz czy ma znak i datę. Odciska niezbędne pieczęcie i adresuje. Udziela informacji interesantom, a w razie potrzeby kieruje ich do właściwych komórek organizacyjnych. 

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

Miejscem pracy pracownika kancelaryjnego jest kancelaria ogólna, sekretariat urzędu, instytucji lub przedsiębiorstwa. Są to pomieszczenia biurowe, a organizacja przestrzenna stanowiska pracy ma charakter pomieszczeń indywidualnych lub wydzielonych. Pracownik kancelaryjny pracuje w pozycji siedzącej, na stanowisku wyposażonym w komputer. Podczas pracy obsługuje również drukarkę, skaner, faks, kserokopiarkę, niszczarkę. Zagrożenie dla zdrowia w zawodzie pracownika kancelaryjnego stanowi wielogodzinna praca w jednej, zazwyczaj siedzącej pozycji, hałas emitowany przez urządzenia biurowe, nadmierne obciążenie wzroku. Z tego względu wyposażenie oraz organizacja stanowiska pracy powinny zapewniać warunki zgodne z zasadami i przepisami BHP, ergonomii, ochrony ppoż. i ochrony środowiska. Praca przebiega w systemie jednozmianowym, charakteryzują ją stałe i powtarzające się czynności.

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

Wykonywanie zawodu pracownika kancelaryjnego wymaga umiejętności koncentracji i podzielności uwagi, szybkiego uczenia się, udzielania zwięzłych, rzeczowych informacji oraz poprawnego wysławiania się w mowie i piśmie. Pracownik kancelaryjny powinien cechować się dokładnością, sumiennością, systematycznością, starannością i odpowiedzialnością w wykonywaniu powierzonych obowiązków oraz dbałością o ład i porządek. Bardzo ważne jest opanowanie, łatwość nawiązywania kontaktów interpersonalnych oraz życzliwość wobec interesantów. Ze względu na pracę komputera przeciwwskazaniem do wykonywania zawodu mogą być schorzenia kręgosłupa oraz wady wzroku niepodlegające korekcie. W tym zawodzie mogą być zatrudniane osoby niedosłyszące, z aparatem słuchowym.

2.5. Wykształcenie i uprawnienia niezbędne do podjęcia pracy w zawodzie 

Osoba podejmująca pracę w zawodzie pracownika kancelaryjnego powinna mieć wykształcenie średnie ogólne, możliwe jest przyuczenie w miejscu pracy i zdobywanie doświadczenia w trakcie pracy. Niezbędna jest umiejętność obsługiwania urządzeń biurowych. Zatrudnienie znajdują także absolwenci kursów kancelaryjnych. Pracownik kancelaryjny powinien brać udział w szkoleniach organizowanych w przedsiębiorstwie, przez stowarzyszenia i organizacje branżowe.

2.6. Możliwości rozwoju zawodowego, potwierdzania/ /walidacji kompetencji

Pracownik kancelaryjny powinien uczestniczyć w formach doskonalenia zawodowego związanych z wykonywaną pracą i obsługą programów komputerowych usprawniających pracę kancelaryjną. Ważne jest również samokształcenie w celu podnoszenia kompetencji zawodowych. Pracodawcy chętnie zatrudniają na stanowisku pracownika kancelaryjnego osoby z wykształceniem średnim zawodowym – technik administracji, technik ekonomista. W miarę zdobywania doświadczenia zawodowego pracownik kancelaryjny może awansować na inne stanowiska biurowe, zgodnie z hierarchią służbową w przedsiębiorstwie. Po uzupełnieniu wykształcenia, zgodnie z wymaganiami pracodawcy (np. studia wyższe pierwszego lub drugiego stopnia o kierunku administracja) może zajmować stanowiska koordynatora, kierownika biura, dyrektora działu lub wydziału.

2.7. Zadania zawodowe

Z1. 
Przyjmowanie korespondencji oraz przesyłek (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

Z2. 
Prowadzenie ewidencji korespondencji wpływającej i wysyłanej (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z3. 
Rozdzielanie i doręczanie korespondencji do właściwych komórek organizacyjnych (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z4. 
Udzielanie informacji interesantom (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z5. 
Kierowanie interesantów do właściwych komórek organizacyjnych (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z6. 
Prowadzenie bazy elektronicznego systemu obiegu dokumentów (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z7. 
Porządkowanie akt zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z8. 
Organizowanie prawidłowego obiegu dokumentów (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z9. 
Wysyłanie korespondencji oraz przesyłek (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z10. Organizowanie stanowiska pracy zgodnie z zasadami BHP, ochrony ppoż., ochrony środowiska i wymaganiami ergonomii (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

2.8. Wykaz kompetencji zawodowych

Kz1 –
Wykonywanie i dokumentowanie czynności kancelaryjnych (potrzebne do wykonywania zadań: Z1, Z2, Z3, Z6, Z7, Z8, Z9, Z10).

Kz2 –
Obsługiwanie interesantów (potrzebne do wykonywania zadań: Z1, Z4, Z5, Z10).

KzS –
Kompetencje społeczne (potrzebne do wykonywania zadań:
Z1÷Z10).

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 do 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 pracownika kancelaryjnego:

1) w zakresie wiedzy: zna poszerzony zbiór podstawowych faktów, umiarkowanie złożonych pojęć i teorii oraz zależności w zawodzie pracownika kancelaryjnego oraz w szerszym zakresie fakty i umiarkowanie złożone pojęcia, teorie i zależności w pracy biurowej;

2) w zakresie umiejętności: ma umiejętności wymagane do realizacji niezbyt złożonych zadań poprzez wybieranie metod, narzędzi, materiałów i informacji; potrafi wykonywać niezbyt złożone zadania w części bez instrukcji; odbiera i tworzy wypowiedzi dotyczące szerokiego zakresu zagadnień kancelaryjnych, a także odbiera i formułuje 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, Z6, Z7, Z8, Z9, Z10 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz1.

3.1. Wykonywanie i dokumentowanie czynności
kancelaryjnych Kz1

	Wiedza – zna i rozumie poszerzony zbiór podstawowych faktów, umiarkowanie złożonych pojęć
i teorii oraz zależności związanych z wykonywaniem i dokumentowaniem czynności kancelaryjnych,
w szczególności zna:

· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ochrony środowiska
i ergonomii w zakresie wykony-wania i dokumentowania czynności kancelaryjnych;

· instrukcję kancelaryjną;

· jednolity rzeczowy wykaz akt;

· zasady obsługi programów użyt-kowych stosowanych w pra-cach kancelaryjnych;

· procedury dotyczące pism taj-nych i poufnych;
· instrukcje obsługi i przeznaczenie urządzeń biurowych;
· struktury organizacyjne instytucji;

· zasady obiegu dokumentów procedury;

· sposoby i metody dekretacji dokumentów.
	Umiejętności – wykonuje niezbyt złożone czynności kancelaryjne oraz dokumentuje ich wykonanie w części bez instrukcji, w częściowo zmiennych warunkach,
w szczególności potrafi:

· stosować zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ochrony środowiska, ergonomii w zakresie wykonywania i dokumentowania czynności kancelaryjnych;

· stosować przepisy instrukcji kancelaryjnej;

· kwalifikować dokumenty zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

· dokonywać dekretacji w systemie elektronicznym i tradycyjnym;
· wykonywać wstępną selekcję przesyłek przekazanych pocztą elektroniczną;

· segregować korespondencję przychodzącą i przekazywać odpowiednim komórkom merytorycznym;
· obsługiwać programy użytkowe stosowane w pracach kancelaryjnych;

· oznaczać korespondencję wpły-wającą;

· ewidencjonować korespondencję przychodzącą i wychodzącą;

· wykonywać odwzorowania cy-frowe dokumentów wpływających w formie papierowej;

· weryfikować korespondencję błędnie zaadresowaną i niekompletną;

· przygotowywać korespondencję do wysyłki;

· obsługiwać urządzenia biurowe (skaner, faks, kserokopiarkę, niszczarkę).


Wykonanie zadań zawodowych Z1, Z4, Z5, Z10 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz2.

3.2. Obsługiwanie interesantów Kz2

	Wiedza – zna i rozumie poszerzony zbiór podstawowych faktów, umiarkowanie złożonych pojęć
i teorii zależności związanych
z obsługą interesantów, w szczególności zna:

· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ochrony środowiska
i ergonomii w zakresie obsługiwania interesantów;

· procedury obsługi interesantów;

· strukturę organizacyjną przedsiębiorstwa;

· zakres realizowanych zadań przez poszczególne komórki organizacyjne lub stanowiska pracy.
	Umiejętności – wykonuje niezbyt złożone zadania dotyczące obsługi interesantów w części bez instrukcji, w częściowo zmiennych warunkach, w szczególności potrafi:

· stosować zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ochrony środowiska, ergonomii w zakresie obsługiwania interesantów;

· przyjmować pisma od interesantów i wydawać potwierdzenia otrzymania korespondencji interesantowi;

· kontrolować przepływ korespondencji w procesie załatwiania spraw;
· wskazywać właściwą komórkę organizacyjną lub stanowisko pracy do załatwienia sprawy interesanta;

· udzielać informacji o zakresie spraw realizowanych przez daną instytucję.


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

· dostosowuje zachowanie do zmiennych okoliczności pracy w kancelarii,

· ponosi odpowiedzialność za realizację zadań w zakresie wykonywania i dokumentowania czynności kancelaryjnych i obsługiwania klientów,

· pracuje autonomicznie i współdziała w zorganizowanych warunkach pracy w kancelarii,

· ocenia swoje działania i działania zespołowe w których uczestniczy w zakresie prac kancelaryjnych i przyjmuje odpowiedzialność za ich skutki.

4. Profil kompetencji kluczowych 
Ocenę ważności kompetencji kluczowych dla zawodu pracownika kancelaryjnego 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 411003 Pracownik
kancelaryjny
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.


Pracownicy biurowi
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