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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 gi umiegtnosci towarzysace pracom
prostym, rutynowym, wykonywanym pod kierunkiem i pod kontmizetozonego.
Najczsciej jest to praca wykonywana ingidualnie. Do wykonywania pracy na
poziomie pierwszym wystarcza przyuczenie. Osoba wykgaupra¢ 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.



1. Podstawy prawnewykonywania zawodu

— Ustawa o rachunkowgoi z dnia 29 wrzénia 1994 r. (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 76,
poz. 694 z pfn. zm.).

— Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 26 sierpnia 2003 r. w sprawie pro-
wadzenia podatkowej kgji przychodow i rozchodéw (Dz. U. Nr 152,
poz. 1475 z pfn. zm.).

— Rozporadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 5 listopada
1999 r. w sprawie zasad ewidencji materiatdw bibliotecznych (Dz. U. z 2001 r.
Nr 93, poz. 1077 z @. zm.).

— Rozporadzenie Rady Ministréw z dnia 4 fziernika 1974 r. w sprawie
wspdblnej odpowiedzialrioi materialnej pracownikéw za powierzone mienie
(t.j. Dz. U. z 1996 r. Nr 143, poz. 663).

2. Syntetyczny opis zawodu

Inwentaryzator to osoba odpowiedzialna za organjzesprawne przeprowa-
dzenie inwentaryzaciji, ktéra obejmuje og6t czydmispisowych, weryfikacyjnych
i rozliczeniowych majtku firmy. Pozwala ona ustalirzeczywisty stan il&ciowy
i wartasciowy sktadnikdw majtkowych w danej jednostce gospodarczej na okre-
slony dzier. Ze wzgkdu na znaczenie inwentaryzacji wzgtah, srednich i matych
jednostkach inwentaryzator powolywany jest zdeeniem dyrektora (prezesa,
kierownika zaktadu pracy). W dych zaktadach zadania inwentaryzacji realizuje
komisja inwentaryzacyjna sktadap sé najczsciej z przewodniczxego, zaspcy
i kilku cztonkow.

Zadania inwentaryzatora to ogét czydciow celu zapewnienia zweryfikowa-
nia wiarygodnéci informacji zawartych w kggach rachunkowych. Czyném te
okreslane inwentaryzaajumazliwiaja rozliczenie oséb materialnie odpowiedzial-
nych lub wspotodpowiedzialnych za powierzone mienie, aetalokonanie oceny
przydatndci gospodarczej sktadnikow ma#fu. Inwentaryzator przeciwdziata
nieprawidtowdciom w gospodarowaniu mgkiem, tzn. gromadzeniu ztnych,
nadmiernych i niechodliwych zapasoéw czy taruszeniu powierzonego mienia.

Inwentaryzator powinien zdaagadnienia z zakresu gospodarki materiatowej,
towarowej i sprgtowej oraz zwizane z nimi przepisy bhp (z uwzdhieniem
przepiséw charakterystycznych dla danego profilu dziasalnfirmy) w zakresie
roznych sfer wytworczéci, budownictwa, handlu, ustug. Osoba wykaieaj ten
zawdd powinna posiadadolngci organizacyjne, odznaczaie zamitowaniem do
tadu i poradku oraz wykazywé uzdolnienia matematyczne. Wami cechami
psychofizycznymi, warunkagymi wiasciwe wykonywanie zawodugasodpowie-
dzialna¢ i samodzielnét, spostrzegawcze, systematyczngé oraz uczciwec.

Praca inwentaryzatora @ mie& charakter zaréwno indywidualny, jak i ze-
spotowy (sid wymagana umiejnosé wspotpracy w zespole). Inwentaryzator pra-

! Stan prawny na dzie31 marca 2007 r.



cuje gtéwnie w pomieszczeniach (biura, magazyny). W razie potrzeby wykonuje
réwniez prace na zewatrz budynku (np. place, sktady materiatéw).

Inwentaryzatorem nie me by gtéwny ksegowy dz inny pracownik pro-
wadzcy kskgi rachunkowe ani osoba mateni@ odpowiedzialna za powierzony
majatek firmy.

Stale stanowisko inwentaryzatora funkcjonuje ngjcej tylko w dwych in-
stytucjach lub przedsbiorstwach o charakterze sieciowym (posiadgh filie,
oddziaty, placéwki w ronych miejscach). W pozostatych przypadkach zadania
inwentaryzacji wykonywaneasjako dodatkowe przez innych pracownikéw (np.
pracownikéw dziatéw administracji, kgjowasci).

3. Stanowiska pracy

Tabela 1. Przyporadkowanie stanowisk pracy do pozioméw kwalifikacji zawodowych

Poziom
kwalifikacji Typowe stanowiska pracy UWAGI
zawodowych
1 *)
- Pracownik spisowy. Czlonek zespotéw spisowych
2 dokonugcy inwentaryzacji meted
Spisu z natury.
— Pracownik ds. inwentaryzaciji. Najczsciej pracownicy dziatow
- Inwentaryzator. ksiggowaici i administracji reali
3 Zujacy zadania inwentaryzacji jako
dodatkowe w zakresie swoith
obowigzkéw.
- Specjalista ds. inwentaryzac;ji. Pracownik  wyspecjalizowanego
4 dziatu, komorki lub pojedyncze
stanowisko (w diych firmach) do
spraw inwentaryzaciji aijtej.
5 *)

*) Nie zidentyfikowano w badaniach.

4. Zadania zawodowe

Z-1. Organizowanie pracy witasnej i zespotu ds. inwentaryzacji zgodnie z zasa-
dami ergonomii oraz przepisami bhp i przeciwgrowymi.

Z-2. Organizowanie i prowadzenie szkaleespotéw spisowych.

Z-3. Badanie stanu mgtku firmy metod spisu z natury.

Z-4. Badanie stanu mgku firmy metodami: potwierdzenie sald, weryfikacja
aktywow i pasywow.

Z-5. Ustalenie i rozliczenie ikziowe oraz warticiowe powstatych rinic inwen-
taryzacyjnych.

Z-6. Ustalanie przyczyn powstawaniaznic inwentaryzacyjnych na podstawie
przeprowadzonego pegiowania wyjaniajacego.
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Z-7. Wystpowanie z wnioskami o uznanie niedoboréw za zawinione lub nieza-
winione oraz ustalenie kwoty roszézeobec osGb winnych.

Z-8. Sporadzanie dokumentacji inwentaryzacyjnej.

Z-9. Wspodtpraca z osobami fizycznymi i instytucjami zaaogenymi w proces
inwentaryzaciji.

Z-10. Przedstawianie wnioskow kierownikowi jednostki z zakresuabey ewi-
dencji standw zapasow celem zapewnienigeiteej kontroli nad gospodar-
ka zapasami.

Z-11. Nadzorowanie pracy zespotdéw spisowych.

Z-12. Monitorowanie zada inwentaryzacyjnych zgodnie z oba®ujaca we-
wnetrzng instrukch inwentaryzacyja.

5. Sktadowe kwalifikacji zawodowych

K-1. Organizowanie prac inwentamtorskich i prowadzenie szkdlezespotow
spisowych.

K-2. Dobdr i stosowanie wikgiwych form oraz metod inwentaryzacji.

K-3. Sporadzanie i stosowanie niegtnych dokumentdéw inwentaryzacyjnych.

K-4. Rozliczanie ranic inwentaryzacyjnych oraz os6b materialnie odpowiedzial-
nych.

K-5. Kontrola i monitoring w zakresie inwentaryzaciji.

6. Korelacja migdzy zadaniami zawodavymi a skladowymi
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 K-5

Z-1 X X X X X
Z-2 X X X X
Z-3 X X X

Z-4 X X X X X
Z-5 X X X X
Z-6 X X X X
Z-7 X X X X
Z-8 X X X X X
Z-9 X X X X X
Z-10 X X X
Z-11 X X X X
Z-12 X X X X X
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7. Kwalifikacje ponadzawodowe

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

Tabela 3. Przyporadkowanie kwalifikacji ponadzawodowych do pozioméw kwalifikacji

Poziom
kwalifikacji
zawodowych

Kwalifikacje ponadzawodowe

UMIEJ ETNOSCI

1 *

Organizuje wtasne stanowisko pracy.

Stosuje zasady, przepisy bezpigcste/a i higieny pracy oraz ochrony przeciwpo-

zarowe i ochronyrodowiska na swoim stanowisku pracy.
Obstuguje podstawowy spitzbiurowy.

Postuguje s dokumentag techniczm zwiazary z wykonywanym zadaniem

zawodowym, instrukcjami obstugi, poradnikami, normami itp.
Bezparednio komunikuje siz przetagonymi i wspotpracownikami.
Przestrzega zasad etyki zawodowe;.

Organizuje stanowiska pracy zgodnie z zasadami organizacji pracy, ergonomii i
Okresla zadania czlonkdéw nadzorowanego zespotu pracownikéw.
Komunikuje st ze wspétpracownikami i kontrahentami begealnio lub z wyko
rzystaniemsrodkow technicznych (Internetu, poczty elektronicznej itp.).
Kieruje zespotem pracownikow.

Korzysta z rénychzrédet informacji (literatura krajowa, Internetu itp.).
Przygotowuje bigace i okresowe informacje dotygz realizacji zada oraz
sprawozdania z wykonywanej pracy.

Stosuje przepisy prawne niezine do realizacji zadazawodowych (prawo pra
cy, prawo cywilne, prawo autorskie itp.).

bhp.

Opracowuje harmonogramy prac.

Prowadzi prezentacje, wyktady i zeia grup szkoleniowych.

Opracowuje i wdrza systemy jakezi.

Dokonuje oceny pracy zespotu oraz wykorzystuje wnioski do doskonalenia
zespolu.

pracy

5 )

WIADOMO SCI

1 *

Zasady organizacji stanowiska pracy.

Przepisy, zasady bezpieéstwa i higieny pracy oraz ochrony przecivipmwej
i ochronysrodowiska naturalnego na zajmowanym stanowisku.

Typowy sprzt wyposaenia stanowiska pracy i jego obstuga.

Typowe dokumentacje techniczne i instrukcje datgeazytkowania spratu.
Elementarne podstawy komunikacji spoteczne;j.

Zasady etyki zawodowej.

Podstawy organizacji pracy.

Zasady organizacji pracy biurowe;j.

Elementy prawa.

Bazy danych, arkusze kalkulacyjne, edytory tekstu, programy komputerowe, Intert

net.

Planowanie pracy.
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Poziom

kwalifikacji Kwalifikacje ponadzawodowe
zawodowych

— Praca w zespole pracowniczym.

- Kierowanie zespotami pracownikow.

— Techniki komunikowania si

— Zasady sporgzania i przechowywania dokumentacji warsztatowej.

— Metody oceniania pracownikéw.
4 — Ksztalcenie ustawiczne pracownikow.
— Zarzdzanie jakécia.

CECHY PSYCHOFIZYCZNE

— Ostras¢ wzroku.
— Sprawnd¢ fizyczna.

2 — Doktadnag.
— Uczciwaié.

3 - Rozumowanie logiczne.
— Odpowiedzialnéc.

4 — Niezalenosé.

5 *)

*) Nie zidentyfikowano w badaniach.

8. Specyfikacja kwalifikacji ogdélnozawodowych,
podstawowych ispecjalistycznych dla zawodu

UWAGA: Kwalifikacje na poziomie wyzszym zawierajq kwalifikacje z pozioméw
nizszych

POZIOM 1

- Nie zidentyfikowano.

POZIOM 2

Kwalifikacje og6lnozawodowe

Umiejetnosci

— Komunikuje s¢ i przekazuje w zrozumialy sposéb informacje pozostatym
cztonkom zespotu oraz pracownikom firmy/komérek wspoéipeasigh w za-
kresie inwentaryzaciji.

— Wykorzystuje podstawowe materiaty biurowe w swojej pracy.
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Wiadomosci

— Podstawy komunikacji spoteczne;.

Cechy psychofizyczne

— Zdolnas¢ wspotpracy w zespole.

Kwalifikacje podstawowe dla zawodu

Umiejetnosci

— Rozr&nia i stosuje przyedy do pomiaréw pomocniczych w celu inwentaryza-
cji majatku firmy (K-1, K-2, K-3).

— Ustala rzeczywist ilos¢ spisanych sktadnikbw mgku poprzez przeliczanie,
mierzenie i waenie (K-1, K-2, K-3).

— Dokonuje poprawnego spisu mtdu firmy (K-1, K-2, K-3).

— Stosuje poprawne nazwy sktadnikow atkji zgodnie z nazwami w indeksie
materiatow (K-1, K-2, K-3).

Wiadomosci

— Podstawy obliczirachunkowych (K-1, K-2, K-3).

— Jednostki miar i wag (K-1, K-2, K-3).

— Zasady i metody wykonywania pomiaréw pomocniczych prowadzonych w celu
inwentaryzacji majtku firmy (K-1, K-2, K-3).

— Zasady wypetniania arkuszy spisowych (K-1, K-2, K-3).

Cechy psychofizyczne
— Rozr&nianie barw (K-1, K-2, K-3).

Kwalifikacje specjalistyczne dla zawodu

Umiejetnosci

— Stosuje specjalistyczne nadzia i sprzt pomiarowy pomocniczy w celu in-
wentaryzacji majtku firmy (K-1, K-2, K-3).

— Prowadzi prace w trudno depnhych miejscach (na wysodmach) lub w oz-
kich warunkach atmosferycznych: otwaplace, sktadowiska (K-1, K-2, K-3).

Wiadomosci

— Zasady dziatania specjalistycznego gprzpomiarowego pomocniczego sto-
sowanego w celu inwentaryzaciji radu firmy (K-1, K-2, K-3).
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Cechy psychofizyczne

Brak leku przed wysokéria (K-1, K-2).

Zmyst rownowagi (K-1, K-2).

Zdolnags¢ do pracy w nieprzyjemnych warunkagiodowiskowych (K-1, K-2).
Odwaga (K-1, K-2).

POZIOM 3

Kwalifikacje og6lnozawodowe

Umiejetnosci

Opracowuje i stosuje wewtrzny regulamin/instrukej inwentaryzacji w poro-
zumieniu z dyrekgj firmy.

Przestrzega realizacji zadinwentaryzacyjnych zgodnie z wegrenym pla-
nem obowazujacym w firmie oraz przepisami prawa.

Czyta ze zrozumieniem schematy organizacyjne firmy i wykorzysiwjgedz
w swoich zadaniach zawodowych.

Wykorzystuje dokumentagjdotyczaca odpowiedzialnéci majatkowej (statut,
umowy cywilnoprawne, umowa 0 pkgc

Sporzadza dokumentagjinwentaryzacyja.

Redaguje pisma, wnioski, poleceniazsiowe dotycace procesow inwentary-
zacji.

Gromadzi, segreguje i archiwizuje dokumengdowentaryzacyja z wykorzy-
staniem nénikéw informacji elektroniczne;j.

Gromadzi, segreguje i archiwizuje drukowatokumentagj inwentaryzacyja
z wykorzystaniem dogpnych materiatéw biurowych.

Wspotpracuje z kierownictwem firmy i z pozostatymi czionkami zespotu ds.
inwentaryzacji oraz pracownikami innych dziatdw uczestugeh w procesie
inwentaryzacji (ksigowascia, rada prawnym, zespotami spisowymi).

Wiadomosci

Podstawy rachunkowoi.

Podstawy statystyki.

Wewrxtrzny regulamin/instrukcja inwentaryzacji obawijaca w firmie.
Zasady i tryb pogpowania przy prowadzeniu ddreej, okresowej lub rocznej
inwentaryzacji majtku danej firmy.

Metody inwentaryzowania mgku.

Formy inwentaryzaciji.

Schemat organizacyjny firmy.

Zasady i tryb archiwizaciji.

Obieg dokumentow inwentaryzacyjnych oraz finansowgaiych w firmie.
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— Zasady organizacji stanowisk pracy zgdanych z procesami inwentaryzacji.

— Zakresy obowizkéw pracownikow struktury organizacyjnej ds. inwentaryzaciji.

— Komorki/dziaty wewrtrzne firmy zaangsgowane w proces inwentaryzacji ma-
jatkowej — zakresy ich kompetencji i obakow.

Cechy psychofizyczne

Spostrzegawczo.
Podzielng¢ uwagi.
Samokontrola.
Komunikatywndg¢.

Kwalifikacje podstawowe dla zawodu

Umiejetnosci

— Sporadza roczny plan inwentaryzacji z uwgdhieniem wewgtrznego regu-
laminu obowazujacego w firmie oraz przepiséw prawa (K-1, K-2, K-3, K-5).

— Projektuje sktad i powotuje zespoty spisowe (K-1, K-2, K-3, K-5).

— Przygotowuje materiaty pomocnicze dlespotéw spisowych (np. tabulogramy,
przyrzady spisowe) (K-1, K-2, K-3, K-5).

— Przygotowuje dokumentacgwiazar ze spisem (K-1, K-2, K-3, K-5).

— Korzysta z komputerowych systemow inwentaryzacyjnych (K-1, K-3, K-4, K-5).

— Wylicza ilosciowe i wartdciowe r&nice inwentaryzacyjne (K-1, K-3, K-4,
K-5).

— Opracowuje propozycje kompensatmit inwentaryzacyjnych (K-1, K-3, K-4,
K-5).

— Prowadzi dokumentagjw zakresie pogpowania wyjdniajacego (K-1, K-3,
K-4, K-5).

— Odczytuje i interpretuje dane liczbowe z dokumentéwdaivych do rozlicze-
nia os6b materialnie odpowiedzialnych (K-1, K-3, K-4, K-5).

— Wykonuje zestawienia danych liczbowych (K-2, K-3, K-4, K-5).

— Przygotowuje wnioski w zakresie oceny stopniayzia materiatow oljtych
spisem (K-1, K-3, K-5).

— Przygotowuje wnioski w zakresie oceny przydathonaptku trwatego (K-1,
K-3, K-5).

— Przygotowuje wnioski w zakresie zapasowgdiiych, nadmiernych, niechodli-
wych (K-1, K-3, K-5).

— Przestrzega terminowa wykonania spisu (K-1, K-2, K-3, K-5).

— Kontroluje poprawn& wykonania spisu (K-1, K-2, K-3, K-5).

— Kontroluje ksegi inwentarzowe (K-1, K-3, K-5).
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Wiadomosci

Zasady sporgizania dokumentacji inwentaryzacyjnej (K-2, K-3, K-4, K-5).
Obowiazujaca dokumentacja dotygza odpowiedzialnci majatkowej (K-3,

K-4, K-5).

Gospodarka zapasami i ich rotacja (K-3, K-4, K-5).

Podstawy klasyfikowania niedoboréw i nadwi (K-3, K-4, K-5).

Normy technologiczne i zakladowe ubytkéw naturalnych (K-3, K-4, K-5).
Zasady obstugi specjalistycznych systeméw inwentaryzacyjnych (K-2, K-3,
K-4, K-5).

Zasady kontroli ksig inwentarzowych (K-1, K-2, K-3, K-5).

Cechy psychofizyczne

Uzdolnienia rachunkowe (K-1, K-3, K-4, K-5).
Dobra pamg¢ (K-1, K-3, K-4, K-5).

Kwalifikacje specjalistyczne dla zawodu

Umiejetnosci

Formutuje tematyk zakres oraz program szkolenia dla zespotéw spisowych
(K-1, K-2, K-3, K-5).

Przygotowuje harmonogram szkaleespotow spisowych (K-1, K-2, K-3, K-5).
Dobiera grupy szkoleniowe (K-1, K-2, K-3, K-5).

Opracowuje merytorycznie materiaty dydaktyczne (K-1, K-2, K-3, K-5).
Przygotowuje materiaty dla uczestnikow szkogespotow spisowych (wydruk,
prezentacja w Power Point itp.) (K-1, K-2, K-3, K-5).

Prezentuje i przekazuje opracowane zagadnienia w sposob jasny i zrozumiaty
dla uczestnikow szkotezespotéw spisowych (K-1, K-2, K-3, K-5).

Stosuje aktywizujce metody pracy z uczestnikami szkolgK-1, K-2, K-3,
K-5).

Organizuje technicznobstug szkolenia (sala, spiztechno-dydaktyczny, se-
kretariat, catering) (K-1, K-2, K-3, K-5).

Obstuguje urzdzenia audiowizualne wspomagzg procesy dydaktyczne (ma-
gnetowid, rzutnik pisma, telewizor itp.) (K-1, K-2, K-3, K-5).

Wiadomosci

Zrodta pozyskiwania informacji dotygeych procesu inwentaryzacji (K-1,
K-2, K-3, K-5).

Specyfika ksztatcenia dorostych (K-1, K-2, K-3, K-5).

Aktywizujace metody ksztatcenia (K-1, K-2, K-3, K-5).

Techniki prezentacji i obstuga spta techniczno-dydaktycznego (K-1, K-2,
K-3, K-5).
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Cechy psychofizyczne

— Dykcja (K-1, K-2, K-3, K-5).
— tatwos¢ wypowiadania siw mowie i pkmie (K-1, K-2, K-3, K-5).

POZIOM 4

Kwalifikacje ogolnozawodowe
Umiejetnosci

— ldentyfikuje odstpstwa powstate od planéw oraz reaguje na nie.

— Analizuje i interpretuje informacje oraz formutuje wnioski dotyE procesu
inwentaryzaciji.

— Whnioskuje do kierownika jednostki w sprawach rozstrzygajh: zawinionych
i niezawinionych niedoboréw lub kompensat.

— Nawiazuje i utrzymuje wspoétpracz instytucjami zaangawanymi w proces
inwentaryzacji (np. gy, prokuratura, banki, wdy skarbowe, urdy kontroli
skarbowej).

Wiadomosci

— Dokumentacja dotyara odpowiedzialniei majtkowej w firmie (np. statut,
umowy cywilnoprawne, umowa 0 pkg¢c mazliwosci i zasady ich wykorzysta-
nia.

— Instytucje zaang@wane w proces inwentaryzacji rajowej — zakresy ich
kompetencji i obowazkow.

Cechy psychofizyczne
— Inicjatywnas¢.

Kwalifikacje podstawowe dla zawodu

Umiejetnosci

— Sprawuje nadz6r na poprawse@ spisu z naturysrodkéw pienéznych oraz
innych rzeczowych sktadnikow mglkowych (K-1, K-2, K-3, K-5).

— Potwierdza zgodrio sald w zleconym zakresie (K-2, K-3, K-5).

— Whioskuje o uznanie niedoboroéw lub nachely za zawinione lub niezawinione
(K-3, K-4, K-5).

— Formutuje wnioski na podstawie weryfikacji &gi rachunkowych (K-2, K-3,
K-5).

— Poréwnuje rezultaty weryfikacji sktadnikow mt§owych nie obgtych spisem
z natury z dokumentami kgiowymi (K-2, K-3, K-4, K-5).

18



— Ustala przyczyny powstaniazdic inwentaryzacyjnych (K-2, K-3, K-4, K-5).

— Ustala kwoty roszczei przekazuje dokumentacplo kierownika jednostki ce-
lem podgcia decyzji (K-3, K-4, K-5).

— Inicjuje dziatania majce na celu poprawgospodarowania zasobami @t&p-
wymi firmy (K-1, K-3, K-5).

Wiadomosci

— Zasady i tryb pogpowania w przypadku zidentyfikowanych niedoboréw
i nadwyzek (K-3, K-4, K-5).

Cechy psychofizyczne

— Nie zidentyfikowano.

Kwalifikacje specjalistyczne dla zawodu

Umiejetnosci

— Identyfikuje potrzeby szkoleniowe cztonkéw zespotéw spisowych (K-1, K-2,
K-3, K-5).

— Dobiera kadg prowadzca szkolenia zespotow spisowych (K-1, K-2, K-3, K-5).

Wiadomosci

— Marketing ustug szkoleniowych (K-1, K-2, K-3, K-5).

Cechy psychofizyczne
— Asertywna¢ (K-1, K-2, K-3, K-5).

POZIOM 5

- Nie zidentyfikowano.
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