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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):
421401 Inkasent 

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

Grupa elementarna 4214 – Windykatorzy i pokrewni (w Międzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodów ISCO-08 odpowiada grupie 4214 Debt-collectors and related workers).
Według Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD 2007):

Sekcja K. Działalność finansowa i ubezpieczeniowa, Dział 64. Finansowa działalność usługowa, z wyłączeniem ubezpieczeń i funduszów emerytalnych, Grupa 64.9. Pozostała finansowa działalność usługowa, z wyłączeniem ubezpieczeń i funduszów emerytalnych.

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 19 stanowiskach pracy w 11 przedsiębiorstwach (duże – 6, średnie – 1, małe − 4, w tym usługowe − 10, inne − 1), przeprowadzonych w marcu 2013 r.

Zespół Ekspercki:

· Maciej Rospierski – Mazowiecka Spółka Gazownictwa w Warszawie,

· Ryszard Rumiński – Wodociągi i Kanalizacja – Zgierz Sp. z o.o. w Zgierzu,

· Marek Różycki – Zakład Gazowniczy w Łodzi,

· Maciej Szyndler – Zespół Szkół Samochodowych i Licealnych nr 3 w Warszawie.

Ewaluatorzy:

· Dariusz Rosiak – PGE Górnictwo i Energetyka Konwencjonalna Spółka Akcyjna Dystrybucja w Zgierzu,

· Mariola Przybylska – Zespół Szkół Ponadgimnazjalnych nr 2 w Tomaszowie Mazowieckim.

Recenzenci:

· Zbigniew Modzelewski – Polska Korporacja Techniki Sanitarnej Grzewczej, Gazowej i Klimatyzacji w Łodzi,

· Marek Szadkowski – AVIVA w Warszawie.

Komisja Branżowa (zatwierdzająca):

· Zbigniew Tynenski (przewodniczący) – przedstawiciel pracodawców, Centrum Zrównoważonego Rozwoju w Łodzi,

· Piotr Czerwiński – Polska Korporacja Techniki Sanitarnej, Gazowej i Grzewczej w Warszawie,
· Tomasz Limon – Pracodawcy Pomorza w Gdańsku.

Data zatwierdzenia: 
· 15.10.2013 r.

2. Opis zawodu

2.1. Synteza zawodu

Inkasent odczytuje wskazania urządzeń pomiarowych oraz pobiera należności za zużycie mediów.

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

Inkasent odczytuje liczniki prądu, gazu, wody lub ciepła. Ustala informacje niezbędne do określenia należności za zużycie mediów przez odbiorcę oraz sporządza dokumentację odczytu. Inkasent może przyjmować wpłaty bezpośrednio od odbiorcy. Inkasent wykonuje swoją pracę na wyznaczonym terenie i w określonym terminie, często na posesji klienta; informując go wcześniej o czasie i zakresie wykonywanych czynności. Inkasent sprawdza prawidłową pracę urządzeń pomiarowych, poprawność zaplombowania oraz szczelność instalacji. Wszelkie nieprawidłowości niezwłocznie zgłasza odpowiednim służbom. 

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

Inkasent w zależności od rodzajów mediów wykorzystuje różne metody ustalania ich zużycia posługując się specjalistycznym sprzętem; odczytuje stan liczników pomiarowych lub odczytuje parametry zużycia. Inkasenci wyposażeni są w mikrokomputery umożliwiające natychmiastowe przesyłanie informacji do systemu bilingowego oraz drukowanie faktury. Miejscem pracy inkasenta jest podległy mu obszar, zamieszkiwany przez odbiorców mediów. Zatrudniany jest przez firmę dostarczającą media. Inkasent narażony jest na zmienne warunki atmosferyczne, pogryzienie przez psa, potrącenie przez samochód, urazy kończyn, poślizgnięcie się. Liczniki bywają umieszczone w miejscach trudno dostępnych i słabo oświetlonych, co jest dodatkowym czynnikiem utrudniającym pracę. Inkasent wykonuje odczyty w systemie zadaniowym; ma wyznaczoną normę odczytów w miesiącu, z której jest rozliczany. Inkasent pracuje samodzielnie.

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

Inkasent powinien mieć zdolności organizacyjne pozwalające na optymalne zaplanowanie i zrealizowanie powierzonych mu zadań. Powinien być osobą komunikatywną, rzetelną, skrupulatną, odpowiedzialną i łatwo nawiązującą kontakty z ludźmi. Ważna jest również zdolność koncentracji, systematyczność, odpowiedzialność i podzielność uwagi. Inkasent musi dbać o swój wygląd zewnętrzny. Wykonywanie zawodu inkasenta wymaga pełnej sprawności fizycznej, dobrego stanu zdrowia i kondycji fizycznej pozwalającej na swobodne pokonywanie dużych odległości.

2.5. Wykształcenie i uprawnienia niezbędne do podjęcia pracy w zawodzie 

Osoba zatrudniona w zawodzie inkasenta powinna posiadać średnie wykształcenie o kierunku odpowiadającym profilowi firmy zatrudniającej. Zawód można uzyskać na drodze szkolenia praktycznego (przyuczenia) na stanowisku pracy i zdobywania doświadczenia w trakcie pracy. Inkasent powinien brać udział w szkoleniach organizowanych w przedsiębiorstwie oraz przez producentów urządzeń pomiarowych. W przypadku gdy podległy inkasentowi obszar zamieszkiwany przez użytkowników wymaga pokonywania dużych odległości wskazane jest posiadanie prawa jazdy kategorii B.

2.6. Możliwości rozwoju zawodowego, potwierdzania/ /walidacji kompetencji
Rozwój zawodowy inkasenta jest związany z uczestnictwem w szkoleniach i kursach pozwalających na zapoznanie się ze zmianami przepisów, wytycznymi pracodawcy oraz zmieniającym się oprogramowaniem używanego sprzętu elektronicznego. Inkasent może awansować po zdobyciu doświadczenia zawodowego, na stanowisko starszego inkasenta lub na stanowisko kierownika obszaru odczytów. Posiadając kompetencje w zawodzie inkasenta, może pracować na równorzędnych stanowiskach: w dziale obsługi klienta, w kasie danej firmy lub w dziale rozliczeń zużycia mediów.

2.7. Zadania zawodowe

Z1. 
Dokonywanie okresowych odczytów stanów urządzeń pomiarowych (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z2. 
Przesyłanie danych z mikrokomputera do systemu bilingowego (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z3. 
Wystawianie i doręczanie faktur wystawionych na podstawie dokonanych odczytów zużycia mediów (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z4. 
Inkasowanie należności od odbiorców oraz przekazywanie ich do kasy firmy (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z5. 
Kontrolowanie stanu urządzeń pomiarowych i ich zabezpieczenia plombami (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z6. 
Zgłaszanie zauważonych nieprawidłowości odpowiednim służbom (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z7. 
Plombowanie urządzeń pomiarowych (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z8. 
Sporządzanie protokołów w przypadku stwierdzenia nielegalnego poboru (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z9. 
Organizowanie pracy, w tym przestrzeganie zasad BHP i ochrony ppoż. oraz ochrony środowiska (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

2.8. Wykaz kompetencji zawodowych

Kz1 –
Określanie zużycia mediów na podstawie odczytanych wskazań urządzeń pomiarowych oraz ustalanie wysokości należności i jej pobieranie (potrzebne do wykonywania zadań: Z1, Z2, Z3, Z4, Z9).

Kz2 –
Kontrolowanie stanu urządzeń pomiarowych i instalacji (potrzebne do wykonywania zadań: Z5, Z6, Z7, Z8, Z9).

KzS –
Kompetencje społeczne (potrzebne do wykonywania zadań:
Z1÷Z9).

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 4 i jej odpowiednik w ISCED 2011). 

Osoba wykonująca zawód inkasenta:

1) w zakresie wiedzy: zna poszerzony zbiór podstawowych faktów, umiarkowanie złożonych pojęć i teorii oraz zależności między wybranymi zjawiskami przyrodniczymi, społecznymi; zna w szerszym zakresie fakty, umiarkowanie złożone pojęcia, teorie i zależności oraz podstawowe uwarunkowania prowadzonej działalności w zawodzie inkasenta;

2) w zakresie umiejętności: potrafi wykonywać niezbyt złożone zadania odczytywania wskazań urządzeń pomiarowych zużycia mediów (wody, energii, gazu) związane z kontrolowaniem stanu urządzeń pomiarowych – w części bez instrukcji, często w zmiennych warunkach; rozwiązywać niezbyt proste, w pewnej części nietypowe problemy często w zmiennych warunkach; uczyć się samodzielnie
i w formach zorganizowanych; odbierać złożone wypowiedzi, tworzyć niezbyt złożone wypowiedzi dotyczące szerokiego zakresu zagadnień, 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, Z9 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz1.

3.1. Określanie zużycia mediów na podstawie
odczytanych wskazań urządzeń pomiarowych
oraz ustalanie wysokości należności
i jej pobieranie Kz1

	Wiedza – zna i rozumie fakty, zasady i umiarkowanie złożone pojęcia i teorie oraz zależności związane z ustalaniem zużycia mediów na podstawie odczytu wskazań urządzeń pomiarowych, w szczególności zna:

· zasady BHP, ochrony ppoż., ochrony środowiska i ergonomii w zakresie odczytywania wskazań urządzeń pomiarowych;

· zasady działania urządzeń po-miaru zużycia mediów tj. liczniki zużycia prądu, gazu, wody;

· zasady obliczania zużycia mediów na podstawie odczytu urządzenia pomiarowego;

· zasady obsługi urządzeń ewidencji odczytów (mikrokomputera);

· zasady sporządzania i doręczania faktur odbiorcom;

· zasady rozliczeń gotówkowych.
	Umiejętności – potrafi wykonywać niezbyt złożone zadania związane z ustalaniem zużycia mediów na podstawie odczytu wskazań urządzeń pomiarowych, w części bez instrukcji, często w zmiennych wa-runkach, w szczególności potrafi:

· stosować zasady BHP, ochrony ppoż., ochrony środowiska
i ergonomii w zakresie odczytywania wskazań urządzeń pomiarowych;

· obliczać zużycie mediów na podstawie wskazań urządzeń pomiarowych;

· obliczać wysokość należności na podstawie zużycia mediów;

· sporządzać dokumentacje od-czytu;

· dostarczać faktury do odbiorców;

· dokonywać inkasa należności;




Wykonanie zadań zawodowych Z5, Z6, Z7, Z8, Z9 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz2.

3.2. Kontrolowanie stanu urządzeń pomiarowych
i instalacji Kz2

	Wiedza – zna w szerszym zakresie fakty, zasady i umiarkowanie złożone pojęcia i teorie oraz zależności związane z kontrolowaniem urządzeń pomiarowych i in-stalacji, w szczególności zna: 

· zasady BHP, ochrony ppoż., ochrony środowiska i ergonomii w zakresie kontrolowania urządzeń pomiarowych;

· zasady plombowania urządzeń pomiarowych;

· zasady kontrolowania urządzeń pomiarowych;

· zasady rozpoznawania nielegalnego poboru mediów przez odbiorcę.


	Umiejętności – potrafi wykonywać niezbyt złożone zadania związane z kontrolowaniem urządzeń pomiarowych i instalacji, w części bez instrukcji, często w zmiennych wa-runkach, w szczególności potrafi:

· stosować zasady BHP, ochrony ppoż., ochrony środowiska
i ergonomii w zakresie kontrolowania urządzeń pomiarowych;

· oceniać poprawność zaplombowania urządzenia;

· kontrować urządzenia pomiarowe i oceniać ich stan zewnętrzny;

· sporządzać notatkę służbową w przypadku rozpoznania nielegalnego poboru mediów przez odbiorcę.


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

3.3. Kompetencje społeczne KzS:

· ponosi odpowiedzialność za określanie zużycia mediów na podstawie odczytanych wskazań urządzeń pomiarowych, 
· dostosowuje zachowanie do zmiennych okoliczności pracy,

· pracuje samodzielnie i podejmuje współpracę w zorganizowanych warunkach,

· ocenia wpływ swoich działań i działań realizowanych w ramach współpracy zespołowej i ponosi odpowiedzialność za ich skutki. 


4. Profil kompetencji kluczowych 
Ocenę ważności kompetencji kluczowych dla zawodu inkasenta 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 421401 Inkasent
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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