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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):

432302 Dyspozytor transportu samochodowego 

Grupa wielka 4 – Pracownicy biurowi (w Międzynarodowej Klasyfikacji Standardów Edukacyjnych ISCED 2011 – poziom 4).
Grupa elementarna 4323 – Pracownicy do spraw transportu (w Międzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodów ISCO-08 odpowiada grupie 4323 Transport clerks).
Według Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD 2007): 
Sekcja H. Transport i gospodarka magazynowa, Dział 52. Magazynowanie i działalność usługowa wspomagająca transport, Grupa 52.2. Działalność usługowa wspomagająca transport.
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 15 stanowiskach pracy w 7 przedsiębiorstwach (duże – 1, średnie – 3, małe − 2, mikro − 1, w tym handlowe − 1, usługowe − 6), przeprowadzonych w marcu 2013 r.

Zespół Ekspercki:

· Piotr Żakowski – KUHN Polska Sp. z o.o. w Łomiankach,

· Tomasz Wojtasiński – Global Cosmed Group w Radomiu,

· Krzysztof Witos – Westdijk Polska Sp. z o.o. w Krakowie,

· Krzysztof Witowski – Auto-Tech w Warszawie.

Ewaluatorzy:

· Robert Madej – Miejskie Przedsiębiorstwo Komunikacyjne w Częstochowie,

· Aleksandra Czajka – Szkoła Główna Handlowa w Warszawie.

Recenzenci:

· Joanna Michniak – Akademia Transportu i Przedsiębiorczości Sp. z o.o. w Warszawie,

· Małgorzata Łukaszewska – Regionalny Ośrodek Doskonalenia Nauczycieli „WOM” w Katowicach.

Komisja Branżowa (zatwierdzająca):

· Bogusław Madej (przewodniczący) – Zrzeszenie Międzynarodowych Przewoźników Drogowych w Polsce w Warszawie,

· Janusz Hyjek – Związek Zawodowy Inżynierów i Techników w Warszawie,

· Roman Kantorski – Polska Izba Motoryzacji w Warszawie.

Data zatwierdzenia: 
· 15.10.2013 r.
2. Opis zawodu
2.1. Synteza zawodu

Dyspozytor transportu samochodowego planuje, nadzoruje, koordynuje i rozlicza pracę kierowców i pojazdów w przedsiębiorstwie.

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

Dyspozytor transportu samochodowego organizuje i koordynuje pracę podległych kierowców oraz floty samochodowej. Przyjmuje zlecenia transportowe, ustala harmonogram przewozów zgodnie z obowiązującymi przepisami a następnie przekazuje je kierowcom. Przed wyjazdem pojazdu w trasę nadzoruje jego stan techniczny oraz w uzasadnionych przypadkach sprawdza trzeźwość kierowcy. W przypadku uszkodzenia pojazdu organizuje pomoc techniczną lub zamianę pojazdu na inny, a w przypadku utrudnień drogowych organizuje trasy zastępcze na liniach komunikacyjnych. Do jego obowiązków należy rozliczanie czasu pracy kierowców oraz powierzonych im zadań. Kontroluje zużycie paliwa oraz płynów i środków eksploatacyjnych pojazdu. Prowadzi dokumentację transportową. Może także być odpowiedzialny za załatwianie interwencji i reklamacji dotyczących usług przewozowych. Dyspozytor pracujący w przedsiębiorstwie zajmującym się przewozem osób może udzielać informacji podróżnym o rozkładzie jazdy autobusów. Dyspozytor transportu samochodowego może podjąć pracę w przedsiębiorstwach komunikacji samochodowej, firmach przewozowych, spedycyjnych. 
2.3. Środowisko pracy (warunki pracy, maszyny 
i narzędzia pracy, zagrożenia, organizacja pracy) 

Miejscem pracy dyspozytora transportu samochodowego jest pomieszczenie biurowe dyspozytornia lub pomieszczenie dyżurnego ruchu. Wykonując powierzone zadania zawodowe używa telefonu, komputera z dostępem do Internetu, faksu, kserokopiarki, skanera oraz wewnętrznych sieci informacyjnych. Dyspozytor pracuje samodzielnie, ale ze względu na kontakty z ludźmi (kierowcami, klientami, współpracownikami) wykonywana przez niego praca ma charakter zespołowy. Wielogodzinna praca w pozycji siedzącej z użyciem komputera może prowadzić do powstania dolegliwości układu mięśniowo-szkieletowego: np. bóle ramion, pleców, rąk, nadgarstków oraz bóle głowy i dolegliwości narządu wzroku. Duża odpowiedzialność, stres i praca pod presją czasu powoduje obciążenia psychosomatyczne: uczucie napięcia psychicznego, alergie, bezsenność, pobudzenie, nerwowość. Praca dyspozytora może przebiegać w systemie jedno-, dwu- lub trzyzmianowym, w zależności od charakteru przedsiębiorstwa. Jest ona wykonywana również w niedziele i święta oraz w nocy.
2.4. Wymagania psychofizyczne, zdrowotne, 
w tym przeciwwskazania do wykonywania zawodu

Ze względu na obciążenia fizyczne pracę dyspozytora zalicza się do prac lekkich. Prowadzenie równocześnie kilku spraw wymaga zdolności koncentracji, analitycznego myślenia, podejmowania szybkich decyzji, odporności na stres, dobrej pamięci oraz ukierunkowania na rozwiązywanie problemów. Dyspozytor powinien być dokładny, kreatywny, systematyczny i asertywny. Powinien również mieć łatwość nawiązywania kontaktów interpersonalnych i rozwiązywania konfliktów. Przeciwwskazaniem do pracy w zawodzie dyspozytora są wady wzroku i słuchu, niepodlegające korekcji, oraz niesprawność ruchowa uniemożliwiające kontakt ze współpracownikami i klientami. Praca pod presją czasu, odpowiedzialność, konieczność szybkiego podejmowania decyzji stanowi duże obciążenie psychiczne i jest przeciwwskazaniem do wykonywania zawodu przez osoby nerwowe, ze schorzeniami kardiologicznymi. 
2.5. Wykształcenie i uprawnienia niezbędne do podjęcia pracy w zawodzie

Osoby podejmujące pracę w zawodzie dyspozytora transportu samochodowego powinny posiadać wykształcenie średnie ogólne lub średnie techniczne. Dyspozytor powinien mieć prawo jazdy kat. B oraz obsługiwać komputerowe programy biurowe. Dyspozytor pracujący w firmie zajmującej się transportem międzynarodowym powinien posługiwać się językiem obcym na poziomie średniozaawansowanym. Pożądanymi pracownikami są osoby posiadające doświadczenie w pracy w działach logistyki, spedycji i transportu. Niezbędna jest dobra znajomość zdolności przewozowych i parametrów eksploatacyjnych pojazdów oraz przepisów związanych z prowadzeniem działalności transportowej i znajomość topografii obszaru, na którym realizowane są przewozy. Dodatkowym atutem będzie posiadanie zawodowego prawa jazdy kategorii C lub D.
2.6. Możliwości rozwoju zawodowego, potwierdzania/
/walidacji kompetencji
Kandydat do pracy w zawodzie zazwyczaj zaczyna pracę jako asystent dyspozytora, a następnie może awansować na stanowisko dyspozytora. Może podwyższać swoje kwalifikacje zawodowe w systemie formalnym – szkolnym zdobywając zawód 333107 Technik logistyk lub 333108 Technik spedytor. Może też kontynuować naukę na wyższych uczelniach na kierunkach związanych z logistyką lub transportem. Możliwe jest również kształcenie pozaformalne, w systemie kursów i szkoleń w celu zdobycia zawodu 333104 Pracownik działu logistyki lub 432303 Ekspedytor. Dyspozytor transportu samochodowego powinien uczestniczyć w szkoleniach zarówno wewnętrznych, w przedsiębiorstwie, jak zewnętrznych, organizowanych przez organizacje branżowe i ośrodki szkoleniowe – dotyczące przepisów prawa w zakresie przewozu ładunków i warunków pracy kierowców oraz użytkowania środków transportu.

2.7. Zadania zawodowe

Z1. 
Przyjmowanie zleceń transportowych (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z2. 
Ustalanie harmonogramów przewozów (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z3. 
Wydawanie dyspozycji przewozu kierowcom (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z4. 
Planowanie i rozliczanie pracy kierowców i pojazdów (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

Z5. 
Kontrolowanie kosztów jednostkowych poszczególnych kursów (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z6. 
Prowadzenie książki dyspozycyjnej (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z7. 
Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji przewozowej (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z8. 
Organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami BHP, ochrony ppoż., ochrony środowiska oraz ergonomii (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

2.8. Wykaz kompetencji zawodowych
Kz1 – 
Realizowanie zleceń transportowych (potrzebne do wykonywania zadań: Z1, Z2, Z3, Z4, Z8).

Kz2 – 
Sporządzanie i kontrolowanie dokumentacji transportowej (potrzebne do wykonywania zadań: Z4, Z5, Z6, Z7, Z8).

KzS
– 
Kompetencje społeczne (potrzebne do wykonywania zadań: Z1÷Z8).
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 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 dyspozytora transportu samochodowego:

1) w zakresie wiedzy: zna i rozumie poszerzone fakty, zasady, procesy i umiarkowanie złożone pojęcia w zawodzie dyspozytora transportu samochodowego; zna i rozumie pojęcia i zależności w zawodzie oraz w szerokim zakresie podstawowe uwarunkowania prowadzenia działalności w branży transportowej;

2) w zakresie umiejętności: posiada umiejętności wymagane do realizacji zadań i rozwiązywania problemów poprzez wybieranie podstawowych metod, narzędzi, materiałów i informacji związanych z transportem samochodowym; potrafi wykonywać proste zadania według ogólnej instrukcji, najczęściej w typowych warunkach; umie rozwiązywać proste typowe problemy najczęściej w standardowych warunkach, odbierać i formułować proste wypowiedzi, także najprostsze 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, Z8 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz1.
3.1. Realizowanie zleceń transportowych Kz1

	Wiedza – zna i rozumie poszerzone fakty, zasady, procesy i umiarkowanie złożone pojęcia i zależności związane z realizacją zleceń transportowych, w szczególności zna:
· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii i ochrony środowiska w zakresie realizacji zleceń transportowych;

· zasady planowania przewozów; 

· procedury postępowania w przy-padku utrudnień w ruchu oraz sytuacji awaryjnych;

· przepisy ruchu drogowego; 

· przepisy dotyczące czasu pracy kierowców;

· ustawę o transporcie drogowym;

· podstawy eksploatacji pojazdów samochodowych;
· typy pojazdów i naczep.
	Umiejętności – wykonuje niezbyt złożone zadania związane z realizacją zleceń transportowych, w szczególności potrafi:

· stosować zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie realizacji zleceń transportowych;

· planować przewozy z optymalnym wykorzystaniem dostępnego sprzętu i ludzi;

· organizować trasy zastępcze;

· stosować procedury postępowania w sytuacjach awaryjnych; 

· stosować przepisy ruchu drogowego;

· stosować przepisy o transporcie drogowym;

· stosować przepisy prawa dotyczące czasu pracy kierowców;

· nadzorować stan techniczny pojazdów; 
· rozróżniać typy i przeznaczenie pojazdów samochodowych oraz naczep.


Wykonanie zadań zawodowych Z4, Z5, Z6, Z7, Z8 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz2.

3.2. Sporządzanie i kontrolowanie dokumentacji 
transportowej Kz2

	Wiedza – zna i rozumie poszerzone fakty, zasady, procesy i umiarkowanie złożone pojęcia i zależności związane ze sporządzaniem i kontrolą dokumentacji, w szczególności zna:

· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii i ochrony środowiska w zakresie pracy biurowej;

· obsługę komputerowych programów biurowych;

· zasady prowadzenia książki dyspozycyjnej;

· zasady i normy zużycia paliwa oraz środków eksploatacyjnych;

· przepisy prawa dotyczące czasu pracy kierowców;

· zasady i metody obliczania, planowania i optymalizacji kosztów transportu;

· podstawy analizy i statystyki;

· zasady organizacji pracy i obiegu dokumentacji przedsiębiorstwa transportowego.
	Umiejętności – wykonuje niezbyt złożone zadania związane ze sporządzaniem i kontrolą dokumentacji, w szczególności potrafi:

· stosować zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie pracy biurowej;

· stosować komputerowe programy biurowe do sporządzania i ewidencjonowania dokumentów;

· prowadzić książkę dyspozycyjną;

· kontrolować zużycie paliwa oraz środków eksploatacyjnych;

· sporządzać dokumentację dotycząca czasu pracy kierowców;

· ewidencjonować i przechowywać dokumentację transportową; 

· sporządzać zestawienia kosztów transportu;

· stosować podstawy analizy i statystyki do obliczania i utrzymywania wskaźnika kosztów transportu;

· stosować zasady organizacji pracy i zasady obiegu dokumentacji przedsiębiorstwa transportowego między poszczególnymi komórkami organizacyjnymi;

· współpracować z innymi komórkami organizacyjnymi w przedsiębiorstwie transportowym.


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

3.3. Kompetencje społeczne KzS:

· ponosi odpowiedzialność za realizację zadań w zakresie realizacji zleceń transportowych i sporządzania oraz kontrolowania dokumentacji,

· dostosowuje zachowanie do zmiennych okoliczności pracy w przedsiębiorstwie transportowym,

· pracuje częściowo samodzielnie i podejmuje współpracę z innymi pracownikami w zorganizowanych warunkach w celu realizacji zleceń transportowych,

· ocenia swoje działania w ramach zespołu, w którym pracuje oraz przyjmuje odpowiedzialność za ich skutki. 
4. Profil kompetencji kluczowych 
Ocenę ważności kompetencji kluczowych dla zawodu dyspozytora transportu samochodowego 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 432302 Dyspozytor 
transportu samochodowego
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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