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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):
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Grupa wielka 5 – Pracownicy usług i sprzedawcy (w Międzynarodowej Klasyfikacji Standardów Edukacyjnych ISCED 2011 – poziom 3. 

Grupa elementarna 5245 – Pracownicy stacji obsługi pojazdów 
(w Międzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodów ISCO-08 odpowiada grupie 5245 Service station attendants).
Według Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD 2007):

Sekcja G. Handel hurtowy i detaliczny; naprawa pojazdów samochodowych włączając motocykle, Dział 47. Handel detaliczny, z wyłączeniem handlu detalicznego pojazdami samochodowymi, Grupa 47.1. Sprzedaż detaliczna prowadzona w niewyspecjalizowanych sklepach, Grupa 47.3 Sprzedaż detaliczna paliw do pojazdów silnikowych na stacjach paliw. 

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 21 stanowiskach pracy w 7 przedsiębiorstwach (duże – 1, małe 5, mikro – 1, w tym handlowe – 7), przeprowadzonych w marcu 2013 r.

Zespół Ekspercki: 

· Marek Stępień – PZM Holding Sp. z o.o. w Warszawie,

· Radosław Marjan – ekspert niezależny, były pracownik Statoil Fuel & Retail Polska w Warszawie,

· Joanna Grzywacz – Lotos Paliwa w Gdańsku,

· Jadwiga Furgalska – „W. Lewandowski” PHU w Łodzi.

Ewaluatorzy:

· Agnieszka Szałańska – Stacja PKN Orlen w Warszawie,

· Agnieszka Łukaszewska – ekspert niezależny, były pracownik Ecorys Polska Sp. z o.o. w Warszawie.

Recenzenci:

· Elżbieta Przydatek – ekspert niezależny, były pracownik WZGS „Samopomoc Chłopska” w Radomiu,

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

Komisja Branżowa (zatwierdzająca):

· Roman Kantorski (przewodniczący) – Polska Izba Motoryzacji w Warszawie,

· Artur Kandarian – Polska Izba Paliw Płynnych w Warszawie, 

· Andrzej Strębski – Ogólnopolskie Porozumienie Związków Zawodowych w Warszawie.

Data zatwierdzenia: 
· 15.10.2013 r.

2. Opis zawodu
2.1. Synteza zawodu
Sprzedawca w stacji paliw zajmuje się sprzedażą paliw do pojazdów, obrotem towarów handlowych, a także utrzymaniem standardów marketingowych i porządkowych w miejscu sprzedaży.
2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania, 
obszary występowania zawodu

Sprzedawca w stacji paliw jest zawodem o charakterze handlowo-
-usługowym. Celem pracy sprzedawcy jest sprzedaż paliw i innych towarów dostępnych na stacji oraz dokumentowanie ich obrotu. Osoba wykonująca ten zawód odpowiedzialna jest za obsługę klientów oraz prace związane ze sprawnym i bezpiecznym funkcjonowaniem stacji paliw w celu zapewnienia wysokiej jakości oferowanych towarów, usług i standardów działania. Zadaniem sprzedawcy jest przyjmowanie dostaw, magazynowanie i sprzedaż paliw płynnych oraz innych towarów handlowych, zabezpieczanie utargu. Do jego obowiązków należy również informowanie klientów o ofercie sprzedażowej oraz dbanie o czystość i estetykę miejsca sprzedaży i właściwą ekspozycję towarów. Sprzedawca w stacji paliw obsługuje system kasowy (kasy fiskalne, terminale płatnicze), wystawia faktury (obsługa komputera) oraz obsługuje inne, zainstalowane na stacji paliw urządzenia (np. lottomaty, urządzenia myjni). Sprzedawca bierze udział w inwentaryzacji towarów i innych składników majątku, za które jest materialnie odpowiedzialny.

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

Miejscem pracy sprzedawcy w stacji paliw są stacje należące do indywidualnych właścicieli, koncernów paliwowych lub dystrybutorów paliw. Stacje poza podstawową działalnością (sprzedaż paliw) najczęściej mają w swojej ofercie również sprzedaż artykułów spożywczych, wyrobów tytoniowych, alkoholi, prasy, płynów eksploatacyjnych do pojazdów, kosmetyków oraz usługi typu mycie pojazdów, czyszczenie, pompowanie kół. Na stacji paliw znajdują się zbiorniki z paliwami płynnymi i urządzenia do ich dystrybucji. Dlatego ważne jest planowanie i organizowanie procesu sprzedaży zgodnie z przepisami i zasadami ochrony ppoż., BHP, ochrony środowiska, wymaganiami ergonomii a także HACCP. Praca sprzedawcy w stacji paliw przebiega w systemie dwu- lub trzyzmianowym. Sprzedaż odbywa się w sposób bezpośredni w tradycyjnej formie sprzedaży lub pośredni – samoobsługowa forma sprzedaży. Sprzedawca obowiązkowo bezpośrednio obsługuje klienta tylko w przypadku usług dotyczących samochodów wyposażonych w instalację gazową. Ze względu na kontakt ze środkami ropopochodnymi sprzedawca w stacji paliw narażony jest na choroby nowotworowe. Ze względu na specyfikę pracy zagrożony jest ponadto wystąpieniem przewlekłych schorzeń narządu ruchu, w tym zmian zwyrodnieniowych oraz schorzeń kręgosłupa i stawów, a także żylaków czy niewydolnością układu krążenia.
2.4. Wymagania psychofizyczne, zdrowotne, 
w tym przeciwwskazania do wykonywania zawodu

Sprzedawca w stacji paliw powinien posiadać zdolności interpersonalne, umożliwiające mu należytą obsługę klienta oraz współpracę w grupie. Istotna w tym zawodzie jest umiejętność panowania nad swoimi emocjami, łagodzenia konfliktów w bezpośredniej pracy z klientem, wyboru odpowiedniej strategii rozwiązywania problemów oraz szybkiego i skutecznego reagowania w sytuacjach trudnych. Powinien mieć podzielność uwagi i zdolność koncentracji. Specyfika zawodu wymaga samodzielności w organizowaniu swojego stanowiska pracy, poczucia odpowiedzialności za wykonywane czynności oraz powierzony majątek. Sprzedawca powinien cechować się uczciwością, rzetelnością, wysoką kulturą osobistą i odpornością na stres. Ważna jest dokładność oraz dbałość o czystość i porządek w miejscu sprzedaży. Praca wykonywana jest na stojąco, w ciągłym ruchu. Wymagana jest pełna sprawność ruchowa, dobry słuch. Przeciwwskazaniem do wykonywania zawodu jest ograniczona sprawność ruchowa, wady wymowy, wady słuchu, schorzenia kręgosłupa.

2.5. Wykształcenie i uprawnienia niezbędne do podjęcia pracy w zawodzie 

Zawód sprzedawcy w stacji paliw można uzyskać na drodze szkolenia praktycznego (przyuczenia) i zdobywania doświadczenia w trakcie pracy. Pracodawcy zatrudniają też osoby, które ukończyły zasadniczą szkołę zawodową w kierunkach związanych z handlem lub osoby z wykształceniem średnim o dowolnym kierunku. Sprzedawca w stacji paliw powinien brać udział w szkoleniach organizowanych przez pracodawcę dotyczących technik i standardów obsługi klienta i procedur, psychologii sprzedaży, przez organizacje branżowe lub producentów maszyn i urządzeń obsługiwanych na stacji paliw. 

2.6. Możliwości rozwoju zawodowego, potwierdzania/
/walidacji kompetencji

Uzyskane w procesie pracy kompetencje zawodowe można potwierdzić zdając egzamin zawodowy w zakresie kwalifikacji A.18. Prowadzenie sprzedaży, ujętej w podstawie programowej dla zawodu 522301 Sprzedawca. Posiadając średnie wykształcenie można zdać egzamin w zakresie kwalifikacji A.22. Prowadzenie działalności handlowej i uzyskać kwalifikacje w zawodzie 522305 Technik handlowiec. Możliwości awansu sprzedawcy w stacji paliw są ograniczone. Droga awansu najczęściej odbywa się wewnątrz firmy. Osoba rozpoczynająca pracę od stanowiska sprzedawcy może awansować na stanowisko kierownika zmiany, zastępcy kierownika stacji i kierownika stacji, który nadzoruje i koordynuje pracę zespołu. Dłuższy staż pracy, umiejętności organizacyjne i wiedza ekonomiczno-finansowa umożliwiają awans na prowadzącego stację paliw na podstawie umowy z koncernem paliwowym, co oznacza założenie własnej działalności gospodarczej, zatrudnienie pracowników i prowadzenie sprzedaży na stacji paliw w imieniu i na rachunek koncernu paliwowego. Drogą do uzyskania kompetencji zawodowych na wyższym poziomie jest samodoskonalenie umiejętności interpersonalnych, technik obsługi klienta i eksponowania towarów.

2.7. Zadania zawodowe

Z1. 
Przyjmowanie i dokumentowanie dostaw towarów w stacji paliw (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z2. 
Magazynowanie towarów w stacji paliw zgodnie z obowiązującymi przepisami (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z3. 
Wykonywanie ilościowej i jakościowej kontroli towarów przeznaczonych do sprzedaży w stacji paliw (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).
Z4. 
Wykonywanie prac związanych z obsługą klientów stacji paliw (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z5. 
Inkasowanie należności transakcji finansowych, zabezpieczenie utargu (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z6. 
Obsługiwanie urządzeń technicznych stosowanych w stacji paliw (np. myjnia, kompresor, dystrybutor paliwa) (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z7. 
Informowanie klientów o ofercie sprzedażowej, stosowanie określonych metod i form prezentacji towarów (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z8. 
Realizowanie i przestrzeganie procedur dotyczących przyjmowania i rozpatrywania reklamacji w stacji paliw (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z9. 
Wykonywanie prac porządkowych na terenie stacji paliw (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

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

2.8. Wykaz kompetencji zawodowych

Kz1 – 
Przyjmowanie dostaw towarów, przygotowywanie ich do sprzedaży i eksponowanie w stacji paliw(potrzebne do wykonywania zadań: Z1, Z2, Z3, Z9, Z10).
Kz2 – 
Prowadzenie sprzedaży paliw, towarów handlowych i usług w stacji paliw (potrzebne do wykonywania zadań: Z4, Z5, Z6, Z7, Z8, 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 kwalifikacji na poziomie 3 właściwym dla wykształcenia zasadniczego zawodowego w Europejskiej i Polskiej Ramie Kwalifikacji. Poziom ten jest uzasadniony miejscem usytuowania zawodu w Klasyfikacji zawodów i specjalności (grupa wielka 5 i jej odpowiednik w ISCED 2011). 

Osoba wykonująca zawód sprzedawcy w stacji paliw:

1) w zakresie wiedzy: zna fakty, zasady, procesy i standardy w zawodzie sprzedawcy w stacji paliw; zna i rozumie podstawowe fakty, pojęcia i zależności w zawodzie oraz w szerszym zakresie elementarne uwarunkowania prowadzonej działalności w branży handlowej;
2) w zakresie umiejętności: posiada umiejętności wymagane do realizacji zadań i rozwiązywania problemów poprzez zastosowanie odpowiednich metod, narzędzi handlowych i informacji w zakresie sprzedaży paliw i innych artykułów; potrafi wykonywać zadania według ogólnej instrukcji, w częściowo zmiennych warunkach; umie rozwiązywać typowe problemy, odbierać i formułować wypowiedzi, także bardzo 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, Z9, Z10, Z11 wymaga posiadania kompetencji zawodowej KZ1.

3.1. Przyjmowanie dostaw towarów, przygotowywanie ich do sprzedaży i eksponowanie w stacji paliw Kz1

	Wiedza – zna i rozumie podstawowe fakty, zasady, procesy pojęcia ogólne i zależności związane z przyjmowaniem dostaw, przygotowywaniem do sprzedaży i eksponowaniem towarów w stacji paliw, w szczególności zna: 
· przepisy BHP, ochrony ppoż., ochrony środowiska, ergonomii i HACCP w zakresie przyjmowania, przechowywania i eksponowania towarów;

· podstawy towaroznawstwa pa-liw oraz wybranych towarów (spożywczych i przemysłowych);

· zasady ilościowego i jakościowego przyjmowania towarów handlowych;

· zasady bieżącej kontroli jakości oferowanych do sprzedaży towarów prostymi metodami;

· podstawy magazynowania to-warów i półproduktów gastronomicznych;

· zasady organizacji pracy na stacji;

· zasady ułożenia towarów handlowych i promocyjnych w sali sprzedaży.


	Umiejętności – wykonuje niezbyt proste zadania związane z przyjmowaniem dostaw, przygotowywaniem do sprzedaży i eksponowaniem towarów w stacji paliw według określonej instrukcji w częściowo zmiennych warunkach, w szczególności potrafi:
· stosować przepisy BHP, ochrony ppoż., ochrony środowiska, ergonomii i HACCP w zakresie przyjmowania, przechowywania i eksponowania towarów;

· przestrzegać zasad magazynowania i przechowywania towarów; 

· prowadzić dokumentację jakości towarów otrzymaną wraz z dostawą;

· stosować zasady oznakowywania towarów zgodnie standardami w sali sprzedaży;

· wypełniać dokumenty dostaw towarów;

· rozliczać przyjęcie dostaw w systemie kasowym; 

· monitorować proces przechowywania towarów;

· odczytywać pomiary urządzeń (termometr, urządzenia pomiarowe paliw);

· przestrzegać określonych stan-dardami zasad ułożenia towarów handlowych.


Wykonanie zadań zawodowych Z4, Z5, Z6, Z7, Z8 wymaga posiadania kompetencji zawodowej KZ2.

3.2. Prowadzenie sprzedaży paliw, 
towarów handlowych i usług w stacji paliw Kz2

	Wiedza – zna i rozumie podstawowe fakty, zasady, procesy pojęcia ogólne i zależności związane ze sprzedażą paliw, towarów handlowych i usług w stacji paliw, w szczególności zna:
· przepisy BHP, ochrony ppoż., ochrony środowiska, ergonomii i HACCP, w zakresie prowadzenia sprzedaży paliw, towarów handlowych i usług;

· standardy obsługi klienta;

· zasady działania i obsługi dystrybutora paliwowego, myjni i innych urządzeń na stacji;

· zasady dokumentowania obrotu towarowego;

· zasady obsługi kas fiskalnych, rejestracji w systemie transakcji kupna i sprzedaży;

· proces inkasa należności transakcji handlowych, zasady zabezpieczania i odprowadzania utargu;

· procedury przyjmowania i rozpatrywania reklamacji;

· sposoby oceny jakości towarów handlowych.
	Umiejętności – wykonuje niezbyt proste zadania związane ze sprzedażą paliw, towarów handlowych i usług w stacji paliw według określonej instrukcji w częściowo zmiennych warunkach, w szczególności potrafi:
· stosować przepisy BHP, ochrony ppoż., ochrony środowiska, ergonomii i HACCP 
w zakresie prowadzenia sprzedaży paliw, towarów handlowych i usług; 

· obsługiwać klienta wg przyjętych standardów.

· rozpoznawać i dostrzegać potrzeby konsumenckie klientów;

· stosować techniki aktywnej sprzedaży w celu zwiększenia skuteczności handlowej;

· obsługiwać dystrybutor paliw, myjnię i inne urządzenia na stacji paliw;

· stosować program komputerowy rejestrujący transakcje handlowe;

· obsługiwać kasę fiskalną i specjalistyczne programy komputerowe;

· stosować procedury inkasa należności, transakcji kupna i sprzedaży, zabezpieczania i odprowadzania utargów;

· stosować procedury przyjmowania i rozpatrywania reklamacji;


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

3.3. Kompetencje społeczne KzS:

· ponosi odpowiedzialność za sprzedaż paliw do pojazdów i obrót towarami handlowymi,

· dostosowuje zachowanie do zmiennych okoliczności występujących na stacji paliw,

· pracuje częściowo samodzielnie i podejmuje współpracę w zespole pracowniczym na stacji paliw w zorganizowanych warunkach,

· ocenia swoje działania wykonywane w ramach współpracy zespołowej oraz przyjmuje odpowiedzialność za ich skutki.


4. Profil kompetencji kluczowych 
Ocenę ważności kompetencji kluczowych dla zawodu sprzedawcy w stacji paliw 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 524502 Sprzedawca w stacji paliw

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 usług i sprzedawcy
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