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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

1.1. Nazwa i kod zawodu (wg Klasyfikacji zawodow i specjalnosci)

Specjalista do spraw rozwoju zawodowego 242402

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Doradca klienta ds. rozwoju zawodowego.

e Specjalista ds. szkolen i stazy zawodowych.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawoddw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 2424 Training and staff development professionals.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja M — Dziatalnos¢ profesjonalna, naukowa i techniczna.

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy
Notka metodologiczna
Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

e analizy Zzrodet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe), Zzrédet internetowych oraz
wynikéw badan i analiz prowadzonych w projekcie SPO RZL (2006-2007) ,Opracowanie
i upowszechnianie krajowych standardéw kwalifikacji zawodowych”,

e analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opisdw zawoddéw na Wortalu
Publicznych Stuzb Zatrudnienia,

e badan ankietowych prowadzonych w projekcie INFODORADCA+ w maju 2018 .,

e zebranych opinii od recenzentéw, cztonkdédw panelu ewaluacyjnego oraz zespotu ds. walidacji
i jakosci informacji o zawodach.

Autorzy i eksperci opiniujacy
Zespof Ekspercki:

e Beata Mazurek-Kucharska — Spoteczna Akademia Nauk, £édz.
e Grzegorz Skibinski — Bank Handlowy w Warszawie SA, Warszawa.
e Marcin Budzewski — Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

e Urszula Jeruszka — Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa.

e Barbara Sajkiewicz — Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa.
e Zdzistaw Czajka — Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa.

e Maciej Gruza — Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa.

Recenzenci:

e tukasz Sienkiewicz — Szkota Gtéwna Handlowa, Warszawa.
e Tomasz Kawka — Uniwersytet Gdanski, Gdansk.
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Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:

e Agnieszka Szefler — Polskie Stowarzyszenie Mentoringu, Warszawa.
e Piotr Palikowski — Polskie Stowarzyszenie Zarzgdzania Kadrami, Warszawa.

Data (rok) opracowania opisu informacji o zawodzie: 2018 r.

WAZNE:
W tekscie opisu informacji o zawodzie wystepujg podkreslenia wybranych okreslen wraz z indeksem gérnym,
ktory wskazuje numer definicji w stowniku branzowym w punkcie 7.2.

2. OPISZAWODU

2.1. Synteza zawodu

Specjalista do spraw rozwoju zawodowego zajmuje sie planowaniem i ustalaniem kierunku rozwoju
zawodowego ($ciezki rozwoju zawodowego) oséb bezrobotnych®, zagrozonych bezrobociem oraz
poszukujacych pracy®>, wskazujac mozliwosci zdobywania nowych kwalifikacji zawodowych
pozadanych na rynku pracy. Okreéla kierunki szkolert’ zgodnych z potrzebami pracodawcéow.
Odpowiada za merytoryczne i organizacyjne koordynowanie szkoleni, ich ocene oraz zajmuje sie
analizg rynku pracy pod katem zapotrzebowania na szkolenia.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Specjalista do spraw rozwoju zawodowego pracuje w powiatowych oraz wojewddzkich urzedach
pracy, wykonujgc swoje zadania zgodnie z przepisami ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy’. W ramach wykonywania swoich zadari zawodowych zajmuje sie przede wszystkim
organizowaniem szkolen wynikajacych z potrzeb rynku pracy, planowaniem kierunkéw rozwoju
zawodowego o0séb bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz inicjowaniem i realizowaniem
przedsiewzie¢ szkoleniowych majgcych na celu doskonalenie zawodowe i nabywanie umiejetnosci
przez klientdw, adekwatnie do zmieniajgcych sie potrzeb na regionalnym i lokalnym rynku pracy.

Tworzy bazy instytucji szkoleniowych i ofert edukacyjnych z uwzglednieniem potrzeb rynku pracy.
Prowadzi monitoring rynku pracy w zakresie potrzeb szkoleniowych, a takie odpowiada
za merytoryczne i organizacyjne koordynowanie szkolen oraz ich ocene i badanie efektywnosci.
Specjalista rozwoju zawodowego zajmuje sie ponadto prowadzeniem dokumentacji zwigzanej
z organizowanymi szkoleniami oraz negocjowaniem (w ograniczonym zakresie) warunkéw realizacji
szkolen przez firmy szkoleniowe.

Specjalista do spraw rozwoju zawodowego w procesie realizacji zadan zawodowych wspodtpracuje
z innymi specjalistami zatrudnionymi® w urzedzie pracy, m.in.: doradca zawodowym, doradca klienta
czy posrednikiem pracy, a takze z zewnetrznymi podmiotami rynku pracy (instytucjami rynku pracy,
pracodawcami itp.). W pracy wykonywanej przez specjaliste do spraw rozwoju zawodowego
dominujg czynnosci o charakterze ustugowo-informacyjnym, ponadto praca ta wigze sie
z odpowiedzialnoscig spoteczno-moralna.

Sposoby wykonywania pracy

Pracownik w zawodzie specjalista do spraw rozwoju zawodowego wykonuje prace polegajaca na:

— analizowaniu rynku pracy z punktu widzenia potrzeb szkoleniowych klientéw indywidualnych
i instytucjonalnych,

— wskazywaniu mozliwosci zdobywania nowych kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami
rynku pracy oraz predyspozycjami klientow,
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— planowaniu szkolen i upowszechnianiu planéw szkoleniowych dla klientéw i pracownikow
powiatowych urzeddw pracy (PUP) i wojewddzkich urzeddéw pracy (WUP),

— pozyskiwaniu srodkdéw finansowych na zakup ustug szkoleniowych,

— tworzeniu i wykorzystywaniu elektronicznych baz danych instytucji edukacyjnych i szkoleniowych,

— przygotowywaniu i realizowaniu projektéw szkoleniowych (zatwierdzanie programéw
szkoleniowych),

— wybieraniu instytucji szkoleniowych (ogtaszaniu zamodwienia, przeprowadzaniu wyboru
najkorzystniejszej oferty, zawieraniu umow) oraz rozliczaniu kosztéw zwigzanych z realizacjg
ustug szkoleniowych,

— pozyskiwaniu (rekrutowaniu) i kwalifikowaniu kandydatédw na szkolenia,

— organizowaniu szkolen dla réznych grup klientéw,

— nawigzywaniu wspodtpracy z podmiotami rynku pracy (np.: pracodawcy, PUP, WUP, agencje
zatrudnienia®, organizacje pozarzadowe* itp.) i z podmiotami $wiadczacymi ustugi edukacyjno-
-szkoleniowe,

— ocenianiu jakosci i efektywnosci ustug szkoleniowych poprzez m.in. wizytowanie i monitorowanie
przebiegu szkolen oraz przeprowadzaniu badan oceniajacych efektywnosé szkolen, miedzy
innymi pod katem poziomu zadowolenia klienta, trafnosci doboru tresci, stosowanych metod
szkoleniowych itp.,

— wspdtpracowaniu z organizacjami zgfaszajgcymi sie do urzedu pracy z ogfoszeniem zamiaru
dokonania zwolnien grupowych w celu zbadania profilu zwalnianych pracownikéw i przygotowaniu
dla nich odpowiednich mozliwosci rozwoju badz adaptacji na rynku pracy,

— doskonaleniu wtasnych kompetencji i warsztatu zawodowego.

Wiecej szczegotowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2. Kompetencja
zawodowa.

2.3. Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzedzia pracy, zagrozenia, organizacja
pracy)

Warunki pracy

Specjalista do spraw rozwoju zawodowego jest zawodem, ktdry wystepuje w strukturze stanowisk
publicznych stuzb zatrudnienia®, w zwiazku z tym miejscem pracy moze by¢ przede wszystkim
powiatowy lub wojewddzki urzad pracy. Pracownik w tym zawodzie wykonuje wiele typowych
czynnosci biurowych, praca odbywa sie w pomieszczeniach biurowych. Specjalista do spraw rozwoju
zawodowego w ramach swoich obowigzkéw kontaktuje sie czesto z klientami urzeddéw pracy, w tym
z pracodawcami oraz z przedstawicielami instytucji szkoleniowych. Kontaktuje sie
z zainteresowanymi stronami (instytucje rynku pracy, instytucje edukacyjno-szkoleniowe, klienci
urzedu — w tym pracodawcy) bezposrednio, za posrednictwem telefonu lub poczty e-mail.

Pracownik w tym zawodzie z reguty wykonuje swoje obowigzki samodzielnie. Jednak, aby osiggngé
lepsze efekty we wspieraniu klientdw, wazna jest praca catego zespotu, w wyniku czego zadania
wtym zawodzie wykonywane sg we wspdtpracy z pozostatymi specjalistami zatrudnionymi
w urzedzie pracy. W hierarchii organizacyjnej urzedu pracy osoba pracujgca w tym zawodzie moze
petni¢ funkcje podwtadnego i kierownika.

‘ Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie.

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Specjalista do spraw rozwoju zawodowego w procesie realizacji zadan zawodowych wykorzystuje
m.in.:
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komputer z typowym oprogramowaniem biurowym lub dedykowanym oprogramowaniem
umozliwiajgcym monitorowanie rynku pracy, rejestracje ofert edukacyjno-szkoleniowych,
gromadzenie danych o klientach urzedu oraz pozostatych instytucjach rynku pracy biorgcych
udziat w procesie rozwoju zawodowego,

programy do przegladania zasobdw internetu, wysytania i odbierania poczty elektronicznej,
drukarki, skanery, kserokopiarki, telefony, itp. pozostate typowe urzadzenia biurowe,
pismiennicze materiaty biurowe, tj.: papier, dtugopisy, otowki, zszywacze, dziurkacze,
segregatory, itp. pozostate typowe artykuty biurowe.

Organizacja pracy

Specjalista do spraw rozwoju zawodowego, w zaleznosci od miejsca pracy i potrzeb organizacyjnych
moze realizowaé zadania indywidualnie lub/i zespotowo. Osoby w tym zawodzie zwykle pracujg
w systemie jednozmianowym, w statych godzinach pracy. Czas pracy specjalisty do spraw rozwoju
zawodowego wynosi przecietnie 8 godzin dziennie. Praca w niedziele, Swieta i dni wolne od pracy nie
jest wymagana.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenistwo pracy cztowieka

Wykonywanie pracy specjalisty do spraw rozwoju zawodowego nie wigze sie z wystepowaniem
specyficznych zagrozen dla zdrowia. Praca na tym stanowisku nie jest obcigzona ryzykiem
wystepowania choréb zawodowych, jednak czesty kontakt z klientami moze prowadzi¢ do wypalenia
zawodowego.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

Wymagania psychofizyczne

Dla pracownika wykonujgcego zawdd specjalista do spraw rozwoju zawodowego wazne s3:

w kategorii wymagan fizycznych

sprawnos¢ narzadu wzroku,
sprawnosc¢ narzadu stuchu,
sprawnos¢ narzgdow rownowagi,
sprawnos¢ uktadu oddechowego;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych

ostrosé stuchu,

ostrosé wzroku,
rozréznianie barw,
zmyst réwnowagi,
zrecznosé rak i palcow,
spostrzegawczosé;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

zdolnos¢ koncentracji uwagi,

podzielnos¢ uwagi,

dobra pamieg¢,

rozumowanie logiczne,

tatwosé wypowiadania sie w mowie i pismie,
zdolnos¢ podejmowania szybkich i trafnych decyzji,
tatwos¢ przerzucania sie z jednej czynnosci na druga,
zdolnos$¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,
wspotdziatanie i wspotpraca w zespole,
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—  zdolnos$¢ motywowania klientéw,
— zdolnos¢ skutecznego przekonywania;

w kategorii cech osobowosciowych

— samodzielnos¢,

— samokontrola,

— wysoki stopier odpowiedzialnosci,

—  rzetelnosg,

— odporno$é emocjonalna,

— wytrwatosé i cierpliwosé,

— samokontrola,

— gotowos¢ do pracy w szybkim tempie,
— empatia,

— cechy przywddcze,

— elastycznosé i otwartos¢ na zmiany,

— komunikatywnosg,

— gotowos¢ do wspdtdziatania,

— gotowo$¢ do tworzenia i podtrzymywania sieci kontaktéw z klientami,
— niezaleznos,

— wychodzenie z wtasng inicjatyws,

— zdolnos¢ przekonywania,

— wysoka kultura osobista,

— asertywnos¢,

— gotowos¢ do ustawicznego uczenia sie i dzielenia sie wiedzg.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.3. Kompetencje spoteczne; 3.4. Profil kompetencji kluczowych
dla zawodu.

Wymagania zdrowotne

Specjalista do spraw rozwoju zawodowego nie musi spetnia¢ szczegdlnych wymagan fizycznych
i zdrowotnych, jego praca nie wigze sie z obcigzeniem fizycznym. Powinien jednak odznacza¢ sie
sprawnoscig narzadu wzroku oraz stuchu ze wzgledu na konieczno$é przeprowadzania wielu rozméw
i intensywng wspétprace z innymi ludzmi.

Zawéd ten moze by¢ wykonywany przez osoby z niepetnosprawnoscig, takze taka, ktéra
uniemozliwia swobodne przemieszczanie sie, jednakze nie taka, ktdra uniemozliwia skuteczny
kontakt z klientami i komunikacje zdalng (03-L) oraz niezaktécone funkcje poznawcze (02-P).
Czynnikiem utrudniajgcym prace w zawodzie specjalisty do spraw rozwoju zawodowego sg znaczne
dysfunkcje narzadu wzroku.

Przeciwwskazaniem do pracy w tym zawodzie jest dysfunkcja narzadu stuchu, ktéra nie moze byc¢
skorygowana aparatem stuchowym w przypadku co najmniej jednego ucha, tak aby mozliwa byta
komunikacja werbalna.

Praca w zawodzie specjalista do spraw rozwoju zawodowego nie moze by¢ wykonywana
obcokrajowcéw styszacych, ale nie postugujacych sie jezykiem polskim lub przez osoby gtuchonieme.
Charakter pracy, a przede wszystkim kontakty interpersonalne powodujg, iz znaczgce wady wymowy
moga réwniez stanowic przeciwwskazanie do pracy w tym zawodzie.

WAZNE:
O stanie zdrowia i ewentualnych przeciwwskazaniach do wykonywania zawodu orzeka lekarz medycyny pracy.

‘ Wiecej informacji znajduje sie w sekgcji: 4.4. Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie.
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2.5. Wyksztatcenie, tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane
do podjecia pracy w zawodzie

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie

Do podjecia pracy w zawodzie specjalista do spraw rozwoju zawodowego wymagane jest posiadanie
wyksztatcenia co najmniej sredniego. Preferowane jednak jest ukoriczenie ksztatcenia wyzszego
o kierunkach zwigzanych ze swiadczeniem ustug rynku pracy (np.: prawo i administracja, zarzadzanie
zasobami ludzkimi, pedagogika pracy itp.).

WAZNE:

Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych, regulujagcym zasady zatrudniania pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych m.in.
w starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych, specjalista do spraw rozwoju
zawodowego powinien legitymowac sie wyksztatceniem wyzszym oraz rocznym doswiadczeniem (stazem
pracy) w zakresie organizacji szkolen.

Tytuly zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane do podjecia pracy w zawodzie

Do wykonywania zawodu specjalista do spraw rozwoju zawodowego nie jest wymagane posiadanie
tytutdéw zawodowych, kwalifikacji czy uprawnien zawodowych. Atutami przy zatrudnieniu specjalisty
do spraw rozwoju zawodowego s3:

— doswiadczenie w pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia,

— znajomosc lokalnego rynku pracy,

— znajomos¢ obstugi komputera oraz umiejetnos$é korzystania z internetu i poczty elektronicznej,

— znajomos¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz przepisow z zakresu
dziatania urzeddéw pracy, ustawy o finansach publicznych i ustawy o ochronie danych osobowych
oraz innych aktéw prawnych, regulujacych realizacje zadan na stanowisku specjalisty do spraw
rozwoju zawodowego,

— doswiadczenie w pracy z klientem oraz znajomos$¢ zasad skutecznej komunikacji
interpersonalnej,

— znajomos¢ zasad redagowania pism urzedowych.

Wiecej informacji znajduje sie w sekgji: 4.2. Instytucje oferujgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie
kompetencji w ramach zawodu.

2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji
Mo:zliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Specjalista do spraw rozwoju zawodowego wraz z nabywaniem doswiadczenia zawodowego

i podnoszeniem kwalifikacji zawodowych moze awansowaé na wyzsze stanowisko pracy w ramach

ustalonej w danym urzedzie pracy Sciezki awansu dla stanowisk merytorycznych i kierowniczych.

Po spetnieniu wymogdéw okreslonych w regulacjach wewnetrznych dotyczacych danego stanowiska

pracy moze awansowac:

— w ramach $ciezki rozwoju dla stanowisk merytorycznych: na samodzielnego specjaliste do spraw
rozwoju zawodowego lub doradce zawodowego,

— w ramach sciezki rozwoju dla stanowisk kierowniczych: na kierownika komarki organizacyjnej do
spraw rozwoju zawodowego.

Struktura PUP (powiatowych urzeddow pracy), Ochotniczych Hufcédw pracy i innych instytucji rynku
pracy jest zréinicowana ze wzgledu na ich decentralizacje (podlegtos¢ samorzagdowa — nadzér
starosty powiatu). W zwigzku z tym mozliwe jest réine nazewnictwo i struktura organizacyjna
urzedow pracy. Na przyktad w niektérych urzedach mozliwy jest awans na kierownika dziatu ustug
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rynku pracy, pod ktéry podlega Centrum Aktywizacji Zawodowe], gdzie czesto zatrudnieni sg
specjalisci do spraw rozwoju zawodowego.

Specjalista do spraw rozwoju zawodowego moze réwniez rozszerza¢ swoje kompetencje zawodowe
poprzez ksztatcenie/szkolenie w zawodach pokrewnych.

Moiliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie specjalista do spraw rozwoju zawodowego nie ma mozliwosci
potwierdzania kompetencji zawodowych w ramach edukacji formalnej i pozaformalne;j.

Istnieje mozliwos$¢ udokumentowania wiekszosci kompetencji istotnych w tym zawodzie w ramach
studiow podyplomowych prowadzonych przez szkoty wyisze lub za pomocy pozaformalnych
certyfikatéw, wydawanych przez instytucje szkoleniowe prowadzace kursy i szkolenia dla
specjalistdw do spraw rozwoju zawodowego.

Wiecej informacji mozna uzyskaé w Bazie Ustug Rozwojowych https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl oraz
Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

2.7. Zawody pokrewne

Osoba zatrudniona w zawodzie specjalista do spraw rozwoju zawodowego moze rozszerza¢ swoje
kompetencje zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. o - . - Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacja zawodoéw i specjalnosci
Doradca EURES 242302
Doradca personalny 242303
Doradca zawodowy 242304
Posrednik pracy 333301
Pracownik agencji pracy tymczasowe;j 333302

3. ZADANIAZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie specjalista do spraw rozwoju zawodowego wykonuje réznorodne zadania,

do ktdérych nalezg w szczegdélnosci:

Z1 Monitorowanie rynku pracy w celu identyfikowania potrzeb szkoleniowych.

Z2 Planowanie kierunkéw rozwoju zawodowego oséb bezrobotnych, zagrozonych bezrobociem oraz
poszukujgcych pracy.

Z3 Koordynowanie organizacji szkolen oraz merytoryczne i finansowe rozliczanie szkolen.

Z4 Monitorowanie przebiegu szkolen oraz ocenianie ich efektywnosci.

3.2. Kompetencja zawodowa Kzl: Organizowanie, koordynowanie i monitorowanie
procesu rozwoju zawodowego

Kompetencja zawodowa Kz1: Organizowanie, koordynowanie i monitorowanie procesu rozwoju
zawodowego obejmuje zestaw zadan zawodowych Z1, 72, Z3, Z4, do realizacji ktérych wymagane s3
odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.


http://zielonalinia.gov.pl/
https://ec.europa.eu/esco/portal/home
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Z1 Monitorowanie rynku pracy w celu identyfikowania potrzeb szkoleniowych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zrédta pozyskiwania informacji o potrzebach
szkoleniowych wynikajacych z sytuacji na rynku
pracy;

e  Zrédta pozyskiwania informacji o klientach oraz
informacje o ich potrzebach szkoleniowych;

e  Zrédta pozyskiwania informacji o instytucjach
szkoleniowych i programach oferowanych przez
nie szkolen;

e  Zasady wprowadzania rekordéw, prowadzenia
rejestrow i aktualizowania informacji
w komputerowej bazie danych;

e Zasady konstruowania informacji zbiorczych
(raportéw) na podstawie zasobdéw
komputerowych baz danych;

e Metody diagnozowania potrzeby rynku pracy
w zakresie szkolenia i ksztatcenia ustawicznego;

e Zasady i metody monitorowania rynku pracy;

e Procedury obiegu informacji wewnetrznej.

e  Przyjmowac i pozyskiwac informacje
o potrzebach szkoleniowych wynikajgcych
z sytuacji na rynku pracy;

e Pozyskiwac dane o klientach oraz informacje
o ich potrzebach szkoleniowych;

e Pozyskiwac informacje o instytucjach
szkoleniowych i o programach oferowanych
przez nie szkolen;

e  Wprowadzac uzyskane informacje do
komputerowej bazy danych oraz je aktualizowa¢
(poprawiac zmieniajgce sie informacje, usuwac
nieaktualne informacje);

e Sporzadzac¢ informacje zbiorcze (raporty)
dotyczace potrzeb szkoleniowych klientow;

e Diagnozowac potrzeby rynku pracy w zakresie
szkolenia i ksztatcenia ustawicznego;

e Monitorowac rynek pracy pod katem
zapotrzebowania na okreslone zawody (w tym
zawody nadwyzkowe/deficytowe) oraz
zapotrzebowania na kwalifikacje zawodowe
pozadane na rynku pracy;

e Monitorowac rynek pracy pod katem podazy
pracy.

Z2 Planowanie kierunkéw rozwoju zawodowego oséb bezrobotnych, zagrozonych bezrobociem

oraz poszukujacych pracy

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e  Przepisy ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy;

e  Przepisy ustawy o ochronie danych osobowych;

e Celeizadania wojewddzkich i powiatowych rad
rynku pracy, instytucji rynku pracy, administracji
oswiatowej, instytucji pomocy spotecznej,
instytucji organizujgcych szkolenia;

e  Zasady przygotowania planu rozwoju
zawodowego klienta;

e  Projektowac i realizowac projekty rozwojowe
zgodnie z zaplanowanymi kierunkami dziatania
na rzecz klientéw, w tym pozyskiwaé partneréw
do ich realizacji;

e  Zasady sporzadzania umow o partnerstwie
z instytucjami zewnetrznymi;

e  7rédta informacji o ofercie szkoleniowej
dostepnej dla klientow;

e  Zasady i kryteria kwalifikowania klientéw do
udziatu w szkoleniach, w tym druki i formularze
obowigzujace przy naborze klientéw do udziatu
w szkoleniach;

e  Zasady konstruowania i strukture planéw
szkoleniowych;

e Stosowac w praktyce przepisy ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

e Zabezpiecza¢ dane osobowe klientow
obstugiwanych w procesie organizacji rozwoju
zawodowego przed dostepem osdb
nieuprawnionych;

e Identyfikowad instytucje wspierajace dziatania
WUP i PUP w procesie rozwoju zawodowego
klientow;

e Ustala¢ plan rozwoju zawodowego adekwatnie
do potrzeb rynku pracy i potrzeb klienta;

e Opracowywac i realizowac projekty rozwojowe
zgodnie z zaplanowanymi kierunkami dziatania
na rzecz klientéw urzedu;

e Pozyskiwac partneréw do realizacji projektow
rozwojowych na rzecz klientéw urzedu;

e Sporzadzaé umowy o partnerstwie z instytucjami
zewnetrznymi wspierajgcymi proces rozwoju
zawodowego klientéw urzedu;

e |dentyfikowac rodzaje szkolen dostepne dla
klientéw urzedu;

o  Kwalifikowac¢ kandydatéw na szkolenia wedtug
ustalonych kryteriow;
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Zasady rozpoznawania potrzeb szkoleniowych;
Podstawy psychologii i socjologii pracy.

e  Przeprowadzac¢ badanie potrzeb szkoleniowych
klientéw i pracownikéw urzedu.

e Wykorzystywaé w praktyce zawodowej zasady
psychologii i socjologii pracy.

23 Koordynowanie organizacji szkolen oraz merytoryczne i finansowe rozliczanie szkolen

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Przepisy ustawy o finansach publicznych;
Przepisy ustawy Prawo zamdwien publicznych;
Zasady ogtaszania i przeprowadzania konkursu
ofert na ustugi szkoleniowe;

Procedury organizacji szkolen;

Strukture uméw o wspotpracy;

Zasady refundowania kosztéw szkolen;

Zasady organizacji szkolen;

Zasady funkcjonowania rynku ustug edukacyjno-
-szkoleniowych;

Zasady sporzadzania wielostronnych umoéw na
ustugi szkoleniowe.

e  Oszacowywac i przygotowywac kalkulacje
wstepng kosztéw szkolenia;

e  Ogtaszac i przeprowadzi¢ konkurs ofert na ustugi
szkoleniowe;

e  Wytania¢ wykonawce ustugi szkoleniowej
i dokonac zakupu ustugi w trybie przewidzianym
w przepisach ustawy Prawo zamdwien
publicznych;

e Stosowac w praktyce procedury dotyczace
obiegu informacji wewnetrznej w procesie
obstugi organizacji szkolen;

e  Sporzadzaé i zawiera¢ umowe z instytucjg na
organizacje ustugi szkoleniowej;

e  Stosowac zasady rozliczania szkolen, w tym ich
refundowania;

e  Zarzadza¢ dokumentami finansowymi
i organizacyjnymi wytworzonymi w procesie
zakupu i rozliczania ustugi szkoleniowe;j;

e Rejestrowac i zapisywa¢ w komputerowej bazie
danych dokumenty zwigzane z rozliczeniem
finansowym i organizacyjnym szkolenia;

e Rozlicza¢ szkolenie zgodnie z warunkami
organizacyjnymi i finansowymi wynikajacymi
z zawartej umowy na realizacje ustugi
szkoleniowe;j.

Z4 Monitorowanie przebiegu szkolen oraz ocenianie ich efektywnosci

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

Strukture komputerowych baz danych
uzywanych w danym urzedzie pracy;

Zasady konstruowania kwestionariuszy do
przeprowadzania badan ankietowych,
wywiaddw, obserwacji i analizy dokumentéw;
Zasady oceny jakosci ustug szkoleniowych;
Normy ilosciowe i standardy dotyczgace jakosci
ustug szkoleniowych;

Zasady i sposoby monitorowania ustug
szkoleniowych;

Zasady raportowania z przeprowadzonego
monitoringu ustugi szkoleniowej.

e  Zarzadza¢ dokumentacjg zwigzang ze
szkoleniem, w tym prowadzic rejestr
w komputerowej bazie danych dostarczanych
przez klientow dokumentow, potwierdzajgcych
ukonczenie szkolenia;

e  Ustalaé¢ normy ilosciowe i standardy dotyczgce
jakosci ustug szkoleniowych;

e Przeprowadza¢ monitoring ustugi szkoleniowej;

e  Przygotowywac raport z wizytacji i monitoringu
ustugi szkoleniowej;

e  Formutowac wnioski wynikajgce z badan
ankietowych, wywiaddw, obserwacji oraz analizy
dokumentdéw dotyczacych szkolen;

e Reagowad adekwatnie do sytuacji w przypadku
ustalenia nieprawidtowosci w procesie realizacji
szkolen;
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e Oblicza¢ wskaznik jakosciowy i ilosciowy
dotyczacy realizacji danej ustugi szkoleniowej.

3.3. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie specjalista do spraw rozwoju zawodowego powinien mie¢ kompetencje
spoteczne niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

Identyfikowania sie z wartosciami zwigzanymi z petniong rolg na zajmowanym stanowisku pracy.

Reagowania na konflikty i nieporozumienia oraz kontrolowania wtasnej postawy
i zachowania w sytuacji stresu i zagrozenia.

Nawigzywania opartych na zaufaniu i wzajemnej wspdtpracy relacji zawodowych
i spotecznych.

Motywowania siebie i innych do efektywnej pracy.

Podejmowania samodzielnych decyzji i brania odpowiedzialnosci za nie.

Nawigzywania kontaktéw z ludzmi.

Kierowania sie zasadami zgodnymi z etyka zawodowag i obowigzujgcymi przepisami.

Podnoszenia umiejetnosci zawodowych w kontekscie zmian prawnych i nowych rozwigzan
organizacyjnych wtasciwych dla wykonywanego zawodu.

Przestrzegania okreslonych w standardach etycznych i normach zawodowych zasad uczciwosci,
rzetelnosci, poufnosci oraz zapobiegania konfliktom intereséw w realizacji zadan zawodowych.
Wspédtpracowania z innymi osobami i instytucjami w realizacji ustug edukacyjno-szkoleniowych,
w tym do zabiegania o informacje zwrotng od klientéow (na poziomie instytucjonalnym
i indywidualnym).

Przyjmowania odpowiedzialnosci za role spoteczng, jakg petni, w szczegdlnosci w kontekscie
wptywu na sytuacje na lokalnym rynku pracy.

Oceniania i korygowania wtasnych postaw i zachowan.

Uczestniczenia w grupach, organizacjach profesjonalnych i stowarzyszeniach zawodowych,
podczas aktywnego wykonywania ustug na rzecz rozwoju zawodowego.

3.4. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien mieé¢ zdolnos¢ wiasciwego wykonywania zadan zawodowych i predyspozycje
do rozwoju zawodowego. Dlatego wymaga sie od niego odpowiednich kompetencji kluczowych.
Zostaty one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazujgcego waznos$¢ kompetencji kluczowych dla
zawodu specjalista do spraw rozwoju zawodowego.
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Umiejetnosé obstugi komputera i wykorzystania Internetu

Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnosé czytania ze zrozumieniem i pisania

Sprawno$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywdédztwo

Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw
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Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu specjalista do spraw rozwoju zawodowego

Uwaga:
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Miedzynarodowym Badaniu
Kompetencji Oséb Dorostych - projekt PIAAC (OECD).

3.5. Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami poziomoéw Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie specjalista do spraw rozwoju zawodowego
nawigzujg do opiséw poziomodw Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Opis zawodu, zadan zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowi¢ materiat informacyjny
dla przygotowania (lub aktualizacji) opisow kwalifikacji wprowadzanych do Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji (ZSK). Wiecej informacji:

— Zintegrowany System Kwalifikacji: https://www.kwalifikacje.gov.pl

— Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji: https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

4. ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY | MOZLIWOSCI
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Specjalista do spraw rozwoju zawodowego moze pracowac w:

jednostkach publicznych stuzb zatrudnienia (powiatowe i wojewddzkie urzedy pracy),
— Ochotniczych Hufcach Pracy,

agencjach zatrudnienia,

— innych niepublicznych instytucjach rynku pracy.

WAZNE:

Zachecamy do sprawdzenia dostepnych ofert pracy w Centralnej Bazie Ofert Pracy:
http://oferty.praca.gov.pl

Natomiast aktualizacje informacji o mozliwosciach zatrudnienia w zawodzie, przyszte zapotrzebowanie na
dany zawdd na rynku pracy oraz dodatkowe informacje mozna uzyskac¢, korzystajac z polecanych zrédet
danych.



https://www.kwalifikacje.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
http://oferty.praca.gov.pl/
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Polecane zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

Ranking (monitoring) zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych:

http://mz.praca.gov.pl
https://www.mpips.gov.pl/analizy-i-raporty/raporty-sprawozdania/rynek-pracy/zawody-deficytowe-i-
nadwyzkowe

Barometr zawodow: https://barometrzawodow.pl

Wojewddzkie obserwatoria rynku pracy:

Mazowieckie — http://obserwatorium.mazowsze.pl

Matopolskie — https://www.obserwatorium.malopolska.pl

Lubelskie — http://lorp.wup.lublin.pl

Regionalne Obserwatorium Rynku Pracy w todzi — http://obserwatorium.wup.lodz.pl
Pomorskie — http://www.porp.pl

Opolskie — http://www.obserwatorium.opole.pl

Wielkopolskie — http://www.obserwatorium.wup.poznan.pl

Zachodniopomorskie — https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-
pracya

Podlaskie — http://www.obserwatorium.up.podlasie.pl

Zielona Linia. Centrum Informacyjne Stuzb Zatrudnienia:
http://zielonalinia.gov.pl

Portal Prognozowanie Zatrudnienia:
wwWw.prognozowaniezatrudnienia.pl

Portal EU Skills Panorama:
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en

Europejski portal mobilnosci zawodowej EURES:
https://eures.praca.gov.pl
https://ec.europa.eu/eures/public/pl/homepage

4.2. Instytucje oferujace ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach

zawodu

Ksztafcenie

Obecnie (2018 r.) w ramach systemu ksztatcenia formalnego w Polsce nie prowadzi sie ksztatcenia

w zawodzie specjalista do spraw rozwoju zawodowego.

Wiekszos¢ kompetencji niezbednych do wykonywania zawodu mozna uzyska¢ w szkotach wyzszych

na studiach podyplomowych o kierunku zwigzanym z prowadzeniem ustug rynku pracy.

Szkolenie

Organizacjg szkolen dla kandydatow do pracy i pracownikow w zawodzie specjalista do spraw
rozwoju zawodowego zajmujg sie instytucje zatrudniajgce specjalistéw do spraw rozwoju
zawodowego oraz niepubliczne instytucje prowadzace kursy profesjonalne (firmy szkoleniowe).

Przyktadowa tematyka programow oferowanych na rynku ustug szkoleniowych obejmuje:

— metody analizowania potrzeb szkoleniowych klientéw indywidualnych i instytucjonalnych,
— planowanie i organizacje szkolen,

— ocenianie jakosci i efektywnosci szkolen,

— tworzenie komputerowych baz danych.
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WAZNE:

Wiecej informacji o instytucjach oferujgcych ksztatcenie, szkolenie i/lub walidacje kompetencji w ramach
zawodu mozna uzyskac, korzystajgc z polecanych zrédet danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

Szkolnictwo wyzsze:

www.wybierzstudia.nauka.gov.pl

Szkolnictwo zawodowe:
https://www.gov.pl/web/edukacja/ksztalcenie-zawodowe
http://doradztwo.ore.edu.pl/wybieram-zawod
http://www.zrp.pl

Szkolenia zawodowe:
Rejestr Instytucji Szkoleniowych — http://www.stor.praca.gov.pl/portal/#/ris
Baza Ustug Rozwojowych — https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl

Inne Zrédta danych:

Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji — https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

Bilans Kapitatu Ludzkiego — https://bkl.parp.gov.pl

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji — http://www.frse.org.pl, http://europass.org.pl
Learning Opportunities and Qualifications in Europe — https://ec.europa.eu/ploteus

4.3. Zarobki os6b wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodéw

Obecnie (2018 r.) srednie wynagrodzenie osoby pracujgcej w zawodzie specjalista do spraw rozwoju
zawodowego jest zblizone do wynagrodzenia w zawodzie doradca zawodowy i wynosi 3600 zt brutto,
przy czym na zarobki powyzej 4000 zt brutto moze liczyé jedna czwarta najlepiej wynagradzanych
0s6b w tym zawodzie. Na poziom wynagrodzen oséb wykonujgcych zawdd specjalista do spraw
rozwoju zawodowego wptyw ma takze:

— szczegbtowy zakres zadan,

— uczestnictwo w projektach finansowanych ze zrédet europejskich,

— region Polski, w ktérym pracownik jest zatrudniony.

WAZNE:

Zarobki os6b wykonujacych dany zawéd/grupe zawodéw s3 orientacyjne i moga szybko straci¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdzaé, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajac z polecanych zrédet
danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

Wynagrodzenie w Polsce wedtug danych GUS:
http://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/rynek-pracy/pracujacy-zatrudnieni-wynagrodzenia-koszty-pracy
Przyktadowe portale informujace o zarobkach:

https://wynagrodzenia.pl/gus

https://wynagrodzenia.pl/kategoria/zarobki-na-stanowiskach-i-szczeblach

https://sedlak.pl/raporty-placowe

https://zarobki.pracu;j.pl

https://www.forbes.pl/ogolnopolskie-badanie-wynagrodzen

https://www.kariera.pl/wynagrodzenia

4.4. Mozliwosci zatrudnienia osob niepetnosprawnych w zawodzie

Zawodd specjalista do spraw rozwoju zawodowego moze by¢é wykonywany przez osoby

z niepetnosprawnosciami. Warunkiem niezbednym jest identyfikacja indywidualnych barier

i dostosowanie pod wzgledem technicznym i organizacyjnym warunkéw srodowiska oraz stanowiska

pracy do potrzeb zatrudnienia osob:

— z dysfunkcjg zarowno koriczyn gdrnych, jak i konczyn dolnych (05-R). Prace mogg rowniez
wykonywac osoby jednoreczne, a takze osoby poruszajgce sie na wézku inwalidzkim. Warunkiem
jest odpowiednia organizacja pracy i dostosowanie obiektu, pomieszczenia i stanowiska pracy,
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— z nieznaczng dysfunkcjg narzagdu wzroku (04-0), jesli wada jest skorygowana przez odpowiednie
szkta optyczne lub soczewki kontaktowe,

— stabostyszacych (03-L), jesli zapewni sie im odpowiednig korekcje styszenia za pomocqy aparatu
stuchowego,

— chorujgcych na padaczke (06-E), pod warunkiem, ze napady padaczkowe wystepuja
sporadycznie, takie osoby mogg by¢ zatrudnione po racjonalnym ograniczeniu zakresu zadan do
sytuacji, w ktérych mozliwy jest staty nadzér i ewentualna szybka pomoc.

Nie ma istotnych przeszkdd, aby ten zawdd wykonywany byt przez osoby z niepetnosprawnoscia,
z wylgczeniem niepetnosprawnosci  wykluczajgcej mozliwosé kontaktdw zdalnych oraz
niepetnosprawnosci intelektualnej, ktéra moze by¢ przeszkodg do wykonywania pracy zgodnie ze
standardami Swiadczenia ustug przez urzedy pracy.

WAZNE:
Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepetnosprawnosci moze byc¢ podjeta wytgcznie
po indywidualnej konsultacji z lekarzem medycyny pracy.

5. ODNIESIENIE DO EUROPEJSKIEJ KLASYFIKACII
UMIEJETNOSCI/KOMPETENCJI, KWALIFIKACJI | ZAWODOW (ESCO)

Europejska  klasyfikacja  umiejetnosci/kompetencji, kwalifikacji i zawodéw  (European
Skills/Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem tgczgcym rynek edukacji
z rynkiem pracy. ESCO jest czescig strategii ,,Europa 2020”. W klasyfikacji okreslono i uszeregowano
umiejetnosci, kompetencje, kwalifikacje i zawody istotne dla unijnego rynku pracy oraz ksztatcenia
i szkolenia. Tworzenie europejskiego rynku pracy, a w przysztosci wspdlnego obszaru ksztatcenia
ustawicznego wymaga, aby zdobywane przez jednostki umiejetnosci oraz kwalifikacje byty zrozumiate
oraz tatwo poréwnywalne miedzy krajami, a takze — by promowaty mobilnos¢ wsréd pracownikow.

Obecnie (2018 r.) klasyfikacja ESCO jest dostepna w 27 jezykach (w 24 jezykach UE, islandzkim,
norweskim i arabskim) za posrednictwem platformy ESCO: https://ec.europa.eu/esco/portal/home

Klasyfikacja ESCO zastata oparta na trzech filarach i pokazuje w sposdb systematyczny relacje miedzy
nimi:

e Zawody: https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation

¢ Umiejetnosci/Kompetencje: https://ec.europa.eu/esco/portal/skill

e Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification

6. ZRODLA DODATKOWYCH INFORMACJI O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:
Stan prawny na dzien: 30.06.2018 r.

e Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
986, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 1265 i 1149).

e Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych (Dz. U. poz. 936).

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie charakterystyk
drugiego stopnia Polskiej Ramy Kwalifikacji typowych dla kwalifikacji o charakterze zawodowym —
poziomy 1-8 (Dz. U. poz. 537).
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Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji
zawododw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 227).

Literatura branzowa:

Andrzejczak A.: Projektowanie i realizacja szkoleA. Edukacja Ustawiczna Dorostych. PWE,
Warszawa 2013.

Kirkpatrick D.: Ocena efektywnosci szkolen. Studio Emka, Warszawa 2001.

Lewandowska M., Niedziatek B. (red.): Standardy orzecznictwa lekarskiego ZUS. Wydanie II.
Zaktad Ubezpieczen Spotecznym, Warszawa 2013.

Zasoby internetowe [dostep: 10.07.2018]:

Baza danych standardéw kwalifikacji/kompetencji zawodowych i modutowych programoéw
szkolen: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl

Informacje o wynagrodzeniach w zawodzie: https://wynagrodzenia.pl/moja-placa/ile-zarabia-
doradca-zawodowy

Informacje o wynagrodzeniach w zawodzie: https://zarobki.pracuj.pl/stanowiska/edukacja-
szkolenia/doradca-zawodowy

Informacje o zawodach regulowanych: http://www.kluczdokariery.pl/twoja-kariera/planowanie-
kariery/rozwoj-zawodowy/art,25,wiekszy-dostep-do-zawodow-regulowanych.html.

Opis ksztatcenia w zawodzie: http://www.cdv.pl/doradztwo-zawodowe-warszawa.html

Opis zadan zawodowych:
https://www.pfron.org.pl/fileadmin/files/s/4102_Specjalista_ds_rozwoju_zawodowego.pdf.
Podstawy prawne wykonywania zawodu:
http://psz.praca.gov.pl/documents/10240/120290/ujednolicony%20tekst%20ustawy%200%20pr
omocji%20zatrudnienia%20%28wersja%20z%20dnia%2014.03.2018%20r.%29%20.pdf/444021f7-
942b-4442-9538-da831002d18b?t=1521533080055

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

Sektorowa Rama Kwalifikacji Ustug Rozwojowych (SRK UR): http://kwalifikacje.edu.pl/sektorowa-
rama-kwalifikacji-uslug-rozwojowych-srk-ur

Standardy orzecznictwa lekarskiego ZUS: http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-
orzecznictwa-lekarskiego-zus

Wyszukiwarka opisow zawodow: http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-
zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow

Zmiany w przepisach dotyczacych zawodu: http://www.firma.egospodarka.pl/101363,Sluzby-
zatrudnienia-zmiany-w-zakresie-statusu-pracownikow,1,11,1.html

7. SLOWNIK POJEC

7.1. Definicje powigzane z opisem informacji o zawodzie (zawodoznawcze)

Nazwa pojecia Definicja pojecia

Awans zawodowy Wyréznia sie dwa podstawowe rodzaje awansu — pionowy oraz poziomy. Awans pionowy

oznacza zmiane stanowiska na wyzsze w hierarchii przedsiebiorstwa/organizacji oraz przyznanie
wyzszego wynagrodzenia i poszerzenie uprawnien, np. awans polegajgcy na osiggnieciu
wyzszego stopnia wymagan formalnych w policji, w wojsku, mianowanie na wyzszy stopien —
awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza zmiane stanowiska niepociaggajgcg za sobg zmiany
pozycji pracownika w hierarchii firmy, np. objecie dodatkowego stanowiska przez pracownika,
powierzenie nowych zadan, rozszerzenie uprawnien i zakresu podejmowanych decyzji.

Czynnosci
zawodowe

Sa to dziatania podejmowane w ramach zadania zawodowego i dajace efekt w postaci realizacji
celu przewidzianego w zadaniu zawodowym.
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Edukacja formalna

Ksztatcenie realizowane przez publiczne i niepubliczne szkoty oraz inne podmioty systemu
oswiaty, uczelnie oraz inne podmioty systemu szkolnictwa wyzszego w ramach programoéw, ktore
prowadza do uzyskania kwalifikacji petnych oraz kwalifikacji nadawanych po ukonczeniu studiéow
podyplomowych (zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym) albo kwalifikacje w zawodzie
(zgodnie z przepisami oswiatowymi).

Edukacja
pozaformalna

Ksztatcenie i szkolenie realizowane w ramach programéw, ktére nie prowadzg do uzyskania
kwalifikacji petnych lub kwalifikacji wtasciwych dla edukacji formalne;j.

Efekty uczenia sie

Wiedza, umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne nabyte w procesie uczenia sie (w ramach
edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie nieformalne).

Europejskie Ramy
Kwalifikacji (ERK)

Przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomdéw kwalifikacji umozliwiajgca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrdzniono 8 pozioméw kwalifikacji
opisywanych za pomocg efektow uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
uktad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.

Kody

niepetnosprawnosci

S3 symbolami rodzaju schorzenia, ktére ma decydujacy wptyw na to, do jakich prac osoba
niepetnosprawna moze by¢ kierowana, a do jakich nie powinna ze wzgledu na jej zdrowie
i skutecznosc¢ pracy na danym stanowisku. Podstawowe kody niepetnosprawnosci:

01-U uposledzenie umystowe,

02-P choroby psychiczne,

03-L zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,

04-0 choroby narzadu wzroku,

05-R uposledzenie narzadu ruchu,

06-E epilepsja,

07-S choroby uktadu oddechowego i krazenia,

08-T choroby uktadu pokarmowego,

09-M choroby uktadu moczowo-piciowego,

10-N choroby neurologiczne,

11-l inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia enzymatyczne, choroby
zakazne i odzwierzece, zeszpecenia, choroby ukfadu krwiotwdrczego,

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje
spoteczne

Jest to rozwinieta w toku uczenia sie zdolno$¢ ksztattowania wtasnego rozwoju oraz
autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w zyciu zawodowym i spotecznym,
z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.

Kompetencje
kluczowe

S3 to kompetencje (potaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) integracji
spofecznej izatrudnienia potrzebne w zyciu zawodowym i pozazawodowym oraz do bycia
aktywnym obywatelem. Na potrzeby opracowania informacji o zawodach wyrdzniono
9 kompetencji, ktére zostaty wybrane i pogrupowane ze zbioru 15 kompetencji kluczowych
wyodrebnionych w Miedzynarodowym Badaniu Kompetencji Oséb Dorostych - Projekt PIAAC
prowadzonym cyklicznie przez OECD.

Kompetencja
zawodowa

Jest to uktad wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych niezbednych do wykonywania,
w ramach wydzielonego zakresu pracy w zawodzie zestawu zadar zawodowych. Posiadanie jednej
lub kilku kompetencji zawodowych powinno umozliwi¢ zatrudnienie na co najmniej jednym
stanowisku pracy w zawodzie.

Kwalifikacja

Oznacza zestaw efektdw uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych
nabytych w edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie nieformalne,
zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wymaganiami, ktérych osiggniecie zostato
sprawdzone w procesie walidacji oraz formalnie potwierdzone przez uprawniony podmiot
certyfikujgcy. W Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji wyodrebniono 4 rodzaje kwalifikacji: petne,
czastkowe, rynkowe i uregulowane.

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

Opis o$miu wyodrebnionych w Polsce poziomoéw kwalifikacji odpowiadajacych odpowiednim
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomoca ogdlnych charakterystyk
efektédw uczenia sie dla kwalifikacji na poszczegdlnych poziomach ujetych w kategoriach wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

Potwierdzanie
kompetencji

Jest to proces polegajacy na sprawdzeniu, czy kompetencje wymagane dla danej kwalifikacji
zostaty osiggniete. Terminy o podobnym znaczeniu: ,walidacja”, ,egzaminowanie”. Proces ten
prowadzi do certyfikacji — wydania przez upowazniong instytucje ,dyplomu”, ,$wiadectwa”,
Hcertyfikatu”.

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

Opis poziomow kwalifikacji funkcjonujacych w danym sektorze lub branzy; poziomy Sektorowych
Ram Kwalifikacji odpowiadajg odpowiednim poziomom Polskiej Ramy Kwalifikacji.
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Sprawnosci
sensomotoryczne

S3 to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzadéw zmystéw (wzroku, stuchu, smaku,
powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnosé¢ rak, precyzja ruchow rak, sprawnosc¢ nog,
koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.).

Stanowisko pracy

Jest to miejsce pracy w strukturze organizacyjnej, np. przedsiebiorstwa, instytucji, organizacji,
w ramach ktérego pracownik wykonuje zadania zawodowe stale lub okresowo. Do prawidtowego
wykonywania zadan na danym stanowisku pracy konieczne jest posiadanie wiedzy, umiejetnosci
oraz kompetencji spotecznych wtasciwych dla kompetencji zawodowych wyodrebnionych
w zawodzie.

Tytut zawodowy

Jest przyznawany osobie, ktéra udowodnita, ze posiada okreslony zaséb wiedzy i umiejetnosci
potrzebny do wykonywania danego zawodu. W niektérych grupach zawodowych (technicy,
lekarze, rzemieslnicy) istniejg ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytutéw, podczas
gdy winnych nie ma takich systemow. Przyktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkofach
i placowkach oswiaty to: robotnik wykwalifikowany i technik, w rzemiosle: uczen, czeladnik, mistrz,
w kulturze fizycznej: trener, instruktor, menedzer sportu.

Umiejetnosci

Jest to przyswojona w procesie uczenia sie zdolno$¢ do wykonywania zadan i rozwigzywania
problemoéw wtasciwych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowej.

Uprawnienia

Oznaczajg posiadanie prawa do wykonywania czynnosci zawodowych (zawodu), do ktérych dostep

zawodowe jest ograniczony poprzez przepisy prawne przewidujgce koniecznos¢ posiadania odpowiedniego
wyksztatcenia, spetnienia wymagan kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagan.

Uczenie sie Uzyskiwanie efektéw uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywnos¢ poza edukacjg formalng

nieformalne i edukacja pozaformalng, w tym poprzez samouczenie sie i doswiadczenie uzyskane w pracy.

Walidacja Oznacza sprawdzenie czy osoba ubiegajgca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji, niezaleznie od
sposobu uczenia sie (edukacja formalna, pozaformalna i uczenie sie nieformalne) tej osoby,
osiggneta wyodrebniong czes¢ lub catos¢ efektdw uczenia sie wymaganych dla tej kwalifikacji.

Wiedza Jest to zbiér opiséw obiektéw i faktow, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie

uczenia sie, odnoszgcych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowej.

Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

— poziomu wyksztatcenia odpowiadajgcego poziomowi ukoriczonej szkoty (np. wyksztatcenie:
podstawowe, gimnazjalne, ponadpodstawowe, ponadgimnazjalne, czeladnicze, policealne,
wyzsze (pierwszy, drugi i trzeci stopien),

— profilu wyksztatcenia (ukoriczonej szkoty) lub dziedziny wyksztatcenia (kierunek lub kierunek
i specjalnos¢ ukoriczonej szkoty wyzszej lub wyzszej szkoty zawodowe;j).

Zadanie zawodowe

Jest to logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraznie okreslonym poczatku i koricu
wykonywany na stanowisku pracy. Na zadanie zawodowe sktada sie uktad czynnosci zawodowych
powigzanych jednym celem, koriczacy sie okreslonym wytworem, ustugg lub istotng decyzja.
W wyniku podziatu pracy kazdy zawdd rézni sie wykonywanymi zadaniami, na ktére sktadajg sie
czynnosci zawodowe.

Zawod

Jest to zbiér zadan zawodowych wyodrebnionych w wyniku spotecznego podziatu pracy,
wykonywanych przez poszczegdlne osoby i wymagajacych odpowiednich kwalifikacji i kompetencji
(wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych), zdobytych w wyniku ksztatcenia lub praktyki.
Wykonywanie zawodu stanowi zrédto utrzymania.

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(ZSK)

Wyodrebniona cze$¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktérej obowigzujg okreslone w ustawie
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do
kwalifikacji, zasady wtaczania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich
ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK), a takze zasady i standardy
certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakosci nadawania kwalifikacji.

Informacje o ZSK sg dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujacy kwalifikacje
wtgczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK sg dostepne pod adresem:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl
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7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

zarobkowej lub innej formy pomocy okreslonej
w ustawie zarejestrowana w powiatowym urzedzie
pracy.

Lp. Nazwa pojecia Definicja Zrédto
1 | Agencja zatrudnienia Niepubliczna jednostka organizacyjna $wiadczgca http://psz.praca.gov.pl/rynek-
ustugi w zakresie posrednictwa pracy, posrednictwa pracy/instytucje-rynku-pracy
do pracy za granicg u pracodawcow zagranicznych, [dostep 10.07.2018]
poradnictwa zawodowego (udzielanie pomocy przez
pracownika urzedu pracy w rozwigzywaniu
probleméw zawodowych oséb zgtaszajacych sie po
takg pomoc do urzedu), doradztwa personalnego i
pracy tymczasowe;j.
2 Bezrobotny Osoba niezatrudniona i niewykonujgca innej pracy Ustawa z dnia 20 kwietnia
zarobkowej, zdolna i gotowa do podjecia 2004 r. o promoc;ji zatrudnienia
zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy i instytucjach rynku pracy (t.].
obowigzujgcym w danym zawodzie lub w danej Dz. U.z 2018 r. poz. 1265
stuzbie albo innej pracy zarobkowe;j. i1149.
http://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf
/download.xsp/WDU20040991
001/U/D20041001Lj.pdf
[dostep 10.07.2018]
3 Instytucje rynku pracy Instytucje rynku pracy realizujg zadania panstwa http://psz.praca.gov.pl/rynek-
w zakresie promogji zatrudnienia, tagodzenia pracy/instytucje-rynku-pracy
skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;. [dostep 10.07.2018]
Celem dziatan podejmowanych przez instytucje
rynku pracy jest dgzenie do: petnego
i produktywnego zatrudnienia, rozwoju zasobdéw
ludzkich, osiggniecie wysokiej jakosci pracy,
wzmacnianie integracji i solidarnosci spotecznej oraz
zwiekszenie mobilnosci na rynku pracy. Instytucjami
rynku pracy sa:
1) publiczne stuzby zatrudnienia;
2) Ochotnicze Hufce Pracy;
3) agencje zatrudnienia;
4) instytucje szkoleniowe;
5) instytucje dialogu spotecznego;
6) instytucje partnerstwa lokalnego.
4 | Organizacja Organizacjami pozarzadowymi sa, niebedace Ustawa z dnia 24 kwietnia
pozarzadowa jednostkami sektora finanséw publicznych 2003 r. o dziatalnosci pozytku
w rozumieniu przepiséw o finansach publicznych publicznego i o wolontariacie
i niedziatajace w celu osiaggniecia zysku, osoby (tj. Dz. U. 22018 ., poz. 450,
prawne lub jednostki nieposiadajgce osobowosci z pozn. zm.)
prawnej utworzone na podstawie przepiséw ustaw, | http://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf
w tym fundacje i stowarzyszenia, przy czym /download.xsp/WDU20030960
niektérych przepisow ustawy nie stosuje sie do 873/U/D20030873Lj.pdf
fundacji publicznych i fundacji partii politycznych. [dostep 10.07.2018]
5 | Poszukujacy pracy Osoba poszukujaca zatrudnienia, innej pracy Ustawa z dnia 20 kwietnia

2004 r. o promog;ji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (t.j.
Dz. U.z 2018 r. poz. 1265
1149
http://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf
/download.xsp/WDU20040991
001/U/D20041001Lj.pdf

[dostep 10.07.2018]
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Publiczne stuzby
zatrudnienia

Tworzg je organy zatrudnienia wraz z powiatowymi
i wojewddzkimi urzedami pracy, urzedem
obstugujgcym ministra wtasciwego do spraw pracy
oraz urzedami wojewoddzkimi realizujgcymi zadania
okreslone ustawg o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy.

http://psz.praca.gov.pl/rynek-
pracy/instytucje-rynku-pracy
[dostep 10.07.2018]

Szkolenie

Pozaszkolne zajecia majgce na celu uzyskanie,
uzupetnienie lub doskonalenie umiejetnosci

i kwalifikacji zawodowych lub ogdlnych, potrzebnych
do wykonywania pracy, w tym umiejetnosci
poszukiwania zatrudnienia.

Ustawa z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (t.j.
Dz. U.z 2018 r. poz. 1265
1149

http://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf
/download.xsp/WDU20040991
001/U/D20041001Lj.pdf

[dostep 10.07.2018]

Zatrudnienie

Wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy,
stosunku stuzbowego oraz umowy o prace
naktadcza.

Ustawa z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promoc;ji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (t.].
Dz. U.z 2018 r. poz. 1265
i1149
http://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf
/download.xsp/WDU20040991
001/U/D20041001Lj.pdf

[dostep 10.07.2018]

21



http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/instytucje-rynku-pracy
http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/instytucje-rynku-pracy

WWW.psz.praca.gov.pl

ZASTOSOWANIE INFORMACIJI O ZAWODACH

Wsparcie dla pracownikéw i klientéw instytucji rynku pracy w zakresie:
e skutecznego podejmowania decyzji dotyczacych wyboru zawodu,
pracy/zatrudnienia,
e nabywania nowych lub rozszerzania juz posiadanych kompetencji zawodowych,
e zmiany kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami rynku pracy,
e dopasowywania tresci szkolen kontraktowanych przez urzedy pracy do
potrzeb rynku pracy.

Wsparcie dla r6znych grup interesariuszy w zakresie:

poradnictwa i doradztwa zawodowego,

tworzenia i aktualizacji ofert szkoleniowych dla rynku pracy,

dostosowania oferty ksztatcenia zawodowego do wymagan rynku pracy,
tworzenia i aktualizacji opiséw stanowisk pracy,

przygotowania lub aktualizacji opisu kwalifikacji rynkowych wprowadzanych
do Zintegrowanego Systemu Kwalifikaciji.
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