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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Specjalista administracji publicznej 242217

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e  Pracownik administracji.
e  Urzednik.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD
W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 2422 Policy administration professionals.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e  Sekcja O — Administracja publiczna i obrona narodowa; obowigzkowe zabezpieczenia spoteczne.

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

e analizy Zzrédet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe), Zzrédet internetowych oraz
wynikéw badan i analiz prowadzonych w projekcie PO KL (2011-2013) ,Rozwijanie zbioru
krajowych standardéw kompetencji zawodowych wymaganych przez pracodawcow”,

e analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opiséw zawodéw na Wortalu
Publicznych Stuzb Zatrudnienia,

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

Autorzy i eksperci opiniujacy
Zespot Ekspercki:

e Dorota Wdjcik — Komenda Wojewddzka Policji, Radom.
e Waldemar Gradzki — Uniwersyteckie Centrum Obliczeniowe, Biatystok.
e Hanna Catun-Swat — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

e  Krzysztof Symela — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
e Ireneusz Wozniak — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
e Katarzyna Skoczylas — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

Recenzenci:

o Agnieszka Wyczarska — Urzad Miejski, Lezajsk.
e Grzegorz Potaczata — Urzad Gminy, Grodzisko Dolne.

Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partneréow spotecznych:

e Wojciech Januszko — Krajowa Izba Gospodarcza, Warszawa.
e Violetta Latata-Kulik — Wielkopolski Zwigzek Pracodawcéw LEWIATAN, Poznan.

Data (rok) opracowania opisu informacji o zawodzie: 2018 r.
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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 administracji publicznej wykonuje zadania wynikajagce z funkcjonowania organdéw
administracji_publicznej* réznych szczebli. Jest funkcjonariuszem publicznym wykonujacym zawdd
zaufania publicznego.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania

Opis pracy

Specjalista administracji publicznej wspodtuczestniczy w planowaniu i projektowaniu rozwigzan
zapewniajgcych skuteczne funkcjonowanie jednostki administracji publicznej i obszaréw dziatalnosci, za
ktore ona odpowiada. Opracowuje projekty rozwigzan organizacyjno-prawnych, plany i programy
dotyczace rozwoju dziedzin, ktdrymi zajmuje sie jednostka, przygotowuje stanowiska i opinie.
Gospodaruje mieniem publicznym i zarzadza $rodkami finansowymi zgodnie z planami przyjetymi
w jednostce. Udziela informacji, wyjasnien, przygotowuje projekty rozstrzygnie¢, a takze wydaje
rozstrzygniecia w zakresie powierzonych zadan iotrzymanych upowaznien. Analizuje skutecznosé
funkcjonowania jednostki i obszaréw dziatalnosci, za ktére ona odpowiada.

Sposoby wykonywania pracy

Pracownik w zawodzie specjalista administracji publicznej wykonuje rdézne zakresy prac
z wykorzystaniem metod, procedur i technik obowigzujgcych w administracji publiczne;.
W szczegdlnosci odnoszg sie one do:

— wykonywania czynnosci faktycznych iprawnych majgcych na celu zapewnienie prawidtowego
i skutecznego funkcjonowania jednostki administracji publicznej i obszaréw dziatalnosci, za ktére
ona odpowiada,

— rozpatrywania spraw interesantéw z zakresu administracji publicznej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i na podstawie posiadanej wiedzy,

— prowadzenia postepowania administracyjnego zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,

— podejmowania decyzji administracyjnych w oparciu o stan faktyczny i prawny w zakresie
posiadanych kompetencji i upowaznien,

— wykonywania powierzonych zadan z wykorzystaniem technik kancelaryjno-biurowych
obowigzujgcych w administracji publicznej.

Wiecej szczegotowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2. i 3.3.
Kompetencje zawodowe.

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

Warunki pracy

Specjalista administracji publicznej realizuje swoje zadania w jednostkach administracji rzagdowe;j
i samorzgdowej. Miejscem pracy specjalisty administracji publicznej jest pomieszczenie biurowe
w budynku spetniajgcym wymagania techniczne dla obiektdw uzytecznosci publicznej. Niekiedy
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wykonuje swojg prace w terenie, np. w trakcie gromadzenia dowoddw w postepowaniach, wizji
lokalnych, kontroli czy nadzoru funkcjonowania infrastruktury publicznej.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Specjalista administracji publicznej w pracy wykorzystuje:
— komputer z dostepem do zasobdw sieciowych instytucji/urzedu oraz do Internetu,
— drukarke, skaner, faks.

Obstuguje réwniez specjalistyczne — wtasciwe dla administracji publicznej — programy, bazy danych
i portale informatyczne, a takze komunikatory internetowe i poczte elektroniczna.

Niekiedy zakres obowigzkéw specjalisty administracji publicznej moze wymagaé poruszania sie
samochodem stuzbowym.

Organizacja pracy

Specjalista administracji publicznej pracuje w systemie jednozmianowym w wymiarze 8 godzin
dziennie. Wykonuje prace najczesciej w pozycji siedzgcej, w pomieszczeniach zamknietych. Zakres
wykonywanych zadan i obowigzkéw moze, w szczegdlnych przypadkach, polegac¢ na pracy w terenie
w podmiotach podlegtych administracyjnie lub w jednostkach podlegtych organizacyjnie. Praca
specjalisty administracji publicznej ma zazwyczaj charakter indywidualny iautonomiczny, moze
jednak przyjmowad okresowo charakter pracy zespotowej (grupowej), zaleznie od stopnia ztozonosci
prowadzonych i rozpatrywanych spraw.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy cztowieka

Wykonywaniu zawodu specjalista administracji publicznej towarzyszg ucigzliwosci:

— typowe dla pracy biurowej przecigzenia uktadu ruchu i narzadu wzroku zwigzane
z wielogodzinnym przebywaniem w pomieszczeniach zamknietych w tej samej pozycji,

— przecigzenia narzadu wzroku zwigzane z pracg z wykorzystaniem komputera,

— stres spowodowany sytuacjami konfliktowymi w kontaktach z ludzmi,

— zagrozenia komunikacyjne w przypadku pracy w terenie.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujacego zawdd specjalista administracji publicznej wazne s3:

w kategorii wymagan fizycznych

— o0gblna sprawnosc fizyczna,

— sprawnosc¢ narzadu wzroku,

— sprawnosc¢ narzadu stuchu,

— sprawnos¢ narzadow rownowagi;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— ostro$é wzroku i stuchu,

— rozrdznianie barw,

— zmyst rGwnowagi,

— spostrzegawczos¢;
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w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— uzdolnienia organizacyjne,

— zdolnos¢ koncentracji uwagi,

— podzielno$é uwagi,

— dobra pamieg,

— rozumowanie logiczne,

— wyobrazZnia i myslenie tworcze,

— wspotdziatanie i wspdtpraca w zespole,

— zdolnos¢ rozwigzywania problemow,

— zdolnos$¢ argumentowania i przekonywania,
— zdolnos¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,
— tatwos¢ wypowiadania sie w mowie i pismie;

w kategorii cech osobowosciowych

— samodzielnosg,

— samokontrola,

— odpornos$é¢ emocjonalna i zrdwnowazenie,
— predyspozycje do wspétdziatania,

— systematycznosé,

— radzenie sobie ze stresem,

— kontrolowanie wtasnych emocji,

— doktadnosé,

— obowigzkowosg,

— dyskrecja,

— cierpliwos$¢,

— asertywnos¢,

— kultura osobista,

— wrazliwo$é i empatia,

— gotowos¢ do ustawicznego uczenia sie.

WAZNE:
Wykonywanie zawodu specjalista administracji publicznej wymaga sprawnosci intelektualnej. Niepozgdanag
cechg s3 tendencje do wtadczych zachowan w stosunku do interesantow czy wspotpracownikow.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.4. Kompetencja spoteczna; 3.5. Profil kompetencji kluczowych
dla zawodu.

Wymagania zdrowotne

Nie ma szczegdlnych przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania zawodu specjalista

administracji publicznej, z wyjgtkiem:

— dysfunkcji konczyn gérnych i dolnych uniemozliwiajgcych nalezyte wykonywania zadan,

— niepetnosprawnosci intelektualnej,

— zaburzed wzroku, gtosu, mowy, stuchu w stopniu uniemozliwiajgcym skuteczny kontakt
interpersonalny i komunikacje.

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

Wiecej informacji znajduje sie w sekgcji: 4.4. Mozliwosci zatrudnienia osob 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 administracji publicznej preferowane jest wyksztatcenie
wyzsze o kierunku administracja lub wyksztatcenie wyzsze kierunkowe zgodne z wykonywanymi
zadaniami na danym stanowisku pracy, np. geodezyjne, budowlane, praca socjalna, prawo, ekonomia,
finanse, rachunkowos¢.

WAZNE:

Warunkiem koniecznym do podjecia pracy w zawodzie specjalista administracji publicznej jest niekaralnosc¢
za przestepstwo popetnione umysinie (w tym przestepstwa skarbowe) i posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

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

Dodatkowymi atutami przy zatrudnieniu specjalisty administracji publicznej s3:

— umiejetno$¢ swobodnego wyrazania sie w mowie i w pisSmie w jezyku polskim i angielskim
(rekomendowany poziom — B2),

— umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS OFFICE),

— umiejetnos¢ kierowania ludzmi,

— umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

— prawo jazdy kategorii B.

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

2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji

Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Specjalista administracji publicznej podejmujacy po raz pierwszy prace w jednostkach administracji
publicznej odbywa  stuzbe  przygotowawczg zakonczong egzaminem  wewnetrznym,
przeprowadzanym przez te jednostke.

Istnieje mozliwos$¢ awansu na stanowiska kierownicze w administracji publicznej po uprzednim
spetnieniu miedzy innymi wymagan prawnych, np. dotyczacych stazu pracy zgodnie z ustawg
o pracownikach samorzgdowych, ustawg o pracownikach urzedéw panstwowych i aktami
wykonawczymi do ustaw.

Mozliwy jest tez awans poziomy poprzez powierzenie pracownikowi innych, nowych zadan. Istnieje
rowniez mozliwos$¢ przeniesienia pomiedzy jednostkami administracji publicznej.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie specjalista administracji publicznej nie ma mozliwosci potwierdzania
kompetencji zaréwno w edukacji formalnej, jaki i pozaformalnej.

W zwigzku z czestg zmiang przepisdw prawa specjalista administracji publicznej powinien bra¢ udziat
w szkoleniach, np. zzakresu prawa administracyjnego i szkoleniach specjalistycznych zgodnie
z zakresem wykonywanych zadan.

Pracodawca moze wspiera¢ doskonalenie zawodowe specjalisty administracji publicznej poprzez
kierowanie go na szkolenia i kursy, w tym: kursy umozliwiajgce uzyskanie certyfikatéw, np.
certyfikatu ECDL?, PRINCE 2% kursy podwyzszajace poziom znajomosci jezykéw obcych, kursy
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z protokotu dyplomatycznego, a takze poprzez kierowanie go na studia podyplomowe, np. z zakresu
zamoéwien publicznych, zarzadzania projektami, zarzadzania kryzysowego, MBA.

Posiadajgc kompetencje specjalisty administracji publicznej, mozna pracowac¢ w zawodach zgodnych
z uprawnieniami branzowymi niezbednymi na okreslonych stanowiskach w administracji publiczne;.

Wiecej informacji mozna uzyska¢ 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 administracji publicznej moze rozszerza¢ swoje
kompetencje zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. o - . - Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacja zawoddw i specjalnosci
Specjalista do spraw badan spoteczno-ekonomicznych 242218
Specjalista do spraw zamdwien publicznych 242225
Specjalista organizacji i zarzgdzania w ochronie zdrowia 242226
Specjalista zarzgdzania kryzysowego 242227

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie specjalista administracji publicznej wykonuje réznorodne zadania, do ktérych

naleza w szczegdlnosci:

Z1 Opracowywanie projektow strategii, plandw i programdéw rozwoju w obszarze dziatalnosci, za
ktory odpowiada jednostka administracji publicznej.

Z2 Gospodarowanie powierzonym mieniem publicznym, zarzgdzanie srodkami finansowymi zgodnie
z przyjetymi planami finansowymi.

Z3 Przygotowywanie projektéw aktow normatywnych, zarzadzen i uchwat.

Z4 Przygotowywanie analiz i sprawozdan z dziatan w obszarze, za ktéry odpowiada jednostka.

Z5 Rozpatrywanie spraw i egzekwowanie od obywateli i podmiotéw wywigzywania sie
z obowigzkéw wynikajgcych z przepisdw prawa.

Z6 Udzielanie informacji z zakresu dziatania administracji publicznej osobom fizycznym i podmiotom
oraz udostepnianie informacji w sposéb przewidziany prawem.

Z7 Redagowanie dokumentéw (w tym korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej).

Z8 Analizowanie skutecznosci podjetych dziatan wtasciwych dla administracji publicznej.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Planowanie i projektowanie rozwigzan zapewniajacych
skuteczne funkcjonowanie jednostki administracji publicznej oraz obszaru dziatalnosci,
za ktéry odpowiada

Kompetencja zawodowa Kz1: Planowanie i projektowanie rozwigzan zapewniajgcych skuteczne
funkcjonowanie jednostki administracji publicznej oraz obszaru dziatalnosci, za ktéry odpowiada
obejmuje zestaw zadan zawodowych 71, Z2, Z3, Z4, do realizacji ktédrych wymagane sg odpowiednie
zbiory wiedzy i umiejetnosci.
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Z1 Opracowywanie projektow strategii, planow i programoéw rozwoju w obszarze dziatalnosci,
za ktéry odpowiada jednostka administracji publicznej

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Strukture i zadania administracji publicznej;

e  Ustrdj samorzadu tervtorialnegom;

e  Europejska karte samorzadu tervtorialnegog;
Dokumenty strategiczne rzadu, plany i programy
rozwoju;

e Dokumenty legislacyjne i pozalegislacyjne Unii
Europejskiej z obszaru dziatania, za ktéry
odpowiada jednostka;

e Plany dziatania jednostki;

e  Przepisy zwigzane ze specyfikg zajmowanego
stanowiska.

e Rozrdzniad strukture i zadania administracji
publicznej oraz kompetencje organéow
administracji publicznej;

e Analizowa¢ niedoskonatosci istniejgcych
rozwigzan i proponowac zmiany w obszarze
dziatalnosci, za ktéry odpowiada jednostka;

e Wykorzystywaé wszystkie zasoby, w tym wiedze
o sytuacji rynkowej oraz sytuacji wewnetrznej
jednostki w celu zaplanowania srodkéw
niezbednych do wprowadzenia projektowanych
zmian.

Z2 Gospodarowanie powierzonym mieniem publicznym, zarzadzanie srodkami finansowymi

zgodnie z przyjetymi planami finansowymi

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Ustawe o finansach publicznych oraz akty
wykonawcze;

e  Prawo zamdwien publicznych7;

e Teorie analiz strategicznych, finansowych,
metodyke zarzgdzania projektami;

e  Obowigzujgce w administracji publicznej terminy
wykonania zadan;

e  Systemy, modele, metody nowoczesnego
zarzadzania;

o  Celeistandardy kontroli zarzadczej’.

e Stosowac procedury wymagane ustawg
o finansach publicznych i wynikajgce z Prawa
zamowien publicznych;

e  Przestrzegac termindw wykonania zadan;

e Dbac o wysoka jako$¢ wykonania zadan/
projektow;

e Stosowac metody nowoczesnego zarzadzania
w administracji publicznej;

e Stosowac standardy kontroli zarzadczej
w administracji publicznej.

Z3 Przygotowywanie projektow aktéw normatywnych, zarzadzen i uchwat

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e  Zasady i techniki prawodawcze;

e Procedury legislacyjne;

e Akty normatywne w obszarze, za ktéry
odpowiada jednostka (branzowe);

e Systemy informacji prawnej"".

e  Monitorowac obowigzujgce przepisy dotyczace
obszaru dziatalnosci, za ktory jednostka
odpowiada i oceniac ich funkcjonowanie;

e Sporzadzaé projekty aktdw normatywnych,
zarzadzen i uchwat, wraz z uzasadnieniem
i oceng skutkow regulacji;

&  Monitorowac kwestie prawne wynikajgce ze
wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi.

Z4 Przygotowywanie analiz i sprawozdan z dziatan w obszarze, za ktory odpowiada jednostka

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Teorie analiz strategicznych, finansowych;

e Ztozone sytuacje i relacje zachodzace pomiedzy
réoznymi elementami;

e Metody i narzedzia analizy ekonomicznej,
prawnej, spotecznej;

e Analizowac¢ skutecznos¢ funkcjonowania
jednostki z wykorzystaniem narzedzi do analiz
strategicznych i finansowych;

e Dobieraé narzedzia i procedury pozwalajgce na
wyeliminowanie btedéw;
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Zasady przygotowywania statystyk, raportéw,
zestawien obowigzujacych w administracji
publicznej;

Zasady sporzadzania dokumentow finansowych
obowigzujacych w administracji publiczne;.

e Analizowa¢ informacje i dane z obszaru
dziatania, za ktéry odpowiada jednostka;

e Dostrzegac zaleznosci, wyciggac na ich
podstawie wnioski i podejmowaé trafne decyzje;

e  Przygotowywac okresowe statystyki, raporty,
zestawienia;

e  Sporzadza¢ dokumenty finansowe zgodnie
z procedurami.

3.3.

Kompetencja zawodowa Kz2: Prowadzenie postepowan administracyjnych
i wydawanie rozstrzygnieé w zakresie posiadanych kompetencji i upowaznien

Kompetencja zawodowa Kz2: Prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie
rozstrzygnie¢ w zakresie posiadanych kompetencji i upowainien obejmuje zestaw zadan
zawodowych 75, Z6, Z7, Z8, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy
i umiejetnosci.

25 Rozpatrywanie spraw i egzekwowanie od obywateli i podmiotéw wywigzywania sie
z obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Przepisy dotyczace stuzby cywilnej;
Regulamin organizacyjny i akty wewnetrzne
jednostki;

Procedury zatatwiania spraw w jednostkach
administracji publicznej;

Zasady obiegu dokumentdw i informacji

w jednostce;

Kodeks postepowania administracyjnego;
Kodeks cywilnf;

Kodeks spétek handlowvchs;

Prawo zamdwien publicznych;

Ustawe o ochronie danych osobowvchlz;
Przepisy RODO’.

e Analizowaé¢ wptywajgce pisma i dokumenty pod
katem formalnym;

e Kwalifikowac sprawy do zatatwienia zgodnie
z zasadami obowigzujgcymi w jednostkach
administracji publicznej;

e  Przekazywac stosowne dokumenty innym
dziatom jednostki zgodnie z przyjetymi zasadami
obiegu dokumentow;

e  Kontrolowa¢ terminowos¢ rozpatrywania
powierzonych spraw;

& Analizowac i oceniac fakty opisane
w dokumentach pod katem zgodnosci
z obowigzujagcym prawem;

e Udziela¢ wyjasnien w zakresie obowigzujacych
przepisow;

e  Formutowac rozstrzygniecia administracyjne
zgodnie z wymaganiami prawnymi w zakresie
posiadanych kompetencji i upowaznien;

e  Prowadzi¢ postepowania administracyjne
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

e Podejmowac decyzje administracyjne w oparciu
o stan faktyczny i prawny w zakresie
posiadanych kompetencji i upowaznien.

26 Udzielanie informacji z zakresu dziatania administracji publicznej osobom fizycznym
i podmiotom oraz udostepnianie informacji w sposéb przewidziany prawem

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady udostepniania informacji publicznych;
Zasady przygotowywania prezentacji i wystgpien
publicznych;

Zasady komunikacji interpersonalne;j.

e Udziela¢ informacji zgodnie z procedurami
zatatwiania spraw w jednostkach administracji
publicznej;

e Dbac o sprawny przeptyw informacji
w jednostce organizacyjne;j;

10
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e Reprezentowac jednostke organizacyjng na
zewnatrz — dbaé o dobry wizerunek instytucji;

e  Udostepnia¢ dokumenty klientom
wewnetrznym i zewnetrznym;

e Udziela¢ informacji pracownikom oraz
interesantom zgodnie z przepisami prawa.

27 Redagowanie dokumentéw (w tym korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej)

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Zasady redagowania dokumentow wiasciwe dla e  Postugiwac sie systemami informacji prawnej;

danej jednostki administracji publicznej; e  Weryfikowa¢ korespondencje pod wzgledem
e Instrukcje kancelaryjne; formalnoprawnym;
e  Techniki pracy kancelaryjno-biurowej; e Przygotowywac dokumentacje wewnetrzng
e  Zasady archiwizowania dokumentéw. w obszarze swojego dziatania;
e  Przygotowywac dokumenty dla podmiotéw
zewnetrznych;

e Stosowac techniki pracy kancelaryjno-biurowej
obowigzujgce w administracji publicznej;
e Archiwizowac¢ zredagowane dokumenty.

Z8 Analizowanie skutecznosci podjetych dziatan wtasciwych dla administracji publicznej

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:

e  Prawo postepowania przed sgdami e  Stosowac przepisy prawa obowigzujace
administracyjnymi; w administracji publicznej;

e Regulacje prawne branzowe; e Stosowac procedury wewnetrzne obowigzujgce

e  Metody i techniki ewaluacji skutecznosci dziatan; w obszarze swojego dziatania;

e  Zasady zarzadzania czasem pracy; e Prowadzi¢/zamawia¢ badania ewaluacyjne;

e  Zasady etyki w administracji publiczne;j. e Analizowac i oceniac¢ skutecznos¢ dziatan

wtasnych;

e  Zarzadzac czasem pracy;
e Stosowac zasady etyki obowigzujace
w administracji publicznej.

3.4. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie specjalista administracji publicznej powinien posiada¢ kompetencje
spoteczne niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

e  Ponoszenia odpowiedzialnosci za rzetelnos¢ i terminowos$é podjetych decyzji administracyjnych.

e Tworzenia i rozwijania wzoréw wiasciwego postepowania administracyjnego w dziatalnosci
zawodowej.

e Podejmowania inicjatyw zapewniajacych skuteczne funkcjonowanie jednostki administracji
publicznej.

e  Oceniania swoich dziatan zawodowych oraz zespotdw i organizacji, w ktérych uczestniczy.

e  Kierowania sie zasadami zgodnymi z etykg zawodowg i obowigzujgcymi przepisami prawa.

e Podnoszenia witasnych kompetencji zawodowych w kontekscie zmian prawnych i zasad
funkcjonowania jednostek administracji publicznej.

11
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3.5. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien mie¢ zdolnos$¢ wtasciwego wykonywania zadann zawodowych i predyspozycje do
rozwoju zawodowego. Dlatego wymaga sie od niego odpowiednich kompetencji kluczowych. Zostaty
one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazujgcego waznosé kompetencji kluczowych dla zawodu
specjalista administracji publiczne;j.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i wykorzystania Internetu
Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnosé czytania ze zrozumieniem i pisania
Sprawnos¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywodztwo

Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw

o
=
N
w
N
(6]

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu specjalista administracji publicznej

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

3.6. Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami pozioméw Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie specjalista administracji publicznej nawigzujg do
opiséw poziomdw 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 administracji publicznej moze ubiegad sie o prace w jednostkach:

— administracji rzadowej,
— administracji samorzadowej,


https://www.kwalifikacje.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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— stuzbach administracyjnych,

— podmiotach gospodarczych,

— administracji specjalnej,

— administracji prywatnej,

— organizacjach pozarzagdowych.

Sprawy zatrudniania pracownikéw na wolnych stanowiskach urzedniczych reguluja odpowiednie
przepisy prawa. Zazwyczaj taki nabér jest jawny, wolny i konkurencyjny, a ogtoszenia o wakatach
muszg by¢ publikowane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej danego
urzedu/pracodawcy (,,BIP”). Ponadto w catej stuzbie cywilnej ogtoszenia znajdujg sie na wspdlnej
stronie BIP Kancelarii Prezesa Rady Ministréow.

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 zrodet
danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

Ranking (monitoring) zawoddéw 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 oferujgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach
zawodu

Ksztatcenie

Obecnie (2018 r.) w ramach systemu ksztatcenia zawodowego w Polsce nie przygotowuje sie
specjalistéw administracji publiczne;j.

Absolwent studidow pierwszego stopnia moze kontynuowaé nauke na studiach drugiego stopnia lub
studiach podyplomowych, np. administracja, administracja publiczna lub innych kierunkowych
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w zaleznosci od wykonywanych zadad na danym stanowisku pracy w administracji publiczne;j.
Profesjonalistéw (po ukonczeniu studidow wyzszych) do pracy w administracji publicznej
przygotowuje Krajowa Szkota Administracji Publicznej (KSAP).

Szkolenie

Instytucje szkoleniowe oferujg liczne kursy/szkolenia dla pracownikéw administracji publicznej w celu
podniesienia kompetencji zawodowych. Oferta obejmuje zaréwno szkolenia uzupetniajgce wiedze
i umiejetnosci, jak i wspierajgce kompetencje miekkie specjalistow, np. w zakresie:

— stosowania prawa administracyjnego w praktyce,

— finanséw publicznych,

— zarzadzania projektami,

— ochrony danych osobowych i RODO,

— mediacji w sprawach administracyjnych.

Specjalista administracji publicznej moze réwniez rozszerza¢ swoje kompetencje na studiach
podyplomowych organizowanych prze uczelnie wyzsze z zakresu np.:

— organizacji i zarzgdzania w administracji publicznej,

zarzadzania kryzysowego i bezpieczenstwa wewnetrznego,

kontroli zarzadczej i zarzagdzania ryzykiem,

zamoéwien publicznych.

WAZNE:
Wiecej informacji o instytucjach oferujgcych ksztatcenie, szkolenie i/lub walidacje kompetencji w ramach
zawodu mozna uzyskac korzystajac z polecanych Zzrédet danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 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

Wynagrodzenie (2018 r.) miesieczne brutto osdb pracujgcych na stanowisku specjalista administracji
publicznej wynosi od 2900 zt do 4500 zt.

Wysokosc¢ zarobkéw jest uzalezniona od:

miejsca zatrudnienia (jednostki administracji publicznej),
— stazu pracy,

doswiadczenia zawodowego,

— posiadanych certyfikatéw, uprawnien.

Zasady wynagradzania cztonkéw korpusu stuzby cywilnej okresla ustawa o stuzbie cywilnej oraz
w szczegdlnosci wydane na jej podstawie rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie
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okreslenia stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych
urzednikow stuzby cywilnej, mnoznikéw do ustalania wynagrodzenia oraz szczegdtowych zasad
ustalania i wyptacania innych $wiadczen przystugujacych cztonkom korpusu stuzby cywilnej.

Zasady wynagradzania pracownikdw samorzgdowych okresla rozporzadzenie Rady Ministréw
w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych oraz regulamin wynagradzania dla danej
jednostki organizacyjnej.

WAZNE:
Zarobki os6b wykonujgcych dany zawdd/grupe zawoddéw s3 orientacyjne i mogga szybko straci¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdzac, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajac z polecanych zrédet
danych.

Polecane zZrédta 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 informujgce o zarobkach:
https://wynagrodzenia.pl/gus
https://wynagrodzenia.pl/kategoria/zarobki-na-stanowiskach-i-szczeblach
https://sedlak.pl/raporty-placowe

https://zarobki.pracuj.pl
https://www.forbes.pl/ogolnopolskie-badanie-wynagrodzen
https://www.kariera.pl/wynagrodzenia

4.4. Mozliwosci zatrudnienia osob niepetnosprawnych w zawodzie
W zawodzie specjalista administracji publicznej mozliwe jest zatrudnienie oséb niepetnosprawnych.

Warunkiem niezbednym jest identyfikacja indywidualnych barier i dostosowanie technicznych

i organizacyjnych warunkow srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia osdb:

— zdysfunkcjg konczyn dolnych (05-R), ktora nie wyklucza samodzielnego poruszania sie,

— z niewielkg dysfunkcjg koniczyn gdrnych (05-R), ktéra nie wyklucza pracy przy komputerze,

— poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich (05-R) — pod warunkiem zniesienia barier
architektonicznych,

— z dysfunkcjg narzadu wzroku (04-O) pod warunkiem stosowania szkiet korekcyjnych
zapewniajacych ostro$¢ widzenia lub zainstalowania wspomagajacego oprogramowania
komputera,

— stabostyszacych (03-L), gdy stosujg aparatu stuchowe umozliwiajgce swobodng komunikacje.

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

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

Europejska  klasyfikacja  umiejetnosci/kompetencji,  kwalifikacji i zawoddéw (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 fatwo poréwnywalne miedzy krajami, a takze — by promowaty mobilno$¢ wsréd pracownikéw.
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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 zostata oparta na trzech filarach i pokazuje w sposdb systematyczny relacje miedzy
nimi:

Zawody: https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation
Umiejetnosci/Kompetencje: https://ec.europa.eu/esco/portal/skill
Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification

6. ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACII O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:

Stan prawny na dzien: 30.06.2018 r.

Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000).

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

Ustawa z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzgdowej w wojewddztwie
(t.j. Dz. U.z 2017 r. poz. 2234).

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
1260).

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1889, z pdzn.zm.).
Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 1265 1149).

Ustawa z dnia 14 czerwca 1991 r. o Krajowej Szkole Administracji Publicznej im. Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej Lecha Kaczynskiego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1411).

Ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (t.j. Dz. U. z 2017 r.
poz. 2142, z pdin. zm.).

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

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).

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie okreslenia
stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw
stuzby cywilnej, mnoznikéw do ustalania wynagrodzenia oraz szczegdétowych zasad ustalania
i wypfacania innych $wiadczen przystugujgcych cztonkom korpusu stuzby cywilnej (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 807).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji
zawodoéw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
227).

Zarzadzenie nr 70 Prezesa Rady Ministrow z dnia 6 pazdziernika 2011 r. w sprawie wytycznych
w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby
cywilnej (M. P. Nr 93, poz. 953).

Literatura branzowa:

Dylewski M., Filipiak B., Gorzatczyrnska-Koczkodaj M.: Finanse samorzadowe. Narzedzia, decyzje.
procesy. Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2007.

Hausner J.: Administracja publiczna. Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2017.

Miszczuk A., Miszczuk M., Zak K.: Gospodarka samorzadu terytorialnego. Wydawnictwo
Naukowe PWN, Warszawa 2018.
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e Olszak C.M., Ziemba E.: Strategie i modele gospodarki elektronicznej. Wydawnictwo Naukowe
PWN, Warszawa 2007.
e  Ptodzien J. (red.): Wybrane zagadnienia informatyki gospodarczej. Szkota Gtéwna Handlowa
OFICYNA, Warszawa 2004.
e  PRINCE2TM - Skuteczne Zarzadzanie Projektami. Office of Government Commerce, TSO Ireland,

20009.

e  Stiglitz J.E.: Ekonomia sektora publicznego. Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2017.

Zasoby internetowe [dostep: 10.07.2018]:

e  Baza danych standarddéw kwalifikacji/kompetencji zawodowych i modutowych programéw
szkolen: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl

e  E-ustugi w administracji: https://www.gov.pl/cyfryzacja/e-uslugi

e Internetowy System Aktow Prawnych: http://isap.sejm.gov.pl

e  Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

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

e  Serwis Stuzby Cywilnej: https://dsc.kprm.gov.pl

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

7. SLOWNIK POJEC

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

Nazwa pojecia

Definicja pojecia

Awans zawodowy

Wyrdznia 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 polegajacy na osiggnieciu
wyzszego stopnia wymagan formalnych w policji, w wojsku, mianowanie na wyzszy stopien —
awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza zmiane stanowiska niepociggajaca 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

S3 to dziatania podejmowane w ramach zadania zawodowego i dajace efekt w postaci realizacji
celu przewidzianego w zadaniu zawodowym.

Edukacja formalna

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

Edukacja
pozaformalna

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

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 poziomoéw kwalifikacji
opisywanych za pomocg efektow uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
ukfad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.
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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 uktadu krwiotwdrczego,

12-C catoéciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje
spoteczne

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

Kompetencje
kluczowe

S3 to kompetencje (potfaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) integracji
spotecznej izatrudnienia potrzebne w Zzyciu zawodowym i pozazawodowym oraz do bycia
aktywnym obywatelem. Na potrzeby opracowania informacji o zawodach wyrdzniono
9 kompetencji, ktore zostaty wybrane i pogrupowane ze zbioru 15 kompetencji kluczowych
wyodrebnionych w Miedzynarodowym Badaniu Kompetencji Osdb 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 zadan 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 poziomdéw kwalifikacji odpowiadajacych odpowiednim
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomoca ogdlnych charakterystyk
efektéw 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.

Sprawnosci
sensomotoryczne

S3 to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzadéw zmystéw (wzroku, stuchu, smaku,
powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnos¢ rak, precyzja ruchow rak, sprawnos¢ 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 systemoéw. Przyktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkotach
i placowkach oswiaty to: robotnik wykwalifikowany i technik, w rzemiosle: uczen, czeladnik, mistrz,
w kulturze fizycznej: trener, instruktor, menedzer sportu.
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Umiejetnosci

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

Uprawnienia

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

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

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

nieformalne i edukacjg 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 zbidr opiséw obiektéw i faktow, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie

uczenia sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowe;.

Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

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

— profilu wyksztatcenia (ukoniczonej szkoty) lub dziedziny wyksztatcenia (kierunek lub kierunek
i specjalnos¢ ukonczonej szkoty wyzszej lub wyzszej szkoty zawodowej).

Zadanie zawodowe

Jest to logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraznie okreslonym poczatku i koncu
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 ktdre sktadajg sie
czynnosci zawodowe.

Zawod

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

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(2SK)

Wyodrebniona cze$¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktérej obowigzujg okreslone w ustawie
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do
kwalifikacji, zasady wiaczania 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 s3 dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujacy kwalifikacje
wiaczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK s3 dostepne pod adresem:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. | Nazwa pojecia Definicja Zrédto
1 Administracja To zesp6t dziatan, czynnosci i przedsiewziec http://sejm.gov.pl/Sejm7.nsf/B
publiczna organizatorskich i wykonawczych prowadzonych na ASLeksykon.xsp?id=3B2030ED8
rzecz realizacji interesu publicznego przez rézne 65DCD89C1257A780044A4CE&
podmioty, organy i instytucje na podstawie ustawy litera=A

i w okreslonych prawem formach lub system ztozony | [dostep: 10.07.2018]
z ludzi, zorganizowany w celu statej i systematycznej
skierowanej ku przysztosci realizacji dobra
wspolnego jako misji publicznej polegajacej gtéwnie
(cho¢ nie wyfacznie) na biezacym wykonywaniu
ustaw wyposazonych w tym celu we wtadztwo
panstwowe oraz srodki materialno-techniczne.
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https://www.kwalifikacje.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
http://sejm.gov.pl/Sejm7.nsf/BASLeksykon.xsp?id=3B2030ED865DCD89C1257A780044A4CE&litera=A
http://sejm.gov.pl/Sejm7.nsf/BASLeksykon.xsp?id=3B2030ED865DCD89C1257A780044A4CE&litera=A
http://sejm.gov.pl/Sejm7.nsf/BASLeksykon.xsp?id=3B2030ED865DCD89C1257A780044A4CE&litera=A
http://sejm.gov.pl/Sejm7.nsf/BASLeksykon.xsp?id=3B2030ED865DCD89C1257A780044A4CE&litera=A
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2 ECDL European Computer Driving Licence (ang.) — http://ecdl.pl/o-ecdl/czym-
,Europejskie Komputerowe Prawo Jazdy”, cho¢ jest-ecdl
w Polsce uzywamy nazwy Europejski Certyfikat [dostep: 10.07.2018]
Umiejetnosci Komputerowych. ECDL jest jednolitym
i obiektywnym miernikiem umiejetnosci obstugi
aplikacji komputerowych dla oséb zatrudnionych
badz tez zatrudnianych.

3 Europejska karta Jest dokumentem Rady Europy. Sporzadzona http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
samorzadu 15.10.1985 r. w Strasburgu, ratyfikowana przez nsf/download.xsp/WDU19941
terytorialnego Polske w 1994 r. 240607/0/D19940607.pdf

[dostep: 10.07.2018]
4 Kodeks cywilny Reguluje stosunki cywilnoprawne miedzy osobami http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
fizycznymi i osobami prawnymi. nsf/download.xsp/WDU20170
000459/U/D20170459Lj.pdf
[dostep: 10.07.2018]
5 Kodeks spotek Reguluje tworzenie, organizacje, funkcjonowanie, http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
handlowych rozwigzywanie, faczenie, podziat i przeksztatcanie nsf/download.xsp/WDU20130
spotek handlowych. 001030/U/D20131030Lj.pdf
[dostep: 10.07.2018]
6 Kontrola zarzadcza To sposdb spojrzenia na organizacje, ktéry ma https://www.mf.gov.pl/c/docu
utatwic zarzadzanie nig w uporzgdkowany sposob. ment_library/get_file?uuid=ec
Celem kontroli zarzadczej jest state usprawnianie 119301-3422-4b56-af7d-
zarzadzania, ktérego konsekwencjg ma by¢ 318b470fd973&groupld=7640
zwiekszanie efektywnosci i skutecznosci dziatania 34
poszczegblnych jednostek sektora finanséw [dostep: 10.07.2018]
publicznych, dziatéw administracji rzgdowe;j
i jednostek samorzadu terytorialnego.
7 Prawo zamoéwien Ustawa okresla zasady i tryb udzielania zamodwien https://www.uzp.gov.pl/baza-
publicznych publicznych, srodki ochrony prawnej, kontrole wiedzy/prawo-zamowien-
udzielania zamowien publicznych oraz organy publicznych-regulacje/prawo-
wtasciwe w sprawach uregulowanych w ustawie. krajowe/ustawa-pzp
[dostep: 10.07.2018]

8 PRINCE 2 Projekty w sterowalnym $rodowisku, (ang. PRojects PRINCE2™ — Skuteczne
IN Controlled Environments) to ustrukturyzowana Zarzadzanie Projektami, Office
metodyka zarzadzania projektami, oparta na of Government Commerce,
doswiadczeniach pochodzacych z tysiecy projektéw TSO Ireland, 2009 (s. 3)
oraz na wktadzie wniesionym przez niezliczonych
sponsoréw projektow, kierownikéw projektow,
zespoty projektowe, naukowcow, szkoleniowcdw
i konsultantow.

9 RODO Inna nazwa ,GDPR” lub ,0gdlne Rozporzadzenie https://giodo.gov.pl/pl/569/92
o Ochronie Danych” to Rozporzadzenie Parlamentu 76
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 [dostep: 10.07.2018]
kwietnia 2016 r. dotyczgce ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
Rozporzadzenie weszto w zycie 17 maja 2016 r., ale
obowigzuje bezposrednio w poszczegdlnych krajach
UE od dnia 25 maja 2018 r. Rozporzadzenie dotyczy
wszystkich przetwarzajacych dane osobowe
w zwigzku z prowadzong dziatalnoscia gospodarcza.

10 Samorzad terytorialny Rodzaj samorzgdu obejmujacego wszystkie osoby https://encyklopedia.pwn.pl/h

(obywateli), ktdre mieszkajg na terenie okreslonej
jednostki podstawowego podziatu terytorialnego.

aslo/samorzad-
terytorialny;3971731.html
[dostep: 10.07.2018]
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http://ecdl.pl/o-ecdl/czym-jest-ecdl/
http://ecdl.pl/o-ecdl/czym-jest-ecdl/
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU19941240607/O/D19940607.pdf
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU19941240607/O/D19940607.pdf
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU19941240607/O/D19940607.pdf
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20170000459/U/D20170459Lj.pdf
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20170000459/U/D20170459Lj.pdf
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20170000459/U/D20170459Lj.pdf
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20130001030/U/D20131030Lj.pdf
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20130001030/U/D20131030Lj.pdf
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20130001030/U/D20131030Lj.pdf
https://www.mf.gov.pl/c/document_library/get_file?uuid=ec119301-3422-4b56-af7d-318b470fd973&groupId=764034
https://www.mf.gov.pl/c/document_library/get_file?uuid=ec119301-3422-4b56-af7d-318b470fd973&groupId=764034
https://www.mf.gov.pl/c/document_library/get_file?uuid=ec119301-3422-4b56-af7d-318b470fd973&groupId=764034
https://www.mf.gov.pl/c/document_library/get_file?uuid=ec119301-3422-4b56-af7d-318b470fd973&groupId=764034
https://www.mf.gov.pl/c/document_library/get_file?uuid=ec119301-3422-4b56-af7d-318b470fd973&groupId=764034
https://www.uzp.gov.pl/baza-wiedzy/prawo-zamowien-publicznych-regulacje/prawo-krajowe/ustawa-pzp
https://www.uzp.gov.pl/baza-wiedzy/prawo-zamowien-publicznych-regulacje/prawo-krajowe/ustawa-pzp
https://www.uzp.gov.pl/baza-wiedzy/prawo-zamowien-publicznych-regulacje/prawo-krajowe/ustawa-pzp
https://www.uzp.gov.pl/baza-wiedzy/prawo-zamowien-publicznych-regulacje/prawo-krajowe/ustawa-pzp
https://giodo.gov.pl/pl/569/9276
https://giodo.gov.pl/pl/569/9276
https://encyklopedia.pwn.pl/haslo/samorzad-terytorialny;3971731.html
https://encyklopedia.pwn.pl/haslo/samorzad-terytorialny;3971731.html
https://encyklopedia.pwn.pl/haslo/samorzad-terytorialny;3971731.html
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11

Systemy informacji
prawnej

Systemy informacyjne stuzace do gromadzenia,
systematyzowania, przetwarzania (w tym
aktualizowania) i wyszukiwania informacji prawnych
i prawniczych, ktorych zadaniem jest wspomaganie
procesdw tworzenia i stosowania prawa.

W zastosowaniach pracownikéw administracji
publicznej najczesciej stosowany jest ISAP.
Internetowy System Aktow Prawnych (ISAP) to
system informacji prawnej redagowany przez zespot
specjalistow w Osrodku Informatyki Kancelarii
Sejmu. ISAP jest czescig Systemu Informacyjnego
Sejmu.

http://isap.sejm.gov.pl/
[dostep: 10.07.2018]

12

Ustawa o ochronie
danych osobowych

Ustawa okresla zasady postepowania przy
przetwarzaniu danych osobowych oraz prawa oséb
fizycznych, ktérych dane osobowe s3g lub mogg by¢
przetwarzane w zbiorach danych.

http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
nsf/download.xsp/WDU20180
001000/0/D20181000.pdf
[dostep: 10.07.2018]
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https://pl.wikipedia.org/wiki/Stosowanie_prawa
https://pl.wikipedia.org/wiki/Prawo
http://isap.sejm.gov.pl/

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 kompetenciji
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 opisow stanowisk pracy,

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