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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

1.1. Nazwa i kod zawodu (wg Klasyfikacji zawodow i specjalnosci)
Sekretarka 412001

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Asystentka.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 4120 Secretaries (General).

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja N — Dziatalnos¢ w zakresie ustug administrowania i dziatalnos¢ wspierajaca.

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), zrédet internetowych oraz
wynikéw badan i analiz prowadzonych w projekcie SPO RZL (2006-2007) ,Opracowanie
i upowszechnienie 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, cztonkéw panelu ewaluacyjnego oraz zespotu ds. walidacji
i jakosci informacji o zawodach.

Autorzy i eksperci opiniujacy
Zespot Ekspercki:

e Ewa Dybek — BGK Nieruchomosci S.A., Warszawa.
e Halina Flichsel — TNOIK, Koto przy WSZ-SW, Warszawa.
e Katarzyna Hildt-Ciupinska — Centralny Instytut Ochrony Pracy — PIB, Warszawa.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

e Maria Widerszal-Bazyl — Centralny Instytut Ochrony Pracy — PIB, Warszawa.
e Maria Konarska — Centralny Instytut Ochrony Pracy — PIB, Warszawa.
Recenzenci:

e Elzbieta Golinska — wspdtpracownik miesiecznika ,Sekretariat” (wyd. INFOR), Warszawa.
e Urszula Przystalska — Miedzynarodowa Szkota Wyzsza Logistyki i Transportu we Wroctawiu,
Wroctaw.

Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:

e Barbara Kulpinska — Stowarzyszenie na rzecz Dobrej Praktyki Administracji i Zarzadzania
"Wawelska 56”, Warszawa.
e Jolanta Piska — Komisja Krajowa NSZZ Solidarno$¢, Warszawa.
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Data (rok) opracowania opisu informacji o zawodzie: 2018 r.

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

2. OPISZAWODU

2.1. Synteza zawodu

Sekretarka wykonuje wszystkie dziatania zwigzane z przyjmowaniem informacji, jej przetwarzaniem,
przygotowywaniem w okreslony sposdéb i przedstawianiem do decyzji zwierzchnikéw, zgodnie
z zasadami hierarchii stuzbowej oraz zasadami bezpieczeristwa informaciji.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Zawdd sekretarka jest zawodem praktycznym, a miejsce jej pracy, czyli sekretariat, jest centrum
informacyjnym kazdej organizacji.

Praca sekretarki rézni sie w zaleznosci od wielkosci firmy, specyfiki jej dziatania oraz rodzaju jednostki

organizacyjnej:

— w duzych firmach lub korporacjach zwykle bywa zatrudniana na stanowisku asystentki,

— w matych firmach sekretarki zajmuja sie gtdéwnie przeptywem i przetwarzaniem informacji oraz
przyjmowaniem interesantéw i gosci, odpowiedzialne s3 m.in. za organizowanie i zaopatrywanie
biura w materiaty biurowe, organizacje spotkan i konferencji (zamowienie sali, przygotowanie
sali, zamdwienie cateringu itp.), dbanie o bezpieczne przechowywanie dokumentow,
wystawianie delegacji,

— w firmach zagranicznych do sekretarki nalezy komunikacja ustna i pisemna z klientami firmy
w jezyku obcym (najczesciej angielskim) lub kilku jezykach obcych.

Sposoby wykonywania pracy

Sposdéb wykonywania pracy sekretarki jest okreslony w stosownych dokumentach okreslajacych:
hierarchie stanowisk (schemat organizacyjny jednostki i regulamin organizacyjny), a takze obowigzki,
uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci (regulamin stanowiska pracy).

Praca ta zalezy od kilku czynnikéw:

— wielkosci firmy i jej wyposazenia w Srodki techniczne: w matej firmie tatwiej zwotfac zebranie,
w duzej — zorganizowac telekonferencje,

— rodzaju dziatalnosci, czy jest to firma produkcyjna, czy ustugowa (np. artystyczna),

— umiejetnosci  sekretarki, np. umiejetnosci obstugi klawiatury komputera metoda
mnemotechniczna®®,

— wieku i poziomu wyksztatcenia spotecznosci, do ktérej skierowana jest dziatalnos¢ jednostki,

— obowigzujgcych w danym Srodowisku tradycji.

Sekretarka przyjmuje (a czasami pozyskuje) informacje istotne dla dziatalnosci organizacji,

a nastepnie:

— segreguje informacje wedtug ustalonych kryteriow,

— rejestruje informacje w przeznaczonych do tego dokumentach, np. dzienniku kancelaryjnym’,

— postepuje wedtug wskazanych w instrukcji_kancelaryjnej*> zasad (np. w odniesieniu do pism
tajnych i poufnych),

— przetwarza i archiwizuje® informacje w odpowiedni sposdb, ze szczegdlnym uwzglednieniem
zasad przetwarzania informacji poufnych,
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przechowuje informacje w sposéb i przez okres czasu wskazany w instrukeji archiwalnej*,
przygotowuje spotkania stuzbowe od strony organizacyjnej i sporzadza stosowne dokumenty
(lista obecnosci, projekty uchwat itp.),

uczestniczy w niektorych gremiach sporzadzajac okreélone dokumenty (protokot®

z zebrania),

sporzadza sprawozdania®’ z udziatu sekretariatu w akcjach spotecznych, w jakich bierze udziat
organizacja,

dba o organizacje spotkan — przygotowanie sali i aprowizacje na tych spotkaniach,

organizuje podréz stuzbowa wskazanych oséb (zakup biletdw, rezerwacja hotelu, itp.),

dba o porzadek zaréwno w sekretariacie, jak i gabinetach przetozonych, dba réwniez o gosci
podajac kawe, herbate, napoje, ciastka.

, hotatka

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

Podstawowym miejscem pracy sekretarki jest sekretariat. Zazwyczaj znajduje sie w jasnym,
funkcjonalnym pomieszczeniu umeblowanym w typowe dla biura meble: biurko, krzesto, stolik pod
komputer, stolik pod telefon, regaty na dokumenty. Jesli wielkos¢ pomieszczenia na to pozwala,
w sekretariacie powinien znajdowac sie takze stolik i krzesto dla osoby oczekujgcej na rozmowe
z przedstawicielem firmy, ktdrym czesto towarzyszg afisze i gadzety promujgce dziatalnos¢ firmy.

Warunki pracy uzaleznione sg od standarddw przyjetych w danej firmie.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Podstawowymi narzedziami pracy sekretarki sg m.in.:

komputer z dostepem do internetu oraz oprogramowaniem biurowym,
drukarka (czarna lub kolorowa),

telefon stacjonarny,

telefon komérkowy (tam gdzie jest to uzasadnione ze wzgledu na specyfike dziatalnosci firmy),
faks,

kserokopiarka,

skaner,

niszczarka,

laminator,

gilotynalo,

artykuty biurowe.

Organizacja pracy

Z uwagi na wielko$¢ firmy i specyfike dziatalnosci praca sekretarki moze byc¢ organizowana w dwojaki
sposob:

w matych jednostkach organizacyjnych obowigzuje oSmiogodzinny dzien pracy (zwyczajowo od
8.00-8.30 do 16.00-16.30),

w duzych korporacjach lub firmach o ruchu ciggtym (np. firmy produkcyjne) sekretarka moze
pracowac na dwie zmiany (np. od 8 do 16 oraz od 10 do 18), ewentualnie ustalane sg tzw. dyzury



INFORMACIJA O ZAWODZIE — Sekretarka 412001

wykraczajgce poza o$miogodzinny dzien pracy (z reguty zwigzane z koniecznoscia wykonywania
pracy sekretarki w sytuacjach np. dtugiej narady, przyjmowania delegacji lub organizacji spotkan
poza siedzibg firmy).

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczeristwo pracy czfowieka

W zwigzku z dtugotrwatg pracg przy komputerze moze nastgpi¢ zmeczenie i ostabienie wzroku oraz
dolegliwosci ze strony uktadu kostno-szkieletowego: bdle plecow, barkéw oraz dtoni (ciesn
nadgarstka).

Zagrozenia zwigzane ze $rodowiskiem pracy obejmuja:

nadmierny hatas emitowany przez sprzet biurowy, rozmowy, telefon itp.,

ostre przyrzady stosowane w biurze (nozyczki, zszywki, niszczarka, gilotyna) oraz krawedzie
papieru,

Sliskie, polerowane podtogi, pozostawione otwarte szuflady, luzne przewody telefoniczne —
mozliwos¢ urazow w wyniku poslizgniecia, potkniecia i upadku,

mozliwos¢ zatrucia ozonem, tlenkami azotu emitowanymi przez sprzet biurowy, np. kopiarki,
drukarki laserowe,

stres psychiczny.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

Wymagania psychofizyczne

Dla pracownika wykonujgcego zawdéd sekretarka wazne sa:

w kategorii wymagan fizycznych

ogdblna dobra wydolnos¢ fizyczna,
sprawnosc¢ narzgdu wzroku,
sprawnosc¢ narzgdu wzroku i stuchu;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych

rozrdznianie barw,

ostros$¢ stuchu,

ostrosé wzroku,

koordynacja wzrokowo-ruchowa,
zrecznosé rak,

zrecznos$é palcow;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

uzdolnienia organizacyjne,

zdolno$¢ do tatwego porozumiewania sie z klientami wewnetrznymi i zewnetrznymi,
dobra pamieg,

wyobraznia i myslenie tworcze,

zdolnos¢ koncentracji uwagi,

podzielnos$¢ uwagi,

spostrzegawczosé,

tatwos¢ wypowiadania sie w mowie i pismie,

rozumowanie logiczne;

w kategorii cech osobowosciowych

samodzielnos¢,

gotowos¢ do pracy w szybkim tempie,

tatwosé przerzucania sie z jednej czynnosci na druga,
odpornos¢ na stres,
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— samokontrola,

— umiejetnos$é nawigzywania kontaktu z ludzmi,
— empatia,

— doktadnosé,

— obowigzkowos¢,

— kultura osobista i mita aparycja.

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

Wymagania zdrowotne

Praca w zawodzie sekretarka zalicza sie do prac lekkich, w zwigzku z tym nie ma szczegdlnych
wymagan zdrowotnych dla kandydatéw do wykonywania tego zawodu.

Przeciwwskazania do pracy w zawodzie sekretarka to m.in.:

— wady wzroku niedajgce sie skorygowac szktami optycznymi,
— brak widzenia obuocznego,

— choroby ograniczajgce sprawnos¢ ruchowa,

— wady wymowy (np. jgkanie),

— przewlekte schorzenia uktadu oddechowego,

— zaburzenia réwnowagi i Swiadomosci.

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

‘ Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.4. Mozliwosci zatrudnienia osob niepetnosprawnych w zawodzie.

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 sekretarka wymagane jest minimum wyksztatcenie Srednie.
Preferowane jest ukonczenie technikum, szkoty policealnej lub studidéw | lub Il stopnia na kierunku
ekonomicznym badz administracyjnym.

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

Atutami przy zatrudnieniu sekretarki s3:

— S$wiadectwa i dyplomy potwierdzajgce kwalifikacje w szkolnych zawodach pokrewnych (technik
prac biurowych lub technik ekonomista lub technik administracji),

— ukonczone ksztatcenie na kwalifikacyjnych kursach zawodowych w zawodach pokrewnych,

— posiadanie certyfikatéw i Swiadectw potwierdzajgcych udziat w szkoleniach w zakresie organizacji
i techniki biurowej,

— uzyskanie weryfikacji w bezwzrokowym pisaniu na komputerze,

— znajomos¢ co najmniej jednego jezyka obcego (np. certyfikat B2),

— praktyczna znajomosc pakietu Office,

— prawo jazdy kat. B.

Wiecej informacji znajduje sie w sekgcji: 4.2. Instytucje oferujgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie
kompetencji w ramach zawodu.
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2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji
Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Sekretarka moze:

— pracowac jako sekretarka jednego przetozonego z waskim zakresem obowigzkéw obejmujgcym
podstawowe czynnosci sekretarskie,

— pracowac w sekretariacie jednego z dziatéw firmy z poszerzonym zakresem obowigzkéw o np.
raportowanie, organizacje konferencji, podlegajac kilku przetozonym,

— pracowac w sekretariacie jednego z dziatéw firmy w zespole kilkuosobowym i nadzorowac prace
pozostatych pracownikéw sekretariatu,

— pracowac w sekretariacie zarzadu firmy samodzielnie badZ w zespole kilku sekretarek wykonujac
rowniez czynnosci zarzadcze,

— rozwija¢ kompetencje w zakresie kwalifikacji wtasciwych dla zawoddéw pokrewnych (szkolnych),
a nastepnie uzyska¢ odpowiednio dyplom technika prac biurowych lub technika ekonomisty lub
technika administracji, po uzyskaniu wyksztatcenia sredniego,

— dalej ksztatci¢ sie (posiadajgc swiadectwo maturalne) na kierunkach studidw | i Il stopnia
zwigzanych np. z administracjg i zarzgdzaniem, ekonomig i podobnymi,

— doskonali¢ umiejetnosci, uczestniczagc w tematycznych szkoleniach w miejscu pracy lub
w zewnetrznych instytucjach szkoleniowych,

— rozszerza¢ swoje kompetencje zawodowe poprzez ksztatcenie lub szkolenie w zawodach
pokrewnych.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie sekretarka nie ma mozliwosci potwierdzania kompetencji zawodowych
zarowno w edukacji formalnej, jak i nieformalne;j.

Istnieje mozliwos¢ potwierdzenia kompetencji przydatnych do wykonywania zawodu sekretarki
w zawodach pokrewnych (szkolnych): technik prac biurowych, w zakresie kwalifikacji AU.27
Wykonywanie prac biurowych lub technik ekonomista, w zakresie kwalifikacji AU.35 Planowanie
i prowadzenie dziatalnosci w organizacji lub technik administracji, w zakresie kwalifikacji AU.68
Obstuga klienta w jednostkach administracji.

Czesto pracodawcy sami organizujg szkolenia dla sekretarek lub tez korzystajg z ustug zewnetrznych
firm szkoleniowych.

Wiecej informacji mozna uzyskac¢ 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 sekretarki moze rozszerza¢ swoje kompetencje zawodowe
w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. " L . - Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawoddw i specjalnosci
Sekretarka medyczna 334402
Technik ekonomista® 331403
Kierownik biura 334101
Asystent dyrektora 334302
Asystent zarzadu 334304
Technik administracjiS 334306
Pracownik kancelaryjny 411003
Technik prac biurowychS 411004



https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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3. ZADANIAZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie sekretarki wykonuje réznorodne zadania, do ktérych nalezg w szczegdlnosci:

Z1 Organizowanie dziatalnosci sekretariatu.

Z2 Postepowanie z informacja.

Z3 Stosowanie przepisdw obowigzujgcych w jednostce organizacyjne;j.

Z4 Wspottworzenie pozytywnego wizerunku firmy wséréd pracownikéw i kontrahentéw.

Z5 Wpykorzystywanie technik i narzedzi efektywnego zarzadzania czasem pracy w organizacji.

Z6 Wykorzystywanie urzadzen technicznych w procesie zbierania, przetwarzania i wysytania
informacji.

Z7 Rozpoznanie sytuacji konfliktowych i radzenie sobie z nimi.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Prowadzenie sekretariatu w firmie

Kompetencja zawodowa Kzl: Prowadzenie sekretariatu w firmie obejmuje zestaw zadan
zawodowych Z1, 72, 73, 74, 75, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy
i umiejetnosci.

Z1 Organizowanie dziatalnosci sekretariatu

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

. Podstawy ergonomii8 umozliwiajace efektywne | e  Urzadzac sekretariat stosownie do mozliwosci

wykorzystanie powierzchni biurowej; firmy i sposobu jej dziatania;
. Strukture firmy i jej dziatanie; e Opisac organizacje w formie statycznej (schemat
. Specyfike dziatania sekretariatu zwigzang organizacyjny struktury firmy);

z wielkoscig firmy i rodzajem dziatalnosci. e Okresla¢ rodzaj struktury oraz zaleznosci

hierarchiczne i funkcjonalne;

e  Kierowac informacje do wtasciwych komaérek
usprawniajac jej obieg;

e  Wskazywac interesantowi, do jakiej komarki
nalezy skierowad sprawe;

e Wyjasnia¢ adnotacje’ na dokumencie;

e Rozrdznia¢ sprawy z uwagi na tryb ich
zatatwiania i stopien jawnosci;

e Napisac aneks’ do umowy po uzgodnieniu
z prawnikiem;

e Dokonywac¢ zamdwien i organizacji materiatéw
na potrzeby biura;

e Zawiera¢ umowy z dostawcami w/w materiatow
za zgodq przetozonych.

Z2 Postepowanie z informacja

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Role informacji w dziatalnosci firmy; e Rozrdzniaé rodzaje informacji i stosowac

e Rodzaje informacji ze wzgledu na sposéb jej odpowiednie zasady w zakresie jej
pozyskiwania; przetwarzania, przechowywania i wysyfania;

e Postepowanie z informacjg zgodnie o Klasyfikowac rodzaje informacji wg réznych
z wytycznymi zawartymi w instrukcji kryteriow;
kancelaryjnej; e Uzywac wtasciwego nosnika i sposobu jej
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Sposoby zabezpieczenia informacji;
Zasady tworzenia zbioréw informacji
uzytecznych dla firmy;

Sposoby akceptac'i3 tresci pisma przez
przetozonych;

Specyfike dziatania sekretariatu zwigzang
z wielkoscig i rodzajem dziatalnosci firmy;
Jezyk obcy (co najmniej jeden, najczesciej
angielski).

przechowywania uwzgledniajgc bezpieczerstwo
informacji;

Nadawac¢ informacji oznaczenie uwzgledniajgce
niektore priorytety;

Tworzy¢ w réznych formach katalogi informacji,
niezbednych dla dziatalnosci firmy;

Uzyskiwac¢ informacje telefoniczng zgodnie

z obowigzujacymi zasadami dotyczgcymi
rodzaju, miejsca rozmowy oraz rozmowcy;
Udziela¢ informacji szefom, wspétpracownikom,
interesantom, klientom, gosciom firmy — na
temat firmy, obowigzujgcych procedur,
obligatoryjnych termindw itp.;

Udziela¢ pomocy interesantom z dysfunkcja
wzroku, stuchu, mowy i osobom starszym — bez
okazywania wyzszosci i zniecierpliwienia;
Przeprowadzac rozmowe w jezyku obcym

z klientem, interesantem na biezgce tematy
stuzbowe oraz inne (np. kultury, sztuki,
wydarzen);

Dokonywaé streszczenia dtugich pism.

23 Stosowanie przepisOw obowiazujacych w jednostce organizacyjnej

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Okreslenia norma Qrawna19 i akt prawny;
Pojecia okreslajace rodzaje aktow
normatywnych wewnetrznych;

Uzyte w tych aktach okreslenia (wydziat, dziat,
akta sprawy);

Sformutowania regulaminu organizacyjnego
(forma opisowa hierarchii i kompetencji
stanowisk pracy);

Zagadnienia okreslone przez regulamin pracy
oraz regulamin stanowiska pracy, ktory okresla
obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢
osoby wykonujacej prace;

Zagadnienia zwigzane z obiegiem
korespondencji oraz Interpretacje oznaczen
cyfrowych komérek organizacyjnych i haset™
ujetych w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Aktle;
Rodzaje czynnosci kancelaryjnych, miejsce

i procedury dotyczace ich wykonywania;
Zasady obowigzujgce w firmie zasady
korespondencji i blankiety korespondencyine’
oraz rodzaje pism (wykazane w instrukcji
kancelaryjnej);

Zasady przechowywania (archiwizowania)
dokumentdéw okreslone przez instrukcje
archiwalna.

Skierowac interesanta do wtasciwego
stanowiska pracy;

Woyjasnia¢ watpliwosci co do stosowania danych
aktéw regulacyjnych;

Rejestrowac pismo w ksiedze kancelaryjnej

i Sledzi¢ tok zatatwiania sprawy;

Okreslac tok postepowania w zatatwianiu spraw;
Ustalag¢, jakie pisma nie podlegajg rejestracji;
Sprawdzac, ktore komérki opdzniajg proces
obiegu pisma (niekiedy takze okresli¢ jego
powdd);

Rozrézniac rodzaje pieczeci stosowane w danym
rodzaju spraw;

Okresla¢, jaki system rejestracji obowigzuje

w danej jednostce organizacyjnej, czyli jakie
narzedzia sa do tego procesu stosowane —
dziennik kancelaryjny (ksiega kancelaryjna);
Ustala¢, ktore pisma nalezy przekazywac
przetozonym;

Ustala¢ priorytety w okreslaniu spraw;

Okresla¢, kto podpisuje pismo, czyja
kontrasygnata17 jest niezbedna;

Stosowac wszystkie elementy, ktdre usprawniajg
prace w sekretariacie: czynnosci, organizacje
pracy, organizacje stanowiska pracy, techniki
przeptywu informacji;

Dokonywa¢ inwentaryzaciji'> dokumentéw

i Srodkéw w sekretariacie.

10
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Z4 Wspoéttworzenie pozytywnego wizerunku firmy wsérod pracownikéw i kontrahentow

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Znaczenie wiezi firmy z otoczeniem;
Ksztattowanie pozytywnych relacji z otoczeniem:
organami administracji, klientami,
interesantami, konkurentami, dziennikarzami,
innymi osobami;

Wptyw dziatania sekretariatu i wygladu
sekretarki na opinig o catej firmie;

Czynniki pozytywne i negatywne powodujgce
zmiane wizerunku firmy;

Role czynnikow formalnych i nieformalnych

w dziafaniu firmy;

Obowigzki sekretarki wobec przetozonych i ich
gosci.

Nawigzywaé kontakty z otoczeniem;
Dostosowywac tzw, dress code (ubiér) do
wygladu sekretariatu jako tzw. wizytowki firmy;
Opracowywac ankiete na temat dziatania firmy;
Ankietowad ustnie gosci, klientdéw, interesantéw,
pracownikéw firmy;

Dba¢ o porzadek w dokumentacji;

Unika¢ zadraznien w rozmowach;

Odpowiadac na wszystkie pisma w terminie;
Rozpoznawaé czynniki ksztattujace kulture
organizacyjng;

Dbac¢ o sktadanie zyczen z okazji $wiat, rocznic,
wydarzen itp.;

Tworzy¢ klimat rozmowy: mity gtos, gtosnos¢

i tempo moéwienia dostosowane do potrzeb
odbiorcy;

Dopasowac sie do kultury organizacyjnej firmy;
Dostrzegac i odpowiednio ksztattowaé wiezi
komunikacyjne;

Niwelowa¢ lub likwidowa¢ bariery w procesie
pracy;

Dbac o interesariuszy firmy podajac kawe,
herbate, napoje, ewentualnie organizujac
catering;

Prowadzi¢ rozmowy telefoniczne zgodnie

z przyjetymi zasadami;

Napisac pismo zgodnie z przyjetymi zasadami
(np. pismo przewodnie do zataczonej
dokumentacji);

Dba¢ o estetyke biura/sekretariatu, jak réwniez
pism wychodzacych.

25 Wykorzystanie technik i narzedzi efektywneg

0 zarzadzania czasem pracy w organizacji

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Techniki i narzedzia efektywnego zarzadzania
czasem pracy;

Tworzenie codziennego planu pracy;
Tworzenie planu tygodniowego pracy i spotkan
przetozonych;

Priorytety zatatwianych spraw.

Wykorzystywac dostepne techniki i narzedzia
zarzadzania czasem pracy przy ustalaniu
krétkoterminowych i dtugoterminowych planéw
pracy;

Przewidywac czas, ktory zwierzchnik moze
poswieci¢ na rozmowe w danej sprawie;
,Dyscyplinowac” klientéw w kulturalny sposdb;
Okresla¢ (wg wskazéwek przetozonych) termin
zatatwienia sprawy;

Prowadzi¢ terminarz spraw, zadan, spotkan

i wydarzen oraz monitorowac jego realizacje,
sprawnie ustalac priorytety zatatwianych spraw;
Zwotywac zebranie, przygotowac je
organizacyjnie;

Zorganizowac¢ wydarzenie w firmie, np.
spotkanie rocznicowe;

11
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Sporzgdzaé dokumentacje zebrania;
Zaaranzowacé podrdz stuzbowg oséb
wskazanych.

26 Wykorzystanie urzadzen technicznych w procesie zbierania, przetwarzania i wysyfania

informacji

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Dziatanie urzadzen biurowych utatwiajacych
prace w sekretariacie;

e Znaczenie digitalizac'i6dokumentéw, czyli
przetwarzania ich na forme cyfrows;

e Stosowanie technologii informacyjnych
i komunikacyjnych ICT" we wszystkich fazach
postepowania z dokumentami.

Wykorzystywaé odpowiednie funkcje komputera
i innych urzadzen biurowych do usprawnienia
pracy biurowej, np. korespondencje seryjng przy
adresowaniu wiadomosci, wykonywac blankiety
korespondencyjne réznych rozmiaréw

i wrdéznym formacie’;

Tworzy¢ bazy danych firm wspotpracujacych,
konkurentéw, klientow, interesantéw wg
réznych kryteriow: czasowego, alfabetycznego,
rodzaju dziatalnosci, itp.

Korzystac z dostepnych aplikacji komputerowych
do przedstawienia réznych zagadnien dot.
dziatalnosci organizacji;

Szyfrowac wiadomosci o charakterze poufnym;
Przekazac za posrednictwem dostepnych
technologii materiaty dla uczestnikdéw spotkania;
Wykorzystywac¢ srodki porozumiewania sie na
odlegtos¢ w celu organizacji i przeprowadzenia
spotkania.

Z7 Rozpoznanie sytuacji konfliktowych i radzenie sobie z nimi

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Cechy charakteru;

e  Style kierowania;

e Zasady wspotdziatania w zaleznosci od wieku
wspotpracownika/szefa/klienta;

e Sposob wydawania polecen;

e Rodzaje konfliktow;

e Sposoby rozwigzywania konfliktéw.

Oceniac ogdlnie typ cztowieka (interesanta,
klienta), ktory wchodzi w konflikt, dgzy¢ do
rozwigzania konfliktu;

Reagowac w odpowiedni sposéb na zachowanie
wspotpracownika/szefa/klienta, niezaleznie od
jego wieku czy np. stosowanego przez niego
stylu kierowania;

Rozpoznawad rodzaj konfliktu (np. konflikt
wartosci, konflikt kulturowy, konflikt osobisty)
i wtasciwie zareagowac w zaleznosci od jego
rodzaju;

Woybierac i stosowac wtasciwe rozwigzanie
konfliktu.

3.3. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie sekretarka powinien mie¢ kompetencje

spoteczne niezbedne do

prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

Ponoszenia odpowiedzialnosci za wtasne dziatanie na rzecz organizacji.

12
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e Dbania o estetyczny wyglad sekretariatu.

e Promowania firmy poprzez zdjecia, afisze, gadzety dotyczace jej dziatalnosci.

e Komunikowania sie z otoczeniem wewnetrznym i zewnetrznym organizacji: urzedy, klienci,
interesanci, przedstawiciele medidw.

e Rozwigzywania problemdw i dylematéw wynikajgcych ze specyfiki zawodu.

e Podnoszenia wtasnych kompetencji zawodowych w zakresie obstugi sekretariatu.

e Podejmowania wspdtpracy oraz utrzymywania dobrych relacji z pracownikami na wszystkich
szczeblach.

3.4. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien mie¢ zdolnos$¢ wtasciwego 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
sekretarka.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i wykorzystania Internetu
Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnosé czytania ze zrozumieniem i pisania
Sprawnos$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywddztwo

Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw

o
=
N
w
N
(€]

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu sekretarki

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 pozioméw Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie sekretarka nawigzujg do opiséw poziomow 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 informaciji:

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

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


https://www.kwalifikacje.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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4. ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY | MOZLIWOSCI
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie sekretarka sg szerokie. Moze by¢ zatrudniona w biurach:

— organdw administracji rzagdowej i samorzgdowej kazdego szczebla,

— organizacji spotecznych (stowarzyszeniach i fundacjach),

— placéwek edukacyjnych (kazdego stopnia),

— duzych i matych, niezaleznie od formy wtasnosci, firm handlowych, produkcyjnych, ustugowych,
— firm internetowych (takze osoby niepetnosprawne fizycznie),

— w placdwkach leczniczych na stanowisku sekretarka medyczna.

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, korzystajgc z polecanych zrodet
danych.

Polecane zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

Ranking (monitoring) zawodéw 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:
Www.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 zawodowego w Polsce nie przygotowuje sie
kandydatéw do pracy w zawodzie sekretarka.
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Kompetencje przydatne do wykonywania zawodu sekretarka mozna uzyskaé w zawodach

pokrewnych (szkolnych):

— technik prac biurowych, w zakresie kwalifikacji AU.27 Wykonywanie prac biurowych (wytgcznie
dla oséb niewidomych i stabowidzgcych) lub

— technik administracji, w zakresie kwalifikacji AU.68 Obstuga klienta w jednostkach administracji
lub

— technik ekonomista, w zakresie kwalifikacji AU.35 Planowanie i prowadzenie dziatalnosci
W organizacji.

Kwalifikacyjne kursy zawodowe dla ww. kwalifikacji mogg oferowac:

— publiczne szkoty prowadzace ksztatcenie zawodowe,

— niepubliczne szkoty posiadajgce uprawnienia szkét publicznych, prowadzace ksztatcenie
zawodowe,

— publiczne i niepubliczne placéwki ksztatcenia ustawicznego, placowki ksztatcenia praktycznego,
osrodki doksztatcania i doskonalenia zawodowego,

— instytucje rynku pracy prowadzgce dziatalno$¢ edukacyjno-szkoleniows,

— podmioty prowadzgce dziatalnos$¢ oswiatowg na podstawie ustawy Prawo przedsiebiorcow.

Kwalifikacje wtasciwe dla ww. zawodéw potwierdzajg Okregowe Komisje Egzaminacyjne.

Ponadto sekretarka ma mozliwos¢ podejmowania studiéw | i Il stopnia poszerzajacych jej
kompetencje zawodowe. Moze skorzysta¢ z oferowanych przez uczelnie ekonomiczne, techniczne,
uniwersytety, a takze niepubliczne szkoty wyzsze studiéw np. na kierunkach:

— zarzadzanie,

— organizacja i zarzadzanie w biznesie,

— administracja i zarzadzanie.

Szkolenie

Na rynku istnieje wiele instytucji i firm prywatnych zajmujacych sie szkoleniami dla sekretarek.
Oferujg one podniesienie poziomu kwalifikacji w okreslonym wycinku pracy sekretariatu, takim jak
np.: ksiegowos¢, obstuga klienta, tworzenie wizerunku firmy itp. Szkolenie moze byé oferowane na
wolnym rynku ustug szkoleniowych. Przyktadowa tematyka:

—  kursy bezwzrokowego pisania,

—  kursy komputerowe,

— profesjonalna obstuga klienta,

— tworzenie wizerunku firmy,

— podstawy marketingu,

— tworzenie dokumentacji zebrania,

— zasady dress code i savoir vivre w biurze,

— organizacja i technika pracy biurowe;.

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:
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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 zawodow

Zarobki sekretarki sg zréznicowane w zaleznosci od kwalifikacji, doswiadczenia osoby zatrudnionej,
ale takze wielkosci firmy, miejsca i rodzaju jej dziatalnosci.

Wedtug danych z 2018 r. (prdba ponad 2100 osdb) wynagrodzenia miesieczne w zawodzie sekretarka

ksztattujg sie nastepujaco:

— $rednie wynagrodzenie wynosi 2650 zt brutto (mediana),

— 50% o0sbb zatrudnionych w tym zawodzie otrzymuje wynagrodzenia w granicach od 2200 zt do
3300 zt brutto,

— 25% sekretarek zarabia mniej niz 2200 zt brutto,

—  25% 0s06b zatrudnionych w tym zawodzie moze liczy¢ na wynagrodzenia ponad 3300 zt brutto.

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

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 informujace 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 oséb niepetnosprawnych w zawodzie
W zawodzie sekretarka istnieje mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

Warunkiem jest identyfikacja indywidualnych barier i dostosowanie technicznych i organizacyjnych

warunkoéw srodowiska i stanowiska pracy dla potrzeb osdb:

— z niewielkg dysfunkcjg narzadéw stuchu (03-R), o ile wada skorygowana jest aparatem
stuchowym lub implantem;

— z niewielkg dysfunkcjg narzagdu wzroku (04-R), o ile wada skorygowana jest szktami optycznymi
lub soczewkami;

— z niewielka dysfunkcjg narzadéw ruchu (05-R), ktéra nie wyklucza stania, chodzenia oraz pracy
przy komputerze.

WAZNE:

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

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:

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

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

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

6. ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACII O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:
Stan prawny na 30.06.2018 r.

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

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

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

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 Ustawa z 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
1257,z pdin. zm.).

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie podstawy
programowej ksztatcenia w zawodach (Dz. U. poz. 860, z pdzn. zm.).

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie klasyfikacji
zawodow szkolnictwa zawodowego (Dz. U. poz. 622, z pdzn. zm.).

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).

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji
zawoddéw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 227).

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pdzn. zm.).

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania
materiatow i umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz. U. z 2011 r. Nr 288, poz. 1692).
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Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa
i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148, poz. 973).

Literatura branzowa:

Flichsel H.: Asystentka na europejskim rynku pracy. Poltext, Warszawa 2010.

Flichsel H.: Korespondencja w firmie. Poltext, Warszawa 2009.

Flichsel H.: Poradnik asystentki, czyli efektywne zarzadzanie biurem. Poltext, Warszawa 2011.
Flichsel H.: Sekretariat, czyli centrum informacyjne firmy. Poltext, Warszawa 2007.

Gabryel M.: Sprawna obstuga klienta w urzedzie. Presscom, Wroctaw 2012.

Zasoby internetowe [dostep: 10.07.2018]:

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

Biuletyn Informacji Publiczne;j:
http://bip.wrota.lubuskie.pl/pzstizswiebodzin/system/obj/27_instrukcja_kancelaryjna.pdf

Blog sprawy24: https://sprawy24.pl/blog/rola-sekretariatu-w-kancelarii

Infor.pl: http://mojafirma.infor.pl/sekretariat/organizacja-pracy/223300,Profesjonalny-
sekretariat.html

Instytut Technologii Eksploatacji — Paristwowy Instytut Badawczy Radom 2005 ,,Organizacja pracy
biurowej — poradnik dla ucznia”:
www.wikom.pl/zsp5lodz/pictures/technik.ekonomista_341[02] z1.02_u.pdf

Portal Encyklopedia Zarzadzania: https://mfiles.pl/pl/index.php/Struktura_organizacyjna
Informacja na temat styli kierowania:
www.studium.agrobiznesu.up.lublin.pl/images/materialy/4_oiz_kierowanie.pdf

Portal Encyklopedia Zarzagdzania: https://mfiles.pl/pl/index.php/Konflikt

Portal Encyklopedia Zarzadzania: https://mfiles.pl/pl/index.php/Zarzadzanie

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

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

7. StOWNIK POJEC

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

Nazwa pojecia Definicja pojecia

Awans zawodowy Wyréznia si¢ 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 niepociggajacg 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 ukornczeniu studiéw
podyplomowych (zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym) albo kwalifikacje w zawodzie
(zgodnie z przepisami o$wiatowymi).

18


ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl/
http://bip.wrota.lubuskie.pl/pzstizswiebodzin/system/obj/27_instrukcja_kancelaryjna.pdf
https://sprawy24.pl/blog/rola-sekretariatu-w-kancelarii/
http://mojafirma.infor.pl/sekretariat/organizacja-pracy/223300,Profesjonalny-sekretariat.html
http://mojafirma.infor.pl/sekretariat/organizacja-pracy/223300,Profesjonalny-sekretariat.html
http://www.wikom.pl/zsp5lodz/pictures/technik.ekonomista_341%5b02%5d_z1.02_u.pdf
https://mfiles.pl/pl/index.php/Struktura_organizacyjna
http://www.studium.agrobiznesu.up.lublin.pl/images/materialy/4_oiz_kierowanie.pdf
https://mfiles.pl/pl/index.php/Konflikt
https://mfiles.pl/pl/index.php/Zarządzanie
https://asystentbhp.pl/
http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-orzecznictwa-lekarskiego-zus
http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-orzecznictwa-lekarskiego-zus
http://psz.praca.gov.pl/rynek%20pracy/bazy-danych/klasyfikacja%20zawodów%20i%20specjalności%20–wyszukiwarka-opisow-zawodow
http://psz.praca.gov.pl/rynek%20pracy/bazy-danych/klasyfikacja%20zawodów%20i%20specjalności%20–wyszukiwarka-opisow-zawodow

INFORMACIJA O ZAWODZIE — Sekretarka 412001

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 poziomoéw 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

Sg symbolami rodzaju schorzenia, ktére ma decydujgcy 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
zakaZzne i odzwierzece, zeszpecenia, choroby uktadu krwiotwdrczego,

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje Jest to rozwinigta w toku uczenia sie zdolnoé¢ ksztattowania wiasnego rozwoju oraz

spoteczne autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w Zzyciu zawodowym i spotecznym,
z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.

Kompetencje S3 to kompetencje (pofaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) integracji

kluczowe spofecznej i zatrudnienia potrzebne w zyciu 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 Oséb Dorostych - Projekt PIAAC
prowadzonym cyklicznie przez OECD.

Kompetencja Jest to uktad wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych niezbednych do wykonywania,

zawodowa 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”,
»certyfikatu”.

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

Sg to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzaddéw zmystéw (wzroku, stuchu, smaku,
powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnos¢ rak, precyzja ruchow rak, sprawnosé¢ nog,
koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.).
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Stanowisko pracy

Jest to miejsce pracy w strukturze organizacyjnej, np. przedsiebiorstwa, instytucji, organizacji,
w ramach ktdérego 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 zasdb 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 w innych nie ma takich systemoéw. Przyktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkotach
i placéwkach 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 zdolnos¢ 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 konieczno$¢ 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 edukacja pozaformalng, w tym poprzez samouczenie sie i doswiadczenie uzyskane w pracy.

Walidacja Oznacza sprawdzenie, czy osoba ubiegajaca 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 obiektow i faktéw, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie

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

Woyksztatcenie

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 wyrazZnie okreslonym poczatku i koricu
wykonywany na stanowisku pracy. Na zadanie zawodowe sktada sie uktad czynnosci zawodowych
powigzanych jednym celem, konczacy sie okreslonym wytworem, ustugg lub istotng decyzja.
W wyniku podziatu pracy kazdy zawdd rdzni sie wykonywanymi zadaniami, na ktére sktadajg sie
czynnosci zawodowe.

Zawad

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

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujacy kwalifikacje
wigczone 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 Adnotacja

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki

Krétkie wyjasnienie charakteryzujgce dokument lub
okreslenie, komu moze by¢ udostepniony.

2 Aneks

Dodatkowy dokument zawierajacy rozszerzenie
informacji dotyczacej dokumentu macierzystego.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki

20



https://www.kwalifikacje.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/

INFORMACIJA O ZAWODZIE — Sekretarka 412001

3 Akceptacja Wyrazona na pismie odrecznie lub w postaci Definicja opracowana przez
pieczeci, daty i podpisu zgoda na zatatwienie sprawy. | zespot ekspercki

4 Archiwizacja Proces oznaczania i przechowywania dokumentéw Definicja opracowana przez
w sposéb i przez czas okreslony zgodnie z podziatem | zespot ekspercki
na kategorie archiwalne akt, zawarte w instrukcji
kancelaryjne;j.

5 Blankiet Arkusz papieru z zaznaczonymi polami: nadawcy, Definicja opracowana przez

korespondencyjny odbiorcy, znakdw pisma, okresleniem spraw zespot ekspercki
i miejsca na tres¢ pisma. Zwykle blankiety wystepuja
w dwoch wielkosciach — A4 i A5 w poziomym lub
pionowym uktadzie. Dzieki temu pracownik moze
wykorzystac blankiety zgodnie z rangg pisma
i wielkoscia tresci.

6 Digitalizacja Proces polegajacy na przeksztatceniu formy Definicja opracowana przez
drukowanej dokumentéw na forme cyfrowa (zwykle | zespdt ekspercki na
za pomocg skanowania), dzieki czemu mozna je podstawie:
zabezpieczy¢ w formie cyfrowej, a nastepnie http://www.wbcpoznan.pl/C
udostepniaé w sieci. ontent/266/daniel.html

[dostep: 10.07.2018]
7 Dziennik kancelaryjny Ksiega, w ktorej zapisuje sie dane dotyczace Definicja opracowana przez
(ksiega kancelaryjna, wptywéw pism (data otrzymania korespondenc;ji, zespot ekspercki
dziennik data otrzymanej korespondenc;ji, do kogo, tresé,
korespondencyjny) znak referenta (po lewej stronie dziennika) oraz
wystania odpowiedzi na pismo: (data, do kogo, tresc,
nr aktu i uwagi) po prawej stronie dziennika. Dzieki
zapisom fatwo ustali¢, czy na pismo udzielono
odpowiedzi.

8 Ergonomia Nauka stosowana, zmierzajgca do optymalnego Centralny Instytut Ochrony
dostosowania narzedzi, maszyn, urzadzen, Pracy
technologii, organizacji i materialnego srodowiska http://nop.ciop.pl/m1-1/m1-
pracy oraz przedmiotow powszechnego uzytku do 1_3.htm
wymagan i potrzeb fizjologicznych, psychicznych [dostep: 10.07.2018]

i spotecznych cztowieka. Ma na celu taka organizacje
uktadu: cztowiek - maszyna - warunki otoczenia, aby
wykonywana ona byta przy mozliwie niskim koszcie
biologicznym i najbardziej efektywnie.

9 Format Wielko$¢ blankietu korespondencyjnego i sposéb Definicja opracowana przez
rozmieszczania na nim tresci pisma, ktory jest zespot ekspercki
stosowany w korespondencji. Najczesciej stosowane
formaty to A4 dla pism o dtuzszej tresci i A5 dla
krotkich pism, np. zawiadomienia.

10 | Gilotyna Urzadzenie biurowe stuzace do zmiany wielkosci Definicja opracowana przez
papieru stosownie do przesytanej tresci (z formatu zespot ekspercki
A4 mozna zrobic¢ 2 blankiety A5).

11 Hasto Uzywany w firmie kod okre$lajacy rodzaje spraw, www.dziennikustaw.gov.pl/D

ktérymi zajmuja sie okreslone piony (a w ich obrebie
komdérki), np. zarzagdzanie — kod 0, sprawy kadrowe —
1. Np. wg Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt dla
organdw powiatu symbolem kwalifikacyjnym | rzedu
w odniesieniu do spraw osobowych bedzie 1,
natomiast symbolami Il rzedu mogg by¢ hasta 11 —
zatrudnienie oraz 12 — szkolenie. Hasta wg
wprowadzonego kodu stanowig czes$¢ znaku pisma
kierowanego do danej komorki organizacyjnej

i utatwiajg bezkolizyjny obieg pisma oraz szybsze
zatatwienie sprawy.

1999102118702(3).pdf
Zatacznik do rozporzadzenia
Prezesa Rady. Ministrow z
dnia 7 grudnia 1999 r. (poz.
1187). Zatacznik nr 9
[dostep: 10.07.2018]
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12 Information and Technologie informacyjne i komunikacyjne Portal Logistyka.net.pl
communication obejmujace intranet - sie¢ wewnetrzng, faczaca np. https://www.logistyka.net.pl/
technologies (ICT) komputery w jednym przedsiebiorstwie i jego slownik-

oddziatach oraz extranet - podtgczenie do logistyczny/szczegoly/371,ict
wewnetrznego intranetu firmy, ktéry pozwala [dostep: 10.07.2018]
uzytkownikowi zewnetrznemu na korzystanie

z czesci zasobow wewnetrznych sieci.

13 Inwentaryzacja Zespot czynnosci, ktore zmierzajg do ustalenia Encyklopedia Zarzadzania
realnego stanu $rodkéw trwatych i obrotowych https://mfiles.pl/index.php/I
przedsiebiorstwa, a takze zobowigzan na dany nwentaryzacja
moment. W $wietle ustawy o rachunkowosci [dostep: 10.07.2018]
inwentaryzacja stanowi obowigzkowy element
rachunkowosci poprzedzajacy etap sporzadzania
sprawozdania finansowego oraz rocznego.

Inwentaryzacja polega na ustaleniu za pomocg spisu
faktycznego stanu wszystkich rzeczowych
i pienieznych sktadnikdw majgtkowych.

14 Instrukcja archiwalna Akt normatywny, okreslajgcy organizacje, zadania https://www.warszawa.ap.go
i zakres dziatania archiwum zaktadowego, a takze v.pl/p,120,instrukcje-
szczegdtowe zasady i tryb postepowania postepowania-z-

z dokumentacjg tam przechowywana tj. wszelkie dokumentacja
dokumenty spraw zakonczonych, niezaleznie od [dostep: 10.07.2018]
techniki ich wytworzenia, postaci fizycznej oraz

innych elementéw.

15 Instrukcja kancelaryjna | Okreslenie systemu kancelaryjnego oraz https://www.warszawa.ap.go
zdefiniowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt; v.pl/p,120,instrukcje-
Ustalenie podziatu czynnosci kancelaryjnych i obiegu | postepowania-z-
dokumentacji; Zasady przyjmowania, otwierania dokumentacja
i sprawdzania przesytek; Obowigzki w zakresie [dostep: 10.07.2018]
przegladania i przydzielania przesytek; Zasady
rejestrowania spraw i sposoby ich zatatwiania,

a takze zasady przechowywania dokumentow tych
spraw.

16 | Jednolity Rzeczowy System, ktéry obowiazuje w danej jednostce https://www.warszawa.ap.go

Wykaz Akt organizacyjnej i okresla sposéb postepowania v.pl/p,120,instrukcje-
z dokumentami zawarty w instrukcji kancelaryjnej. postepowania-z-
Podstawe systemu stanowi wspomniany wyzej dokumentacja
system haset |, Il i dalszego rzedu. [dostep: 10.07.2018]

17 Kontrasygnata Ztozenie podpisu na akcie prawnym podpisanym juz Definicja opracowana przez
przez kogos$, wymagane do uzyskania przez ten akt zespot ekspercki, na
prawomocnosci. Przyktadem moze by¢ podstawie:
kontrasygnata skarbnika niezbedna na wszelkich https://sjp.pwn.pl/slowniki/k
pismach jednostek samorzgdu terytorialnego w ontrasygnata.html
sprawach finansowych. [dostep: 10.07.2018]

18 Mnemotechniczne Bezwzrokowe, czyli nawykowe uderzanie w klawisze. | Definicja opracowana przez

pisanie Polega na wyksztatceniu w pamieci ,,matrycy” zespot ekspercki

klawiatury podzielonej na pola przyporzagdkowane
okreslonym palcom. Dzieki temu osoba piszgca moze
przepisywac tekst nie przenoszac wzroku z tego
tekstu na klawiature komputera. W rezultacie
szybkos¢ przepisywania moze wzrosng¢ nawet 4- lub
5-krotnie, w zaleznosci od stopnia opanowania
nawyku.

19 Norma prawna Norma prawna to najmniejszy element prawa, ktory Encyklopedia Gazety Prawne;j

stanowi sensowng catos$é. Reguta postepowania
zewnetrznego, wskazujgca w jaki sposob i na jakiej
podstawie nalezy postgpi¢ w okreslonej sytuacji,
ogtoszona i chroniona przez panstwo aparatem
przymusu. Normy prawne sg ujete w przepisy
prawne, zamieszczone w aktach prawnych

(np. w ustawach, rozporzadzeniach).

http://www.gazetaprawna.pl
/encyklopedia/prawo
[dostep: 10.07.2018]
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20 | Protokot Dokument szczegétowo opisujacy przebieg formalnej | Definicja opracowana przez
czynnosci od momentu jej rozpoczecia do zespot ekspercki
zakonczenia, np. protokot z posiedzenia, protokét
przekazania, protokoét odbioru towaru lub ustugi, itp.

21 Sprawozdanie Dokument opisujacy zaistniate wydarzenia, ich daty, Definicja opracowana przez

osoby w nich uczestniczace oraz inne wielkosci

w zaleznosci od charakteru sprawozdania

w okreslonym przedziale czasu, np. sprawozdanie
z dziatalnosci zarzagdu w okresie jego kadencji,
sprawozdanie finansowe za dany rok obrotowy.

zespot ekspercki
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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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