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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Pracownik obstugi klienta instytucji finansowej 331203

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Doradca klienta.
e Opiekun klienta placéwki bankowe;.
e Pracownik obstugi klienta.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 3312 Credit and loans officers.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja K— Dziatalnos¢ finansowa i ubezpieczeniowa.

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) oraz zrédet internetowych,

e wynikdw 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 opisow zawoddéw na Wortalu
Publicznych Stuzb Zatrudnienia.

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

Autorzy i eksperci opiniujacy
Zespot Ekspercki:

e |wona Katna — Ekspert niezalezny, Gdynia.

e Mateusz Koziet — IBM Global Financing sp. z 0.0., Warszawa.
e Martyna Kurowska — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Magdalena Szpak-Marek — PBS sp. z 0.0., Sopot.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

e Matgorzata Domanska-Plichta — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Magdalena Jackman — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e |wona Kacak — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

e Ryszard Pienkowski — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Sebastian Stefanski — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Krzysztof Symela — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
e Daria Swisulska — PBS sp. z 0.0., Sopot.
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Recenzenci:

e Jacek Smiarowski — Posrednictwo Finansowe, Gdansk.

e Alicja Wysocka — PKO BP SA, Koszalin.

Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partneréw spotecznych:

e Monika Szymanska — Fundacja na rzecz Rozwoju Polskiego Rolnictwa, Warszawa.
e Przemystaw Wolifski — Polska Fundacja Przedsiebiorczosci, Szczecin.

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

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

2. OPISZAWODU

2.1. Synteza zawodu

Pracownik obstugi klienta instytucji finansowej zajmuje sie sprzedazg ustug® iproduktéw
finansowych. Nawigzuje i utrzymuje dobre relacje z klientami oraz zajmuje sie kompleksowg obstugg
posprzedazowa klienta.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Pracownik obstugi klienta instytucji finansowej jest zawodem o charakterze ustugowym. Jego
zadaniem jest pozyskiwanie nowych klientdw dla instytucji finansowej®, obstugiwanie klientéw
instytucji finansowej, w tym przyjmowaniu reklamacji od klientéw, wyjasnianie klientom wszelkich
jego watpliwosci, kompleksowa sprzedaz ustug i produktdw finansowych oferowanych przez
instytucje finansowa.

Osoba wykonujaca zawdd pracownik obstugi klienta instytucji finansowej w swojej pracy przestrzega
podstawowych zasad przeciwdziatania praniu pieniedzy™, zapobiegania naduzyciom finansowym?® ze
strony biezacych i potencjalnych klientéw instytucji finansowej, zasad tzw. ,retencji_danych”".
Istotnym elementem jego pracy jest praca z dokumentami i danymi wrazliwymi.

Pracownik obstugi klienta instytucji finansowej musi by¢ takze swiadomy, ktére dokumenty mogg
zostac przekazane do archiwum, a ktére powinny zostaé zniszczone lub oddane klientowi.

Sposoby wykonywania pracy

Pracownik obstugi klienta instytucji finansowej wykonuje prace w relacji cztowiek — cztowiek. Jego

praca polega m.in. na:

— przyjmowaniu dyspozycji klientdw w sprawach posiadanych przez nich produktow,

— wykonywaniu operacji gotéwkowych™? i bezgotéwkowych™,

— gromadzeniu, porzadkowaniu dokumentacji niezbednej do wykonywania transakcji i obstugi
potransakcyjnej,

— archiwizowaniu dokumentéw finansowych,

— sporzadzaniu sprawozdan i innej dokumentacji bankowe;j.

WAZNE:
Pracownik instytucji finansowej wykonuje swojg prace zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi,
dlatego powinien na biezgco uzupetniaé swojg wiedze z tego zakresu.
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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

Miejscem pracy pracownika obstugi klienta instytucji finansowej sg pomieszczenia biurowe lub
pomieszczenia typu otwarte biuro — open space™ w banku lub innej instytucji finansowej. Moze takze
stuzbowo spotykad sie z klientami poza siedzibg instytucji finansowe;j.

Pracownik obstugi klienta instytucji finansowej obstuguje klienta bezposrednio poprzez osobiste
spotkania z nim, rozmowy telefoniczne, a takie poprzez wykorzystywanie narzedzi
teleinformatycznych.

Praca na ogét odbywa sie w pozycji siedzgcej, przed monitorem komputera, na stanowisku
spetniajgcym co do zasady wymogi ergonomii pracy z monitorami.

Pracownik obstugi klienta instytucji finansowej wykonuje czynnosci biurowe z wykorzystaniem
urzadzen biurowych i narzedzi teleinformatycznych, postuguje sie oprogramowaniem bankowym®,
jak réwniez pakietami programéw biurowych.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Pracownik obstugi klienta instytucji finansowej w swojej pracy zawodowej wykorzystuje m.in.:

— komputer / laptop,

— skaner,

— drukarke,

— kserokopiarke,

— telefon,

— narzedzia i oprogramowanie wspierajgce prace (oprogramowanie bankowe, arkusz kalkulacyjny,
edytor tekstu, wewnetrzne systemy bankowe, internet),

— samochdd stuzbowy w celu dojazdu na spotkanie z klientem.

Organizacja pracy

Pracownik obstugi klienta instytucji finansowej, w zaleznosci od miejsca pracy i wykonywanych
zadan, moze pracowac¢ indywidualnie lub zespotowo, jednak najczesciej z wynikdéw swojej pracy
rozliczany jest indywidualnie przez pracodawce. Osoby w tym zawodzie zwykle pracuja w systemie
jedno- lub dwuzmianowym, w wymiarze 8 godzin dziennie, w statych godzinach pracy.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy cztowieka

Pracownik obstugi klienta instytucji finansowej moze by¢ narazony m.in. na:

— obcigzenie narzadu wzroku,

— obcigzenie uktadu miesniowo-szkieletowego,

— zaburzenia psychosomatyczne zwigzane ze stresem i odpowiedzialnoscig,

— zagrozenia w ruchu komunikacyjnym — przy indywidualnym dotarciu do klienta poza biurem.
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2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujgcego zawdd pracownik obstugi klienta instytucji finansowej wazne s3:

w kategorii wymagan fizycznych
— sprawno$¢ uktadu mie$niowo-szkieletowego,
— sprawno$é uktadu wzrokowego,

— sprawnosc¢ narzadu stuchu;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— ostrosé wzroku,

— ostrosé stuchu,

— zrecznosc rak,

—  zreczno$¢ palcéw,

— spostrzegawczos¢;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— podzielnos¢ uwagi,

— dobra pamieg,

— rozumowanie logiczne,

— uzdolnienia rachunkowe,

— zdolnos¢ strategicznego myslenia,

— predyspozycje do postepowania z ludzmi,

— zdolnos$¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,

— zdolnos¢ utrzymywania pozytywnych relacji ze wspétpracownikami,
— zdolnos¢ koncentracji uwagi,

— radzenie sobie ze stresem,

— zdolnos¢ skutecznego negocjowania,

— zdolnos¢ analizowania i systematyzowania ztozonych problemoéw,
— tatwos¢ wypowiadania sie w mowie i piSmie;

w kategorii cech osobowosciowych

— odpowiedzialnosg,

— dbatos¢ o jakos¢ pracy,

— doktadnosé,

— odpornosc¢ na dziatanie pod presjg czasu,
— punktualnos¢,

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

— kontrolowanie wtasnych emocji,

— operatywnos¢ i skutecznosé,

— lojalnos¢,

— dyskrecja,

— wysoka kultura osobista,

— zamitowanie do tadu i porzadku,

— tolerancyjnosé,

— odpowiedzialno$¢ za dziatania zawodowe,
— dazenie do osiggania celow.
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Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.4. Kompetencje spoteczne; 3.5. Profil kompetencji kluczowych
dla zawodu.

Wymagania zdrowotne

Ze wzgledu na wydatek energetyczny praca w zawodzie pracownik obstugi klienta instytucji
finansowej zaliczana jest do prac lekkich. Wystepuje w niej réwniez obcigzenie umystowe, zwigzane
np. z analizowaniem, rozwigzywaniem problemoéw i podejmowaniem decyzji.

Przeciwwskazaniem do wykonywania zawodu sg wady wzroku i stuchu niepodlegajace korekcji oraz
wady wymowy w stopniu utrudniajgcym komunikowanie sie. Znaczne uposledzenia narzgdéw ruchu
moga utrudni¢ wykonywanie podstawowych czynnosci w zawodzie. Osoby z epilepsjg ze wzgledu na
specyfike pracy pracownika obstugi klienta instytucji finansowej nie powinny wykonywac tego
zawodu, poniewaz wigze sie ona z duzym stresem i napieciem, ktére mogtyby powodowac napady.

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

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

2.5. Wyksztatcenie, tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane
do podjecia pracy w zawodzie

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie

Obecnie (2018 r.) do podjecia pracy w zawodzie pracownik obstugi klienta instytucji finansowej
preferowane jest wyksztatcenie srednie zawodowe w zawodach szkolnych pokrewnych z obszaru
ksztatcenia administracyjno-ustugowego lub srednie ogdlne.

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

Podjecie pracy w zawodzie pracownik obstugi klienta instytucji finansowej utatwia posiadanie:

— dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe w zawodzie szkolnym (pokrewnym) technik
ekonomista,

— Swiadectwa potwierdzajgcego kwalifikacje AU.35 Planowanie i prowadzenie dziatalnosci
w organizacji, AU.36 Prowadzenie rachunkowosci,

— wyksztatcenia Sredniego i doswiadczenia (co najmniej dwuletniego) w zawodzie pokrewnym.

Dodatkowymi atutami przy zatrudnieniu pracownika obstugi klienta instytucji finansowej s m.in.:

— suplementy Europass do dyplomu (w jezyku polskim i angielskim), wydawane na prosbe
zainteresowanego przez Okregowe Komisje Egzaminacyjne,

— certyfikat potwierdzajacy znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu Sredniozaawansowanym
(minimum poziom B2, tj. udokumentowanie posiadania umiejetnosci swobodnego
komunikowania sie z rodzimymi uzytkownikami danego jezyka obcego),

— prawo jazdy kat B,

— certyfikaty i zaswiadczenia potwierdzajgce ukonczenia szkolern w zakresie obstugi klienta oraz
sprzedazy ustug i produktéw bankowych.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.2. Instytucje oferujqgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie
kompetencji w ramach zawodu.
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2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetenc;ji
Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Pracownik obstugi klienta instytucji finansowej zdobywajgc doswiadczenie oraz pozytywng ocene
jakosci swojej pracy moze awansowacd na stanowisko specjalisty, takie m.in. jak:

— inspektor do spraw obstugi klienta,

— specjalista do spraw obstugi klienta,

— ekspert do spraw obstugi klienta,

— doradca do spraw obstugi klienta.

Ukonczone studia wyzsze, a takze odpowiedni poziom doswiadczenia i testy sprawdzajgce poziom
zdolnosci przywddczych pracownika (czesto organizowane przez pracodawcdw) pozwalajg awansowac
na stanowiska kierownicze, np.:

— lidera zespotu,

— kierownika dziatu,

— dyrektora oddziatu.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie pracownik obstugi klienta instytucji finansowej nie ma mozliwosci
potwierdzania kompetencji zawodowych w systemie edukacji formalnej i pozaformalne;.

Okregowe Komisje Egzaminacyjne oferujg mozliwo$¢ potwierdzania kompetencji zawodowych
przydatnych w zawodzie pracownik obstugi klienta instytucji finansowej, wchodzacych w sktad
zawodu szkolnego (pokrewnego) technik ekonomista, w zakresie kwalifikacji AU.35 Planowanie
i prowadzenie dziatalnosci w organizacji, AU.36 Prowadzenie rachunkowosci.

Istnieje rowniez mozliwos¢ awansu na stanowiska kierownicze poprzez zaliczenie odpowiedniego
egzaminu. By mdc do niego przystgpié¢, wymagane sa:

— 2-letni staz pracy w sektorze finansowym,

— pozytywna ocena pracodawcy dotyczgca umiejetnosci i postaw pracownika.

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 pracownik obstugi klienta instytucji finansowej moze rozszerzac
swoje kompetencje zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. _— P . . . Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawodow i specjalnosci
Posrednik finansowy 331103
Pracownik do spraw kredytow 331201
Pracownik do spraw pozyczek 331202
Technik ekonomista® 331403
Kierownik biura 334101
Doradca klienta 524902
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3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie pracownik obstugi klienta instytucji finansowej wykonuje réznorodne

zadania, do ktdrych nalezg w szczegélnosci:
Z1 Pozyskiwanie nowych klientéw.

Z2 Otwieranie rachunkéw bankowych oraz oferowanie i uruchamiania innych produktéw

depozytowych.

Z3 Kompletowanie dokumentéw do udzielania finansowania dtuznego (np. kredyt, pozyczka,

leasing, factoring, karty kredytowe).

Z4 Wprowadzanie danych do systemoéw bankowych/aplikacji bankowych.
Z5 Wykonywanie operacji gotéwkowych i bezgotéwkowych.
726 Sporzadzanie sprawozdan, rejestréw oraz innej dokumentacji finansowe;.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Oferowanie i sprzedawanie produktéw bankowych

i finansowych

Kompetencja zawodowa Kzl: Oferowanie i sprzedawanie produktéow bankowych i finansowych
obejmuje zestaw zadan zawodowych 71, Z2, Z3, Z4, do realizacji ktédrych wymagane sg odpowiednie

zbiory wiedzy i umiejetnosci.

21 Pozyskiwanie nowych klientéw

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e |[stote posrednictwa finansowego, w tym
instytucji bankowej;

e  Prawo bankowe, obowigzujgce procedury
i przepisy bankowe, oraz inne przepisy prawa;

e Przepisy dotyczace ochrony danych osobowych;

e Misje i gtébwne cele instytucji finansowe;j;

e  Zasady skutecznego pozyskiwania nowych
i utrzymania dotychczasowych klientow;

e Dostepng baze klientdw instytucji finansowej;

e  Metody, sposoby i narzedzia badania potrzeb
wiedzy finansowej klienta;

e  Zasady ustalania kontraktu miedzy instytucja
finansowa a klientem;

e  Oferte produktowg instytucji finansowej;

e  Zasady aktywnej sprzedazy produktéw
finansowych (bankowvch)lﬁ;

e Techniki sprzedazy, w tym telefonicznej
i bezposredniej;

e  Zasady etyki zawodowe;j.

e  Zidentyfikowaé konkurencje i poréwnac jej
dziatalno$¢ (oferte) do wtasnej;

e Wykonywac dziatalno$¢ zawodowa zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie
posrednictwa finansowego;

e Stosowac przepisy ochrony danych osobowych;

e Wdrazac cele instytucji finansowej;

e Pozyskiwac klientéw i rozpoznawad ich
potrzeby;

e Korzystac i aktualizowad bazy klientéw;

o Identyfikowac potrzeby klientéw dotyczace
inwestowania, oszczedzania, kredytowania,
przygotowania indywidualnych ofert
i proponowania rozwigzan z palety produktéw
finansowych;

e  Tworzyc z klientami trwate relacje w celu
sprzedazy ustug finansowych;

e Oferowac produkty finansowe klientowi;

e Woyjasniac klientowi zagadnienia prawne oraz
finansowe zwigzane ze sprzedawanymi
produktami finansowymi;

e Komunikowac sie profesjonalnie z klientem
w sposob posredni i bezposredni;

e Stosowac zasady etyki zawodowe;j.
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Z2 Otwieranie rachunkéw bankowych oraz oferowanie i uruchamiania innych produktow

depozytowych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Systemy internetowe instytucji finansowej
uzywane w procesie otwierania rachunkow
bankowych i innych produktéw depozytowych;
Przepisy Prawa bankowego, Kodeksu cywilnego,
Kodeksu spétek handlowych, przepisy

o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Prawo
przedsiebiorcéw), inne przepisy specyficzne dla
kredytobiorcow lub przedsiewziec¢
inwestycyjnych;

Procedury i przepisy dotyczace uruchamiania

i obstugi produktéw i ustug bankowych;
Rodzaje produktéw oferowanych przez
instytucje.

e Uruchamiac i obstugiwac produkty bankowe
i finansowe (np. rachunki, kredyty, depozyty);

e Stosowac przepisy z zakresu Prawa bankowego,
Kodeksu cywilnego, Kodeksu spétek handlowych
i inne przepisy prawa w zakresie otwierania
rachunkéw bankowych oraz innych produktéw
depozytowych;

e Wspomagadé klienta w wyborze produktéw
z oferty instytucji finansowej oraz w sprawach
zwigzanych z biezgcg obstugg zgodnie
z potrzebami konsumenta;

e Woyjasniac klientowi zagadnienia prawne oraz
finansowe zwigzane z otwieraniem rachunkéw
bankowych oraz innych produktéw
depozytowych;

e Obstugiwac narzedzia, aplikacje i instrumenty
bankowe.

3

Kompletowanie dokumentéw do udzielania finansowania dtuznego (np. kredyt, pozyczka,

leasing, factoring, karty kredytowe)

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Rodzaje sprzedawanych produktéw
finansowych;

Wymogi dotyczgce dokumentacji niezbednej do
przygotowania oferty bankowej;

Zasady weryfikacji sktadanych dokumentow pod
wzgledem ich poprawnosci i kompletnosci;
Zasady i przepisy prawne dotyczace
przyznawania kredytéw;

Zasady uruchamiania produktéw finansowania
dtuznego bedacych w kompetencjach
pracownika obstugi klienta instytucji finansowe;j.

e Scharakteryzowac gtéwne rodzaje
sprzedawanych produktéw finansowych;

e Kompletowac niezbedne dokumenty w celu
uzyskania kredytu przez klienta;

e Wypetnia¢ wnioski, formularze danych i inne
dokumenty niezbedne do przygotowania oferty;

e  Weryfikowac ztozong przez klienta dokumentacje;

e Rekomendowad wnioski o udzielenie kredytu,
pozyczki, leasingu, factoringu lub kart
kredytowych;

e Rekomendowaé wnioski o przyznanie
finansowania dtuznego innym zespotom danej
instytucji finansowe;j.

Z4 Wprowadzanie danych do systeméw bankowych/aplikacji bankowych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Narzedzia i aplikacje uzywane w instytucji
finansowej oraz zasady wprowadzania danych
do systemow;

Zasady obstugi pakietow oprogramowania
biurowego;

Zasady ochrony danych osobowych klientéw
instytucji finansowej;

Procedury weryfikacji wprowadzonych do
systemu danych.

e  Biegle postugiwac sie systemami informatycznymi
uzywanymi w instytucji finansowe;j;

e Wprowadzac dane klientow instytucji
finansowej do baz danych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa;

e Redagowad dane przy pomocy pakietow
oprogramowania biurowego;

o  Weryfikowac dane wprowadzone do systemu
pod katem kompletnosci i braku btedow.

10




INFORMACIA O ZAWODZIE - Pracownik obstugi klienta instytucji finansowej 331203

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Wspieranie obstugi posprzedazowej

Kompetencja zawodowa Kz2: Wspieranie obstugi posprzedaziowej obejmuje zestaw zadan
zawodowych Z5, Z6, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

25 Wykonywanie operacji gotéwkowych i bezgotéwkowych

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
e Rodzaje operacji gotéwkowych e Dokonywac operacji gotéwkowych
i bezgotéwkowych obstugiwanych w instytucji i bezgotéwkowych obstugiwanych w instytucji
finansowej; finansowej;
e  Techniki rozpoznawania autentycznosci znakdw | e  Rozpoznaé autentycznos¢ znakdw pienieznych;
pienieznych; o  Weryfikowad tozsamos¢ klienta przed
e Zasady weryfikacji tozsamosci klienta przy okazji dokonaniem zleconej operacji;
wykonywania zleconej operacji; e Wykonywacé czynnosci dysponenta bankowego”.
e  System kasowy instytucji finansowe;j.

26 Sporzadzanie sprawozdan, rejestrow oraz innej dokumentacji finansowej

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zasady sporzadzania sprawozdan oraz innej e Sporzadzaé sprawozdania oraz inng
dokumentacji w instytucji finansowej; dokumentacje finansowg zgodnie z procedurami

e Formy ewidencjonowania instrumentow funkcjonujgcymi w instytucji finansowej;
finansowych; e Ewidencjonowac instrumenty finansowe;

e  Zasady zwigzane z przechowywaniem e  Przechowywac¢ dokumentacje finansowg
dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
przepisami prawa; procedurami instytucji finansowej;

e  Zasady archiwizowania dokumentacji bankowej. | ¢ Kompletowa¢ dokumenty w celu ich

archiwizacji.

3.4. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie pracownik obstugi klienta instytucji finansowej powinien posiadaé
kompetencje spoteczne niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan
zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotdéw do:

e Ponoszenia odpowiedzialnosci za skutki swoich dziatan zwigzanych ze sprzedazg ustug
i produktow finansowych.

e Dokonywania oceny swoich dziatan oraz dziatan wykonywanych w ramach pracy zespotowej
w instytucji finansowej i ponoszenia odpowiedzialnos¢ za ich skutki.

e Podejmowania dziatan zawodowych z uwzglednieniem norm etycznych obowigzujgcych
pracownika instytucji finansowej.

e  Postepowania zgodnie z przepisami prawa i standardami regulujgcymi zasady pracy w instytucji
finansowe;.

e  Ustawicznego rozwoju zawodowego w zakresie sprzedazy ustug i produktdw finansowych.

e Kreowania i upowszechniania wzorcéw wtasciwego postepowania w $rodowisku pracy
pracownika obstugi klienta instytucji finansowej.
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3.5. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien posiadac zdolnosé 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 pracownik obstugi klienta instytucji finansowej.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i wykorzystania internetu
Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnos¢ czytania ze zrozumieniem i pisania
Sprawno$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywoédztwo

Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw

1 2 3

o
IN
(%

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu pracownik obstugi klienta instytucji finansowej

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

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

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie pracownik obstugi klienta instytucji finansowej
nawigzujg do opisdw pozioméw Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Opis zawodu, zadan zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowi¢ materiat informacyjny
dla przygotowania (lub aktualizacji) opisu 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

Pracownik obstugi klienta instytucji finansowej moze ubiegac sie o prace m.in. w:
— telefonicznych biurach obstugi klienta instytucji finansowej,

— stacjonarnych placowkach instytucji finansowej,

— dziatach zaplecza biurowego (back-office) instytucji finansowej,

— bankach,
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—  Spdtdzielczych Kasach Oszczedno$ciowo-Kredytowych®,

— funduszach poreczeri kredytowych®,

— funduszach celowych’,

— funduszach pozyczkowych’,

—  firmach factoringowych?,

— firmach leasingowych*,

— jednostkach administracji rzadowej (paristwowa osoba prawna)™.

W badaniu Barometr zawoddéw 2018, pracownik obstugi klienta instytucji finansowej zostat
przyporzadkowany do grupy zawodow specjalisci ds. finansowych. W 2018 roku zawody wchodzace
w skfad tej grupy zostaty zaliczone do zawoddéw zréwnowazonych w Polsce, czyli takich, w ktérych
liczba wolnych miejsc pracy jest zblizona do liczby osdéb zainteresowanych podjeciem pracy
i spetniajgcych wymagania pracodawcéw.

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 uzyska¢, korzystajagc z polecanych zrodet
danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

Ranking (monitoring) zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych:
http://mz.praca.gov.pl
https://www.gov.pl/web/rodzina/zawody-deficytowe-zrownowazone-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:
WWwWw.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 pracownik obstugi instytucji finansowej.
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Kompetencje przydatne do wykonywania zawodu pracownik obstugi instytucji finansowej mozna

uzyskaé, podejmujac:

—  ksztatcenie w technikum w zawodzie szkolnym pokrewnym technik ekonomista,

— szkolenie w ramach kwalifikacyjnego kursu zawodowego, w zakresie kwalifikacji AU.35
Planowanie i prowadzenie dziatalnos$ci w organizacji, AU.36 Prowadzenie rachunkowosci.

Ksztatcenie w zakresie kwalifikacyjnego kursu zawodowego (dla dorostych) mogg prowadzi¢:

— 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 prowadzace dziatalno$¢ edukacyjno-szkoleniowg,

— podmioty prowadzace dziatalnos$é¢ oswiatowg na podstawie ustawy Prawo przedsiebiorcéw.

Kwalifikacje AU.35, AU.36 potwierdzajg (réwniez w trybie eksternistycznym) Okregowe Komisje
Egzaminacyjne.

Szkolenie

Szkolenia w zawodzie pracownik obstugi klienta instytucji finansowej oferuja:

— instytucje finansowe zatrudniajgce osoby na stanowisku pracownika obstugi klienta instytucji
finansowej,

— instytucje funkcjonujgce na rynku ustug szkoleniowych.

Przyktadowa tematyka szkolerh moze dotyczy¢:

— sprzedazy, obstugi klienta i negocjaciji,

— prawnych aspektéw funkcjonowania pracownika instytucji finansowej,

— rozpoznawania potrzeb i dopasowywania wtasciwych dla klienta rozwigzan,
— dostosowywania stylu obstugi klienta do typéw osobowosci,

— radzenia sobie ze stresem i presjg otoczenia,

— analizy kredytowej i finansowej firm,

— oferty aktualnych produktéw finansowych.

Organizatorzy tych szkolen poswiadczajg uzyskane przez uczestnikow kompetencje stosownymi
certyfikatami/zaswiadczeniami.

WAZNE:

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

Polecane zZrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

Szkolnictwo wyzsze:
www.wybierzstudia.nauka.gov.pl

Szkolnictwo zawodowe:
https://www.ore.edu.pl/category/ksztalcenie-zawodowe-i-ustawiczne
http://doradztwo.ore.edu.pl/wybieram-zawod

https://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
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4.3. Zarobki oséb wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodow

Pracownik obstugi klienta instytucji finansowej (w zaleznosci od miejsca pracy i zakresu
obowigzkdéw) otrzymuje z reguty wynagrodzenie w przedziale od 2500 zt brutto do 4500 zt brutto
miesiecznie.

Pracownik obstugi klienta instytucji finansowej oprécz wynagrodzenia podstawowego moze
otrzymywac premie (w zaleznosci od osigganych wynikow sprzedazowych, jakosSci obstugi klienta).

Poziom wynagrodzen oséb wykonujacych zawdd pracownik obstugi klienta instytucji finansowej

uzalezniony jest od kilku czynnikdéw, w tym:

— wielkosci instytucji finansowej,

—  profilu obstugiwanego klienta (w przypadku obstugi klienta premium w bankowosci prywatnej’,
zarobki sg wyzsze niz w przypadku obstugi klienta detalicznego),

— wyksztatcenia i stazu pracy.

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, korzystajgc z polecanych zrodet
danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 31.10.2018]:
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 oséb niepetnosprawnych w zawodzie

W zawodzie pracownik obstugi klienta instytucji finansowej mozliwe jest zatrudnienie oséb
z niepetnosprawnoscia.

Warunkiem niezbednym do zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w tym zawodzie jest identyfikacja
indywidualnych barier i dostosowanie technicznych i organizacyjnych warunkéw srodowiska oraz
stanowiska pracy do potrzeb zatrudnionych osdb:

— stabo styszgcych (03-L), gdy stosujg aparaty stuchowe umozliwiajgce swobodng komunikacje,

— z niewielkg dysfunkcjg narzadu ruchu (05-R), ktéra nie wyklucza stania i chodzenia, w tym
samodzielnego przemieszczania sie po zréznicowanym terenie,

— z innymi dysfunkcjami zwigzanymi z chorobami endokrynologicznymi, metabolicznymi,
zaburzeniami enzymatycznymi (11-l), ktére nie przeszkodzg w obstudze klientow instytucji
finansowej,

— z dysfunkcjg narzadu wzroku (04-0), jesli posiadana wada jest skorygowana odpowiednimi
szktami optycznymi lub soczewkami kontaktowymi, ktére zapewnig ostros¢ widzenia.

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 zawodéw (European
Skills/Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem tgczacym rynek edukacji
z rynkiem pracy. ESCO jest czesScig 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 wspélnego 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

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

6. ZRODLA DODATKOWYCH INFORMACJI O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:
Stan prawny na dzieri: 31.10.2018 .

e Ustawa z dnia 24 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. poz. 1000, z pézn. zm.).

e Ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
(t.j. Dz. U. poz. 723, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo os$wiatowe (t.j. Dz. U. 2 2018 r. poz. 996, z pézn. zm.).

e Ustawa z dnia 10 czerwca 2016 r. o Bankowym Funduszu Gwarancyjnym, systemie
gwarantowania depozytéw oraz przymusowej restrukturyzacji (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1937,
z péin.zm.).

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 19 sierpnia 2011 r. o ustugach ptatniczych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2003, z pdzn.
zm.).

e Ustawa z dnia 12 maja 2011 r. o kredycie konsumenckim (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 993, z pdzin.
zm.).

e Ustawa z dnia 5 listopada 2009 r. o spodtdzielczych kasach oszczednos$ciowo-kredytowych
(t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2065, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 21 lipca 2006 r. o nadzorze nad rynkiem finansowym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 621,
z péin.zm.).

e Ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
1768, z pdin. zm.).

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

e Ustawa z dnia 27 lipca 2002 r. Prawo dewizowe (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 679, z pézn. zm.).

e Ustawa z dnia 7 grudnia 2000 r. o funkcjonowaniu bankdéw spétdzielczych, ich zrzeszaniu sie
i bankach zrzeszajacych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 613).

e Ustawa z dnia 15 wrze$nia 2000 r. Kodeks spoétek handlowych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1577,
z pdin. zm.).
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Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Prawo bankowe (t.j. Dz. U. 2 2017 r. poz. 1876, z pdzn. zm.).
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegétowych
warunkdéw i sposobu przeprowadzania egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie
(Dz. U. poz. 1663).

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

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

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 (t.j. Dz. U., poz. 537).

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

Literatura branzowa:

Bartkowska U.: Badanie potrzeb klienta. Ztote Mysli, Gliwice 2016.

Hancewicz R.: Profesjonalna obstuga klienta i radzenie sobie z trudnym klientem w urzedzie.
Onepress, Warszawa 2012.

King B:. Bank 2.0: How customer behaviour and technology will change the future of financial
services. Marshall Cavendish Business, 2010.

Mention A.: Innovation in Financial Services. Cambridge Scholars Publishing, 2014.

Ziomek E.: Obstuga klienta indywidualnego w bankowosci na przykfadzie Banku Millennium S.A.
P.W. Promotor, Krakéw 2010.

Zych R.: Klient w centrum uwagi. Jak szefowie mogg budowal pozytywne doswiadczenie
w zespotach obstugi. Onepress, Warszawa 2016.

Zasoby internetowe [dostep: 31.10.2018]:

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

Narodowy Bank Polski: https://www.nbportal.pl

Informator o egzaminie potwierdzajgcym kwalifikacje w zawodzie technik ekonomista:
https://cke.gov.pl/images/ EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/331403.pdf
Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

Projekt Zintegrowany System Kwalifikacji: http://kwalifikacje.edu.pl

Standard Kwalifikacyjny Zwigzku Bankéw Polskich ,,Pracownik Obstugi Klientéw”:
https://zbp.pl/public/repozytorium/dla_bankow/standardy_kwalifikacyjne/dzialalnosc/new/opis
_wymogow_POK.pdf

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

Techniki sprzedazy i standardy obstugi klienta: https://franczyzabanku.pl/techniki-sprzedazy-i-
standardy-obslugi-klienta

Warszawski Instytut Bankowosci: https://www.wib.org.pl

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

Zwigzek Bankow Polskich: https://zbp.pl
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7. StOWNIK 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 polegajgcy na osiggnieciu
wyzszego stopnia wymagan formalnych w policji, w wojsku, mianowanie na wyzszy stopien —
awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza zmiane stanowiska niepociggajgcg 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, ktore
prowadzg do uzyskania kwalifikacji petnych oraz kwalifikacji nadawanych po ukonczeniu studiéw
podyplomowych (zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym) albo kwalifikacje w zawodzie
(zgodnie z przepisami oswiatowymi).

Edukacja
pozaformalna

Ksztatcenie i szkolenie realizowane w ramach programéw, ktére nie prowadza 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 wyrézniono 8 pozioméw kwalifikacji
opisywanych za pomocg efektow uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
ukfad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.

Kody
niepetnosprawnosci

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

01-U uposledzenie umystowe,

02-P choroby psychiczne,

03-L zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,

04-0 choroby narzadu wzroku,

05-R uposledzenie narzadu ruchu,

06-E epilepsja,

07-S choroby uktadu oddechowego i krazenia,

08-T choroby uktadu pokarmowego,

09-M choroby uktadu moczowo-ptciowego,

10-N choroby neurologiczne,

11-1 inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia enzymatyczne, choroby
zakazne i odzwierzece, zeszpecenia, choroby uktadu krwiotwdrczego,

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje Jest to rozwinieta w toku uczenia sie zdolnoé¢ ksztattowania wifasnego 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, ktére 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.
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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 pozioméw kwalifikacji odpowiadajagcych odpowiednim
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomocg ogdlnych charakterystyk
efektow 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”, ,s$wiadectwa”,
ycertyfikatu”.

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

Opis pozioméw kwalifikacji funkcjonujgcych w danym sektorze lub branzy; poziomy Sektorowych
Ram Kwalifikacji odpowiadajg odpowiednim poziomom Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Sprawnosci
sensomotoryczne

S3 to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzaddéw 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 wiasciwych 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 systeméw. Przyktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkotach
i placdwkach 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 zawodowej.

Uprawnienia

Oznaczaja 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 edukacjg 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 czesé 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 zawodowej.

Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

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

— profilu wyksztatcenia (ukoriczonej szkoty) lub dziedziny wyksztatcenia (kierunek lub kierunek
i specjalnos¢ ukorczonej szkoty wyzszej lub wyzszej szkoty zawodowej).

Zadanie zawodowe

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

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

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(ZSK)

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

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

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

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

7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia Definicja Zrédto

1 Bankowosc¢ prywatna | Ustugi Swiadczone przez bank na rzecz klientéw https://www.karierawfinansac
najzamozniejszych, charakteryzujace sie h.pl/baza-wiedzy/slownik-
zindywidualizowaniem, zwigzane pojec/private-banking-co-

z dtugoterminowym zarzgdzaniem aktywami, a takze | oznacza-pojecie-bankowosc-
ustugi pozafinansowe (ang. private banking). prywatna
dostep: [dostep: 31.10.2018]

2 Dysponent bankowy Pracownik banku upowazniony do obstugi konta Definicja opracowana przez
klienta. Zajmuje sie realizowaniem operacji zespot ekspercki na podstawie:
gotéwkowych i bezgotéwkowych zlecanych przez https://www.akcenta.pl/slowni
klientéw lub na rzecz klientow, rozliczanie kasy. czek-pojec.htmlttd

[dostep: 31.10.2018]

3 Firma factoringowa Firma zajmujgca sie Swiadczeniem ustug z zakresu Definicja opracowana przez
factoringu (wykupowanie od przedsiebiorstwa zespot ekspercki na podstawie:
wierzytelnosci z tytutu sprzedazy towardw i ustug do | http://inwestycje.pl/faktoring/
innych przedsiebiorstw). Czym-zajmuje-sie-firma-

faktoringowa-Proste-
wyjasnienie-trudnego-
tematu;337188;0.html
[dostep: 31.10.2018]

4 Firma leasingowa Podmiot, ktéry zajmuje sie $wiadczeniem ustug Definicja opracowana przez
z zakresu leasingu — umowy, na mocy ktérej zespot ekspercki na podstawie:
wiasciciel sktadnika aktywow (leasingodawca) https://mfiles.pl/pl/index.php/
przekazuje uzytkownikowi (leasingobiorcy) prawo Leasing
uzytkowania sktadnika aktywéw przez okreslony [dostep: 31.10.2018]
czas, w zamian za optate lub serie optat.

5 Fundusz celowy Fundusz powotany na mocy ustawy, ktérego https://www.infor.pl/prawo/e
przychody pochodzg ze srodkéw publicznych, ncyklopedia-

a koszty s3 ponoszone na realizacje wyodrebnionych | prawa/f/290632,Fundusz-
zadan panstwowych. celowy.html
[dostep: 31.10.2018]
6 Fundusz poreczen Instytucja, ktéra okreslonym podmiotom oferuje https://poradnikprzedsiebiorcy
kredytowych poreczenia zaciggnietych przez nie zobowigzan .pl/-czym-jest-fundusz-
finansowych. poreczen-kredytowych
[dostep: 31.10.2018]

7 Fundusz pozyczkowy Ustugi finansowe w zakresie udzielania pozyczek https://www.pi.gov.pl/Finanse
wytacznie na rzecz mikro, matych i srednich /chapter_94530.asp
przedsiebiorstw. Firmy te muszg prowadzacych [dostep: 31.10.2018]
dziatalno$¢ na obszarze, ktéry swym zasiegiem
obejmuje dany fundusz.
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8 Instytucja finansowa Podmiot niebedacy bankiem ani instytucja http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
kredytowg, ktérego podstawowa dziatalnos¢ bedaca | nsf/download.xsp/WDU19971
zrédtem wiekszosci przychoddéw polega na 400939/U/D19970939L;j.pdf
wykonywaniu dziatalno$ci gospodarczej w zakresie [dostep: 31.10.2018]
m.in.:
— nabywania i zbywania udziatéw lub akcji,
— udzielania pozyczek ze srodkéw wiasnych,
— udostepniania sktadnikow majatkowych na
podstawie umowy leasingu,
— Swiadczenia ustug w zakresie nabywania
i zbywania wierzytelnosci,
— $wiadczenia ustug ptatniczych,
— emitowania instrumentow ptatniczych
i udzielania gwarancji, poreczen lub zaciggania
innych zobowigzan nieujmowanych w bilansie,
— uczestniczenia w emisji papieréw wartosciowych
lub $wiadczenia ustug zwigzanych z taka emisja,
— Swiadczenia ustug w zakresie doradztwa
finansowego, w tym inwestycyjnego,
— $wiadczenia ustug polegajacych na wykonywaniu
zlecen na rynku pienieznym.
9 Naduzycie finansowe | Jest to jakiekolwiek celowe dziatanie lub zaniechanie | Definicja opracowana przez
naruszajace interesy finansowe np. panstwa, UE zespot ekspercki na podstawie:
w odniesieniu do wydatkow, polegajace na: http://www.rpo.wzp.pl/realizuj
—  wykorzystaniu lub przedstawieniu e-projekt/kontrola-
nieprawdziwych, niepoprawnych lub niepetnych | nieprawidlowosci-
oswiadczen lub dokumentow, ktore ma na celu naduzycia/czym-sa-naduzycia
sprzeniewierzenie lub bezprawne zatrzymanie [dostep: 31.10.2018]
Srodkow,

— nieujawnieniu informacji z naruszeniem
szczegblnego obowigzku, w tym samym celu,

—  niewtasciwym wykorzystaniu takich srodkéw do
celdw innych niz te, na ktore zostaty pierwotnie
przyznane.

10 Open space Pomieszczenia, w ktorym biurka pracownikéw http://www.euma.org.pl/wyda
poustawiane sg w jednej duzej przestrzeni, bez rzenia/co-to-jest-open-space-i-
podziatu na oddzielne pokoje czy gabinety. z-czym-sie-go-je.html

[dostep: 31.10.2018]
11 Operacja (transakcja) | Rozliczenia pieniezne, w ktdrych obie strony Definicja opracowana przez
bezgotéwkowa rozliczenia posiadajg rachunek bankowy i na zadnym | zespét ekspercki na podstawie:
etapie rozliczen nie dochodzi do uzycia gotéwki. http://www.pep.pl/porady/tra
Karty ptatnicze i konta bankowe to nadal nsakcje-bezgotowkowe-w-
najpopularniejsze metody transakcji polsce-i-na-swiecie-40.html
bezgotowkowych. [dostep: 31.10.2018]
12 Operacja (transakcja) | Forma ptatnosci, w ktérej wykorzystujemy pienigdze | http://www.karta-
gotowkowa w formie materialnej, czyli monety, banknoty kredytowa24.pl/baza-
nominowane w konkretnej walucie. wiedzy/transakcje-
gotowkowe.php
[dostep: 31.10.2018]
13 Oprogramowanie Wewnetrzne programy i aplikacje uzywane przez Definicja opracowana przez
bankowe pracownikéw instytucji finansowej w codziennych zespot ekspercki
obowigzkach.
14 Paristwowa osoba Jednostka organizacyjna posiadajgca osobowosé Definicja opracowana przez

prawna

prawng, utworzona w drodze ustawy lub na
podstawie ustawy lub w wykonaniu ustawy przez
organ administracji rzadowej, w celu realizacji zadan
publicznych.

zespot ekspercki na podstawie:
https://www.lexlege.pl/ustawa
-z-dnia-16-grudnia-2016-r-o-
zasadach-zarzadzania-
mieniem-panstwowym
[dostep: 31.10.2018]
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15 Pranie pieniedzy Dziatanie zmierzajgce do wprowadzenia do https://www.sas.com/pl_pl/ne
legalnego obrotu pieniedzy lub innych wartosci ws/informacje-prasowe-
majgtkowych uzyskanych z nielegalnych zrédet bgdz | pl/2017/aml-zwiekszy-
stuzacych do finansowania nielegalnej dziatalnosci. dzialanie-analityki-w-

zwalczaniu-prania-pieniedzy-i-
terroryzmu.html
[dostep: 31.10.2018]

16 Produkt finansowy Ustuga oferowana klientowi przez bank. Do https://mfiles.pl/pl/index.php/

(bankowy) typowych produktéw bankowych zalicza sie obstuge Produkt_bankowy
obrotu papierami wartosciowymi, udzielanie [dostep: 31.10.2018]
gwarancji, a takze dziatalnos¢ kredytowa oraz
depozytowa podmiotéw gospodarczych.

17 Retencja danych Zasady przechowywania danych osobowych Definicja opracowana przez
(ustalane przez instytucje w oparciu o obowigzujace zespot ekspercki na podstawie:
przepisy prawa) przekazanych instytucji przez https://www.politykabezpiecze
klienta, ktore wykorzystywane sg w ramach nstwa.pl/pl/a/retencja-danych-
podpisywanych umow klienta z instytucja. osobowych-przechowywanie-

danych-osobowych-w-
ograniczonym-horyzoncie-
czasowym

[dostep: 31.10.2018]

18 Spoétdzielcza Kasa Instytucja finansowa, ktéra prowadzi dziatalnosé¢ https://www.przeglad-
Oszczednosciowo- niezarobkowg skupiajaca sie przede wszystkim na finansowy.pl/2009/03/skok-co-
-Kredytowa umozliwieniu dostepu do tanszych pozyczek to-jest.html

i kredytéw osobom, ktére, ze wzgledu na niezbyt [dostep: 31.10.2018]
wysokie dochody, nie mogg takich uzyskaé
w bankach.
19 Ustuga finansowa Rodzaj ustug oferowany przez sektor ustug https://mfiles.pl/pl/index.php/

finansowych, jest rozumiana jako ustuga bankowa,
ubezpieczeniowa, kredytowa, inwestycyjna.

Us%C5%82uga_finansowa
[dostep: 31.10.2018]
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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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