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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Operator maszyn kopertujacych 818301

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Operator koperciarki (maszyny kopertujgcej).

e Operator kopertownic.

e Operator maszyn adresujgco-drukujgcych.

e Pracownik do spraw adresowania i kopertowania.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 8183 — Packing, bottling and labelling machine operators.

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 zrodet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe) oraz zrédet internetowych,

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

e badan ankietowych prowadzonych w projekcie INFODORADCA+ w marcu 2019 r.,

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

Autorzy i eksperci opiniujacy

Zespof Ekspercki:

e Aleksandra Czypko — Global Cosmed, Radom.
e Kaja Rakoczy — Ekspert niezalezny, Warszawa.
e Matgorzata Softysiak — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

e Jolanta Religa — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

e Krzysztof Symela — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
e Ireneusz Wozniak — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
e Mirostaw Zurek — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

Recenzenci:

e Magdalena Fijatkowska — Zespot Szkét Poligraficznych, £édz.
e Jakub Klus — Polska Wytwérnia Papierow Wartosciowych, Warszawa.
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Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:

e Grzegorz Okonski — Polska Press sp. z 0.0., Poznan.
e Agata Router — Klaster Spozywczy Potudniowej Wielkopolski, Stowarzyszenie, Kalisz.

Data (rok) opracowania opisu informacji o zawodzie: 2019 r.

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

2. OPIS ZAWODU

2.1. Synteza zawodu

Operator maszyn kopertujagcych zajmuje sie obstugg maszyn adresujgcych, sktadajacych,
otwierajacych, drukujgcych i innych wykorzystywanych w procesie adresowania i kopertowania
drukéw o charakterze masowym.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Operator maszyn kopertujacych wykonuje prace majgce na celu realizacje zadan zwigzanych
z adresowaniem i kopertowaniem korespondencji masowej, materiatéw reklamowych, promocyjnych
itp. Przed rozpoczeciem procesu kopertowania operator zapoznaje sie z zasadami realizacji zadania
(szczegdtowe wytyczne zleceniodawcy w zakresie ilosci i jakosci wysytanych materiatdw). Reguluje
ustawienia elementdw maszyn, uzupetnia koperty, papier oraz inne materiaty eksploatacyjne
wymagane do funkcjonowania maszyn kopertujgcych.

Pracownik w tym zawodzie odpowiada réwniez za terminowaq realizacje zlecen.

Sposoby wykonywania pracy

Operator maszyn kopertujgcych wykonuje dziatania polegajgce m.in. na:

— przestrzeganiu zasad i przepiséw BHP, ochrony ppoz., ergonomii, ochrony Srodowiska przy
obstugiwaniu maszyn kopertujacych,

— obstugiwaniu maszyn kopertujgcych i drukujgcych do adresowania i kopertowania,

— regulowaniu i ustawianiu elementdw maszyn kopertujgcych, dostosowujgc parametry do
wymagan zleceniodawcy,

— uzupetnianiu kopert, papieru oraz materiatéw eksploatacyjnych do maszyn kopertujgcych, m.in.
tonerdw, ptynu do zaklejacza, preparatu do czyszczenia i konserwowania elementéw gumowych
itp.,

— wykonywaniu, zgodnie z procedurami i wymaganiami norm jakosciowych i wydajnosciowych,

— lokalizowaniu usterek, zgtaszaniu awarii, wykonywaniu drobnych napraw obstugiwanych maszyn
kopertujgcych, okreslaniu ich potrzeb w zakresie konserwacji,

— raportowaniu wykonanych zadan (z wykorzystaniem komputerowego systemu zarzgdzania).

Wiecej szczegofowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2. Kompetencja
zawodowa.
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2.3. Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzedzia pracy, zagrozenia, organizacja
pracy)

Warunki pracy

Praca operatora maszyn kopertujagcych w zaleznosci od specyfiki dziatalnosci i wielkosci
przedsiebiorstwa moze odbywac sie w odrebnie przygotowanych budynkach, halach wyposazonych
w wielkogabarytowe systemy, linie technologiczne (przedsiebiorstwa poligraficzne, firmy zajmujgce
sie korespondencia seryjna*, masowa itp.) lub w pomieszczeniach biurowych (mate przedsiebiorstwa,
urzedy).

Ze wzgledu na wykorzystywane podczas pracy materiaty (kleje, tusze, tonery itp.), operator pracuje
najczesciej w pomieszczeniach wyposazonych w odpowiedni system wentylacji. Pomieszczenia te
posiadajg zardwno o$wietlenie naturalne, jak i sztuczne.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Operator maszyn kopertujacych w dziatalnosci zawodowej wykorzystuje m.in.:

—  kopertownice® — maszyny kopertujace,

— sktadarki dokumentow,

— adresarki’ do kopert i zwrotek,

—  foliowarki’,

— zaklejacze listéw,

— otwieracze listéw,

— drukarki, kopiarki,

— materiaty eksploatacyjne: papiery, koperty, tonery, tusze, kleje, ptyny do zaklejacza,
specjalistyczne preparaty do czyszczenia i regeneracji elementéw urzadzen,

— komputer z oprogramowaniem umozliwiajagcym m.in. przygotowanie projektéw wydrukdw,
programowanie pracy maszyny lub catego systemu drukujgco-kopertujgcego, a takze zarzadzanie
wykonywanymi zadaniami.

Organizacja pracy

Operator maszyn kopertujgcych, w zaleznosci od miejsca oraz zakresu pracy, moze jg wykonywac
w zespole, jak i indywidualnie, pod nadzorem brygadzisty lub kierownika zmiany.

Praca z reguly odbywa sie w systemie osmiogodzinnym, jednozmianowym. Operator maszyny
kopertujacej wykonuje jg na stojaco, ale réwniez moze to by¢ pozycja siedzgca lub wymuszona oraz
zwigzana z przemieszczaniem réznych elementéw imateriatdow. W okresie $wigtecznym Ilub
wzmozonych promocji od operatora wymaga sie dyspozycyjnosci.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy cztowieka

Operator maszyn kopertujgcych w trakcie wykonywania pracy narazony jest m.in. na:

— porazenie pradem elektrycznym wynikajgce z obstugi sprzetu i urzadzen (koniecznosé
przestrzegania instrukcji obstugi),

— obcigzenie wzroku oraz ukfadu kostno-szkieletowego wynikajgce z wymuszonej pozycji podczas
pracy,

— dziatanie S$rodkéw chemicznych, gtéwnie w kontekscie uzywania preparatéw klejgcych
i czyszczacych,

—  stres, ktérego przyczyng jest konieczno$¢ pracy pod presjg czasu oraz ztozonosé wykonywanych
zlecen (wtasciwe adresowanie korespondencji, ochrona danych osobowych, poufnosé
kopertowanych dokumentdw itp.).
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2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujgcego zawdd operator maszyn kopertujacych wazne sa:

w kategorii wymagan fizycznych

— ogblna wydolno$¢ fizyczna,

— sprawnos$¢ narzadu wzroku,

— sprawnos¢ narzadu stuchu,

— sprawnos$¢ narzadu réwnowagi,
— sprawnos¢ zmystu dotyku;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— koordynacja wzrokowo-ruchowa,
— ostro$é wzroku,

— ostrosé stuchu,

— rozrdznianie barw,

— szybki refleks,

— zrecznosé rak,

— zrecznos$¢ palcow,

— zmyst rGwnowagi,

— czucie dotykowe,

— brak leku przed wysokoscig,

— spostrzegawczos¢;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— uzdolnienia techniczne,

— zdolnos¢ koncentracji uwagi,

— podzielnosé uwagi,

— dobra pamieg,

— tatwosc¢ przechodzenia z jednej czynnosci do drugie;j,
— zdolnos¢ nawigzywania kontaktu z ludZzmi;

w kategorii cech osobowosciowych

— samodzielnosg,

— samokontrola,

— samodyscyplina,

— dyspozycyjnos¢,

— gotowos¢ do wspodtdziatania,

— gotowos¢ podporzadkowania sie,
— radzenie sobie ze stresem,

— doktadnosé,

— odpowiedzialnos¢,

—  rzetelnos¢,

— gotowos¢ podporzadkowania sie,
— cierpliwosé i wytrwatosé,

— precyzja,

— dbatos¢ o jakos¢ pracy.

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

Do podjecia pracy w zawodzie operator urzadzen kopertujacych wymagane sg3: dobry ogdlny stan
zdrowia, sprawnos¢ fizyczna, prawidtowy wzrok i stuch, sprawnosé zmystu dotyku oraz narzadéw
réwnowagi. Pod wzgledem wydatku energetycznego praca w tym zawodzie nalezy do lekko/srednio
ciezkich. Wystepuja w niej rowniez obcigzenia umystowe, zwigzane np. z dziataniem pod presja czasu,
zachowaniem odpowiednich standardéw, doktadnoscig, radzeniem sobie ze stresem.

Przeciwwskazaniami do wykonywania tego zawodu sa:
- wady wzroku i stuchu niepoddajace sie korekgc;ji,

- choroby kregostupa,

- choroby uktadu oddechowego, np. astma,

— choroby skdry rak,

- epilepsja,

- daltonizm,

- niektére choroby psychiczne.

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 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

Obecnie (2019 r.) do podjecia pracy w zawodzie operator maszyn kopertujacych preferowane jest
wyksztatcenie na poziomie szkoty sredniej — technikum w zawodach z branzy poligraficznej (zgodnie
zrozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej w sprawie ogdlnych celdow i zadan ksztafcenia
w zawodach szkolnictwa branzowego oraz klasyfikacji zawoddw szkolnictwa branzowego).

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

Podjecie pracy w zawodzie operator maszyn kopertujacych utatwiaja:

— posiadanie dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje petng w zawodzie pokrewnym technik grafiki
i poligrafii cyfrowej, uzyskanego po zdaniu egzaminu organizowanego przez Okregowe Komisje
Egzaminacyjne,

— ukonczenie kwalifikacyjnego kursu zawodowego i zdanie egzaminu organizowanego przez
Okregowe Komisje Egzaminacyjne, potwierdzajgcego kwalifikacje czgstkowe:

e AU.54 Przygotowywanie oraz wykonywanie prac graficznych i publikacji cyfrowych,
e AU.55 Drukowanie cyfrowe i obrébka drukow.

Dodatkowymi atutami przy zatrudnianiu operatora maszyn kopertujgcych sg m.in.:

— suplement Europass (w jezyku polskim i angielskim), wydawany na prosbe zainteresowanego
przez Okregowe Komisje Egzaminacyjne (do dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe),

— uprawnienia do obstugi maszyn i urzadzen do korespondencji masowej,

— uprawnienia do obstugi maszyn i urzadzen peryferyjnych, np. skaner, ksero, ploter.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.2. Instytucje oferujqce ksztafcenie, 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 w zawodzie operator maszyn kopertujacych moze:

— rozpoczgc¢ prace na stanowisku pomocnika, a nastepnie wraz z nabyciem doswiadczenia
zawodowego awansowac na samodzielne stanowisko,

— po nabyciu doswiadczenia zawodowego, przy posiadaniu zdolnosci organizacyjnych oraz
predyspozycji do pracy z ludzmi — awansowaé na stanowisko brygadzisty nadzorujgcego prace
matego zespotu pracownikéw,

— zatozy¢ i prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarczg w zakresie swiadczenia ustug korespondencji
seryjnej, masowej,

— kontynuowa¢ nauke na wyzszej uczelni (np. na kierunkach poligraficznych, marketingowych lub
innych) i awansowa¢ na stanowisko kierownicze,

— doskonali¢ swoje umiejetnosci, uczestniczac w branzowych szkoleniach,

— rozwija¢ swoje kompetencje poprzez udziat w ksztatceniu i/lub szkoleniu w zawodach
pokrewnych.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2019 r.) w zawodzie operator maszyn kopertujacych nie ma mozliwosci potwierdzania
kompetencji zawodowych w ramach edukacji formalnej i pozaformalne;.

Istnieje mozliwos$¢ potwierdzania (przed Okregowg Komisjg Egzaminacyjng) kompetencji przydatnych
do wykonywania zawodu operator maszyn kopertujgcych w zawodzie pokrewnym technik grafiki
i poligrafii cyfrowej, w zakresie kwalifikacji:

— AU.54 Przygotowywanie oraz wykonywanie prac graficznych i publikacji cyfrowych,

— AU.55 Drukowanie cyfrowe i obrébka drukéw.

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

2.7. Zawody pokrewne

Osoba zatrudniona w zawodzie operator maszyn kopertujgcych moze rozszerza¢ swoje kompetencje
zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. — - . - Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawodow i specjalnosci
Technik proceséw drukowania’ 311935
Technik proceséw introligatorskichS 311936
Technik grafiki i poligrafii cyfrowejS 311943
Drukarz’ 732201
Operator kserokopiarek 732208
Operator maszyn do lakierowania i laminowania przetwordow papierowych 814301
Operator urzadzen pakujgcych 818303
Operator urzadzen znakujgcych 818304

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie operator maszyn kopertujacych wykonuje réznorodne zadania, do ktérych
nalezg w szczegdlnosci:
Z1 Przygotowywanie materiatdw i maszyn w zakresie okreslonej wysyiki.
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Z2 Obstugiwanie i regulowanie maszyn kopertujgcych i wspdtpracujgcych.
Z3 Dokumentowanie i raportowanie wykonania zleconej wysytki korespondencji.
3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Obstugiwanie maszyn kopertujacych

Kompetencja zawodowa Kzl: Obstugiwanie maszyn kopertujagcych obejmuje zestaw zadan
zawodowych Z1, Z2, Z3, do realizacji ktdrych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z1 Przygotowywanie materiatdow i maszyn w zakresie okreslonej wysyfki

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady i przepisy BHP, ochrony ppoz., ergonomii,
ochrony $rodowiska obowigzujace przy
przygotowaniu materiatéw oraz maszyn

w zakresie okreslonej wysytki;

Procedury i zasady obowigzujgce na
poszczegblnych etapach realizacji wysytki
zgodnej z zamdwieniem;

Zasady i standardy sporzadzania zestawien
ilosSciowych i jakosciowych materiatéw
eksploatacyjnych niezbednych do wystania
danego rodzaju przesytki (rodzaj i wielkos¢
kopert, rodzaj papieru, jego zabezpieczenie itp.);
Standardy doboru materiatéw eksploatacyjnych
i zasady zapewniania ich biezgcego dostepu

w celu wykonania wysytki w terminie;

Zasady i procedury zastosowania adresarki;
Zasady i procedury zastosowania foliowarki do
danego rodzaju wysytki;

Zasady, procedury identyfikowania i zgtaszania
problemdéw majacych wptyw na jakosé

i terminowos$¢ wysytki.

e  Przestrzegac zasad i przepiséw BHP, ochrony
ppoz., ergonomii, ochrony srodowiska
obowigzujace przy przygotowaniu materiatéw
oraz maszyn w zakresie okreslonej wysytki;

e  Zidentyfikowac¢ poszczegdlne etapy realizacji
wysytki zgodnie z zamowieniem;

e  Przygotowywac zestawienie ilosciowe
i jakosciowe materiatéw eksploatacyjnych
niezbednych do wystania danego rodzaju
przesytki (rodzaj i wielkos¢ kopert, rodzaj
papieru, jego zabezpieczenie itp.);

e  Sprawdzac stan materiatéw eksploatacyjnych
i zapewnic ich biezacy dostep w celu wykonania
wysytki w terminie;

e Dobrac adresarke niezbedng do wystania dane;j
korespondenciji;

e Prawidtowo zastosowac foliowarke do danego
rodzaju wysytki;

o Identyfikowac i zgtaszaé problemy mogace
wptynac na jakos¢ i terminowos¢ wysytki.

Z3 Ustawianie i regulowanie maszyn kopertujacy

ych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady i przepisy BHP, ochrony ppoz., ergonomii,
ochrony $rodowiska przy uruchamianiu

i regulowaniu maszyn kopertujgcych;

Zasady obstugi drukarek pod wzgledem
parametrow ilosciowych i jakosciowych;
Zasady obstugi kopiarek oraz ich parametry
techniczne;

Zasady i procedury doboru oraz ustawien
maszyn kopertujgcych, tj. zaklejarek, adresarek
itp.;

Zasady wykonywania regulacji maszyn
kopertujgcych np. w zaleznosci od formatu
kopert uzywanych w zleceniu;

Zasady i procedury identyfikacji zagrozen
wynikajgcych z nieprawidtowego uzytkowania
maszyn i urzgdzen uzywanych na stanowisku
pracy;

Zasady i procedury zgtaszania usterek i awarii

e  Przestrzegac zasad i przepiséw BHP, ochrony
ppoz., ergonomii, ochrony $rodowiska przy
uruchamianiu i regulowaniu maszyn
kopertujgcych;

o Dobierac i ustawiaé parametry drukarki
niezbedne do okreslonej jakosci wydruku;

e Dobierac i ustawia¢ parametry kopiowania
w zaleznosci od zamdwienia;

e Dobierac i ustawia¢ maszyny kopertujace,
tj. zaklejarki, adresarki itp.;

e  Regulowac¢ maszyny kopertujace w zaleznosci
od formatu kopert uzywanych w zleceniu;

o |dentyfikowac zagrozenia wynikajace
z nieprawidtowego uzytkowania maszyn
i urzadzen uzywanych na stanowisku pracy;

e  Zgtaszac usterki i awarie maszyn kopertujacych;

e Lokalizowac i naprawiac drobne usterki maszyn
kopertujacych;
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maszyn kopertujgcych;

e  Procedury lokalizacji i naprawy drobnych usterek
maszyn kopertujacych;

e  Procedury zgtaszania maszyn kopertujacych do
serwisowania.

e  Zgtasza¢ maszyny kopertujgce do serwisowania
po wykonaniu okreslonej wysytki.

Z3 Dokumentowanie i raportowanie wykonania wysyfki

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zasady i przepisy BHP, ochrony ppoz., ergonomii, | ® Przestrzegac zasad i przepisow BHP, ochrony
ochrony $rodowiska przy dokumentowaniu ppoz., ergonomii, ochrony srodowiska przy
i raportowaniu wykonania wysytki; dokumentowaniu i raportowaniu wykonania
Zasady raportowania wad i niespdjnosci wysytki;
powstatych w trakcie prac maszyn kopertujacych; | ¢  Zgtasza¢ wady i niespdjnosci powstate w trakcie
Zasady sprawdzania zgodnosci wykonania prac maszyn kopertujgcych;
wysytki z otrzymanymi wytycznymi; e  Kontrolowa¢ zgodnos$¢ prowadzonych prac
Procedury i zasady sporzgdzania wnioskow z otrzymanymi wytycznymi;
i rekomendacji z realizacji zamdéwienia; e Sporzadzaé wnioski i rekomendacje z realizacji
Zasady sporzgdzania raportow z wykonanej danego zamdwienia — wysyiki;
wysytki. e Sporzadzaé raporty z wykonanej wysytki.

3.3. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie operator maszyn kopertujacych powinien posiada¢ kompetencje spoteczne
niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

Ponoszenia odpowiedzialnosci za skutki podejmowanych dziatan w zakresie obstugi maszyn
urzadzen wykorzystywanych w procesie adresowania i kopertowania drukéw o charakterze
masowym.

Wykonywania pracy samodzielnie i podejmowania wspdtpracy w zespole uczestniczacym
w procesie adresowania i kopertowania.

Dokonywania oceny zagrozenia zdrowia oraz zycia i podejmowania dziatan adekwatnych do
stopnia zagrozenia, wynikajgcego z pracy podczas obstugiwania maszyn do kopertowania.
Kontrolowania jakosci witasnej pracy podczas wykonywania zadan zawodowych, dotyczacych
procesu adresowania i kopertowania.

Dbania o powierzone maszyny i urzadzenia do kopertowania oraz bezpieczeistwo wtasne
i wspotpracownikdéw.

Dostosowywania zachowania do zmiennych okolicznosci w srodowisku zaktadu specjalizujgcego
sie w ustugach adresowania i kopertowania.

Kierowania sie zasadami zgodnymi z etykg zawodowg i obowigzujgcymi przepisami w branzy
poligraficznej.

Podnoszenia wtasnych kompetencji zawodowych w zakresie obstugi nowoczesnych maszyn do
kopertowania.

3.4. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien posiadac 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 operator maszyn kopertujacych.
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Umiejetnos¢ obstugi komputera i wykorzystania internetu

Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnos¢ czytania ze zrozumieniem i pisania

Sprawno$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywdédztwo

Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie problemdéw

0,00 1,00 2,00 3,00 4,00 5,00

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu operator maszyn kopertujacych

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 poziomdw Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie operator maszyn kopertujacych nawigzujg do
opiséw poziomdw Polskiej Ramy Kwalifikacji.

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

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

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

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

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Operator maszyn kopertujacych moze podjgé prace m.in. w:

— firmach outsourcingowych, przedsiebiorstwach zajmujgcych sie masowg dystrybucjg
korespondencji, drukéw (np. reklamowych, promocyjnych),

— przedsiebiorstwach poligraficznych,

— drukarniach,

— biurach,

— instytucjach publicznych wykorzystujgcych korespondencje masowa,

- przedsiebiorstwach introligatorskich.

Obecnie (2019 r.) wedtug Barometru zawoddéw zapotrzebowanie na pracownikéw poligraficznych)
(w tym wykonujgcych zawdd operator maszyn kopertujgcych) jest zrownowazone i ksztattuje sie na
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statym poziomie. Wzrost zapotrzebowania na pracownikéw w tym zawodzie zauwazalny jest np.
w wojewddztwie lubuskim, wielkopolskim, slgskim oraz kujawsko-pomorskim.

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: 31.03.2019]:

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:
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 (2019r.) w ramach systemu edukacji zawodowej w Polsce nie prowadzi sie ksztatcenia
kandydatéw do pracy w zawodzie operator maszyn kopertujacych.

Ksztatcenie w zawodzie pokrewnym technik grafiki i poligrafii cyfrowe] oferujg szkoty — technika.

Mozliwe jest rowniez uczestnictwo w kwalifikacyjnych kursach zawodowych (dla dorostych)

w ramach kwalifikacji AU.54 Przygotowywanie oraz wykonywanie prac graficznych i publikacji

cyfrowych oraz AU.55 Drukowanie cyfrowe i obrébka drukdéw (wtasciwych dla zawodu technik grafiki

i poligrafii cyfrowej), ktére mogg organizowac:

— publiczne szkoty prowadzace ksztatcenie zawodowe,

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

— publiczne i niepubliczne placéwki ksztatcenia ustawicznego, placowki ksztatcenia praktycznego,
osrodki doksztatcania i doskonalenia zawodowego,
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— instytucje rynku pracy prowadzace dziatalnos$é edukacyjno-szkoleniowsa,
— podmioty prowadzgce dziatalnos¢ oswiatowg na podstawie ustawy Prawo przedsiebiorcow.

Potwierdzenie kwalifikacji AU.54 i AU.55 prowadzg (rowniez w trybie eksternistycznym) Okregowe
Komisje Egzaminacyjne.

Osoby, ktore uzyskaty powyisze kwalifikacje, majg mozliwo$é otrzymania réwniez suplementu
Europass (w jezyku polskim i angielskim), wydawanego na prosbe zainteresowanego przez Okregowe
Komisje Egzaminacyjne (do dyplomu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe) oraz Izby
Rzemieslnicze (do swiadectwa czeladniczego i dyplomu mistrzowskiego), co ma istotne znaczenie
w przypadku poszukiwania pracy za granica.

WAZNE:

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 lutego 2019 r. w sprawie ogdlnych celdow
i zadan ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz klasyfikacji zawodoéw szkolnictwa branzowego,
ktore wchodzi w zycie od 1 wrzesnia 2019 r., ulegajg zmianie dotychczasowe symbole kwalifikacji
wyodrebnione w zawodach szkolnictwa zawodowego, na kody sktadajgce sie z trzech wielkich liter,
wskazujacych na przyporzadkowanie do jednej z 32 branz, wystepujacych w klasyfikacji zawodow
szkolnictwa branzowego. Zmianie ulegty réwniez nazwy niektérych z dotychczasowych kwalifikacji. Nowa
regulacja umozliwia prowadzenie ksztatcenia na kwalifikacyjnych kursach zawodowych lub na kursach
umiejetnosci zawodowych.

Szkolenie

W wiekszosci przypadkéw przedsiebiorstwa specjalizujgce sie w produkcji sprzetu kopertujgco-
-drukujgcego prowadzg szkolenia kandydatéw do pracy w zawodzie operator urzadzen
kopertujacych.

Szkolenia mogg by¢ rowniez oferowane przez szkoty, osrodki i centra ksztatcenia zawodowego oraz
inne instytucje dziatajgce na rynku ustug szkoleniowych w zakresie korespondencji seryjnej.

Tematyka szkolen moze dotyczy¢ m.in.:

— obstugi korespondencji masowej,

— obstugi maszyn i urzadzen stosowanych w korespondencji seryjne;j,
— nowych technologii w zakresie usprawnienia prac biurowych.

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

WAZNE:

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

Polecane zrédta danych [dostep: 31.03.2019]:

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

http://www.zrp.pl

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

Inne 7rédta 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

Wynagrodzenie (2019 r.) osdéb pracujacych w zawodzie operator maszyn kopertujacych jest

zrdznicowane i wynosi srednio 2700 zt brutto miesiecznie w przeliczeniu na jeden etat, przy czym

(orientacyjnie):

— pracownicy podejmujacy prace w zawodzie mogg liczy¢é na wynagrodzenie na poziomie od
wynagrodzenia minimalnego do 2500 zt brutto,

— na stanowiskach wymagajgcych wyzszych kompetencji oraz znacznego doswiadczenia (np.
brygadzista, kierownik zespotu, kierownik zmiany) wynagrodzenia mogg wynosi¢ okoto 3100 zt
brutto.

Poziom wynagrodzen oséb wykonujgcych zawdd operator maszyn kopertujacych uzalezniony jest
m.in. od:

— wyksztatcenia, doswiadczenia zawodowego i posiadanych kwalifikacji,

— zakresu odpowiedzialnosci (praca jako samodzielny pracownik, cztonek zespotu w wiekszej firmie),
— szczegotowego zakresu zadan,

— sytuacji na lokalnym rynku pracy,

— regionu Polski i wielkosci aglomeracji,

— koniunktury i zapotrzebowania na rynku ustug w zakresie obstugi urzgdzen kopertujgcych.

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

Polecane Zrédta danych [dostep: 31.03.2019]:
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 operator maszyn kopertujgcych mozliwe jest zatrudnienie  0sdb
z niepetnosprawnosciami.

Warunkiem niezbednym jest identyfikacja indywidualnych barier, dostosowanie technicznych

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

— z dysfunkcjg narzadu stuchu (03-L), jesli posiadana wada jest skorygowana implantem lub
aparatem stuchowym,

— z dysfunkcjg narzadu wzroku (04-0), jesli posiadana wada jest skorygowana odpowiednimi
szktami optycznymi lub soczewkami kontaktowymi, ktdre zapewnig ostros¢ widzenia bez
Znacznego ograniczenia pola widzenia,

— z niewielkg dysfunkcjg koniczyn dolnych (05-R), ktora nie wyklucza stania i chodzenia, w tym
samodzielnego przemieszczania sie.

WAZNE:
Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepetnosprawnosci moze by¢ podjeta wytacznie 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 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 (2019 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: 31.03.2019 r.

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

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

e Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
2153, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 1265, z pézn. zm.).

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej dnia 15 lutego 2019 r. w sprawie ogdlnych celéw
i zadan ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz klasyfikacji zawodéw szkolnictwa
branzowego (Dz. U. poz. 316).

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie szczeg6towych
warunkéw i sposobu przeprowadzania egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie
(Dz. U. poz. 1663).

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie podstawy
programowe] 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
zawododw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 227).

e Rozporzadzenie Ministra Gospodarki z dnia 30 pazdziernika 2002 r. w sprawie minimalnych
wymagan dotyczgcych bezpieczeristwa i higieny pracy w zakresie uzytkowania maszyn przez
pracownikéw podczas pracy (Dz. U. Nr 191, poz. 1596, z pdzn. zm.).
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Obwieszczenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 marca 2019 r. w sprawie prognozy
zapotrzebowania na pracownikdw w zawodach szkolnictwa branzowego na krajowym
i wojewddzkim rynku pracy (M.P. poz. 276).

Literatura branzowa:

Davis A.: Wszystko, co powinienes wiedzie¢ o PR. Odpowiedzi na 500 najwazniejszych pytan.
Dom Wydawniczy REBIS, Poznan 2008.

Sobczak J., Chatubinska-Jentkiewicz K.: Prawo prasowe miedzy wymogami prawa, nakazami etyki
a oczekiwaniami rynku. Wydawnictwo Adam Marszatek, Torun 2016.

Sobczak J.: Prawo prasowe. Podrecznik akademicki. Wydawnictwo Muza, Warszawa 2000.
Sobczak J.: Prawo prasowe: komentarz. Wydawnictwo Wolters Kluwer Polska, Poznar 2008.
Szymanska A.: Public relations w systemie zintegrowanej komunikacji marketingowej. Oficyna
Wydawnicza Unimex, Wroctaw 2004.

Zasoby internetowe [dostep: 31.03.2019]:

Barometr zawoddw 2019. Raport podsumowujgcy badania w Polsce:
https://barometrzawodow.pl/userfiles/Barometr/2019/raport_ogolnopolski_pl.pdf

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

Habecka K.: Etyka biznesu, kodeks etyki a codzienna praktyka: https://publicrelations.pl/etyka-
biznesu-kodeks-etyki-a-codzienna-praktyka

Miedzynarodowy Kodeks Etyki Public Relations: http://www.piar.pl

Polskie Stowarzyszenie Public Relations: http://www.polskipr.pl

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

Projekt Zintegrowany System Kwalifikacji: http://kwalifikacje.edu.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. SLOWNIK 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 niepociggajaca za sobg zmiany
pozycji pracownika w hierarchii firmy, np. objecie dodatkowego stanowiska przez pracownika,
powierzenie nowych zadan, rozszerzenie uprawnien i zakresu podejmowanych decyzji.

Czynnosci
zawodowe

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

Edukacja formalna

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

Edukacja
pozaformalna

Ksztatcenie i szkolenie realizowane w ramach programow, ktére nie prowadzg do uzyskania
kwalifikacji petnych lub kwalifikacji wtasciwych dla edukacji formalnej.
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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 poziomdw kwalifikacji umozliwiajagca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrdzniono 8 poziomow kwalifikacji
opisywanych za pomocg efektéw 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 skutecznos¢ 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-l inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia enzymatyczne, choroby
zakazne i odzwierzece, zeszpecenia, choroby uktadu krwiotwodrczego,

12-C catoéciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje
spoteczne

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

Kompetencje
kluczowe

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

Kompetencja
zawodowa

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

Kwalifikacja

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

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

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

Potwierdzanie
kompetencji

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

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

Opis poziomdéw 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 narzadéw zmystéw (wzroku, stuchu, smaku,
powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnos¢ rak, precyzja ruchow rak, sprawnos¢ nog,
koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.).
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Stanowisko pracy

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

Tytut zawodowy

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

Umiejetnosci

Jest to przyswojona w procesie uczenia sie zdolno$¢ do wykonywania zadan i rozwigzywania
problemoéw wtasciwych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci 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 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 czes¢ lub catos¢ efektdw uczenia sie wymaganych dla tej kwalifikacji.

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

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

Woyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

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

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

Zadanie zawodowe

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

Zawod

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

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(2SK)

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

Informacje o ZSK s3 dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujacy kwalifikacje
wiaczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK s3 dostepne pod adresem:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl
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7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia Definicja Zrédto
1 Adresarka Maszyna stuzgca do drukowania krétkich tekstow Definicja opracowana przez
(zwykle adresow) na skale masowa. zespot ekspercki na podstawie:
https://pl.wikipedia.org/wiki/A
dresarka
[dostep: 31.03.2019]
2 Foliowarka Maszyna stuzgca do foliowania réznych ptaszczyzn Definicja opracowana przez
w celu ich uszlachetnienia lub ochrony. zespot ekspercki na podstawie:
https://sjp.pl/foliarka
[dostep: 31.03.2019]
3 Kopertownica Urzadzenie stuzace do automatycznego sktadania Definicja opracowana przez
i wktadania dokumentdéw do kopert, ktére réwniez zespot ekspercki na podstawie:
zamyka i zakleja. Kopertownice usprawniajg oraz http://oszczednosciwfirmie.pl/
przyspieszajq prace biurowg w firmach kopertownica-kopertnica-czy-
i organizacjach zajmujacych sie regularnymi koperciarka-ktora-nazwa-jest-
wysytkami duzych ilosci korespondencji. Moga to by¢, | prawidlowa
np. wysytane co miesigc faktury, ulotki, listy, katalogi, | [dostep: 31.03.2019]
rachunki, stan rozliczen ustug, foldery, wezwania do
zapfaty itp.
4 Korespondencja Jest to technika tworzenia w edytorze tekstow Definicja opracowana przez
seryjna jednakowych dokumentoéw, ktére rdznig sie jedynie zespot ekspercki na podstawie:

zawartoscig kluczowych pol dokumentu.
Korespondencja jest automatycznie wypetniana
trescig pobierang z zewnetrznej bazy danych.

https://pl.wikipedia.org/wiki/K
orespondencja_seryjna
[dostep: 31.03.2019]
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ZASTOSOWANIE INFORMACIJI O ZAWODACH

Wsparcie dla pracownikéw i klientow 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 réznych 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 Kwalifikacji.
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