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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Kasjer w zaktadzie pracy 523003

1.2.Nazwy zwyczajowe zawodu

e Kasjer zaktadowy.

1.3.Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawoddéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 5230 Cashiers and ticket clerks.

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

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

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

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

Autorzy i eksperci opiniujacy
Zespot Ekspercki:

e Lenalvanova —Centrum Pracy i Kariery, Warszawa.
e Marta Kabacinska — Instytut Energetyki, Warszawa.
e Alicja Kosterska — Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

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

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

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

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

e Barbara Sajkiewicz — Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa.
e Krzysztof Symela — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

Recenzenci:

e Pawet Ciach — PPHU , Dansport”, Warszawa.
e Patrycja Pietrzak — Top Farms Wielkopolska Sp. z 0.0., Poznan.
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Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:

e Ewa Bozejewicz — Zwigzek Rzemiosta Polskiego, Warszawa.
e Grzegorz Fornal — Bank Handlowy w Warszawie S.A., Warszawa.

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. OPISZAWODU

2.1.Synteza zawodu

Kasjer w zaktadzie pracy zajmuje sie wykonywaniem czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem
i wyptacaniem $rodkéw pienieznych'® w zaktadzie pracy w oparciu o odpowiednie dowody kasowe’.
Przyjmuje wptaty (pochodzgce na przyktad z rozliczen z kontrahentami lub pracownikami) i dokonuje
wyptat (na przyktad na podstawie faktur®, rachunkdw®, list ptac’®, delegaciji') gotéwka’ lub droga
elektroniczng za posrednictwem przelewéw™ bankowych. Za wykonywane operacje ponosi
odpowiedzialnos$¢ materialng.

2.2.0pis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Kasjer w zakfadzie pracy przyjmuje wptaty i dokonuje wyptat wartosci pienieznych
w przedsiebiorstwie, instytucji badz organizacji, w ktérej jest zatrudniony. Swoje obowigzki wypetnia
w sposéb zgodny z przepisami okre$lonymi w instrukcii kasowej® danego zaktadu pracy. Przyjmowane
przez pracownika w tym zawodzie wptaty mogg pochodzi¢ z rozliczed z kontrahentami lub
pracownikami, wypfaty za$ s3 dokonywane na podstawie faktur, list ptac, zaliczek®" do rozliczenia na
zakup materiatéw i ustug, delegacji lub innych zrédtowych® i wtérnych dowoddéw kasowych®, ktére
je uzasadniajg. Kasjer w zaktadzie pracy wykonuje operacje pieniezne gotéwka lub drogg
elektroniczng za pomocg przelewéw bankowych. Dba o to, by wszelkie obroty pieniezne byty
odpowiednio udokumentowane. Na podstawie dowoddéw kasowych dotyczacych wptat i wyptat
sporzadza raporty kasowe'’ obejmujace dany dzien lub okres.

Do obowigzkéw pracownika w tym zawodzie nalezy przechowywanie dokumentéw kasowych
i powierzonych mu s$rodkdw pienieznych w warunkach zapewniajgcych nalezytg ochrone przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem. Kasjer w zaktadzie pracy dba o utrzymywanie statego zapasu
gotowki w kasie, tzw. pogotowia kasowego’, w wysokosci ustalonej w instrukcji kasowej zaktadu
pracy. Nadwyzke gotéwki w kasie ponad ustalone pogotowie kasowe pracownik w tym zawodzie
zwykle odprowadza na rachunek bankowy™ zaktadu w dniu powstania nadwyzki. Kasjer w zakfadzie
pracy ponosi odpowiedzialno$¢ za wtasciwe funkcjonowanie kasy oraz za znajdujgce sie pod jego
opieka mienie.

Sposoby wykonywania pracy

Praca kasjera w zaktadzie pracy polega m.in. na:

— przyjmowaniu gotodwki do kasy z tytutu rozliczen z kontrahentami lub pracownikami,

— podejmowaniu srodkéw z rachunkéw bankowych,

—  wystawianiu dowodéw wptaty kasa przyjmie”? dla wszelkich wptat gotéwki do kasy jednostki,

— dokonywaniu wypfat gotéowki z kasy na podstawie zrédtowych i wtérnych dowodoéw
uzasadniajacych wyptate, w tym faktur, list pfac, zaliczek do rozliczenia na zakup materiatéw
i ustug, delegaciji,
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— wystawianiu dowoddw wyptaty ,kasa wyptaci”* dla udokumentowania wyptat gotéwkowych
z kasy w sytuacji, gdy wyptaty nie mogg by¢ udokumentowane dowodami zrédtowymi,

— wystawianiu bankowych dowoddéw dokumentujgcych wptaty na wtasne rachunki bankowe,

— sprawdzaniu tozsamosci na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu przy
dokonywaniu wyptat osobom nieznanym,

— sporzadzaniu raportéw kasowych na podstawie ewidencji wptat i wyptat gotéwki z kasy za okresy
ustalone w instrukcji kasowej danego zaktadu pracy,

— sporzadzaniu raportdw odrebnych dla kazdej waluty w przypadku rozliczedn w walucie
zagranicznej®,

— utrzymywaniu statego zapasu gotowki w kasie (,pogotowia kasowego”) w wysokosci ustalonej
w instrukcji kasowej zaktadu,

— dbaniu o bezpieczenstwo gotéwki poprzez przechowywanie jej w sejfie, kasie pancernej badz
metalowej kasecie,

— uczestniczeniu w inwentaryzacji’ gotéwki w kasie (kontrolnej, rocznej, w przypadku zmiany
kasjera lub wypadku losowego),

— przestrzeganiu zarzadzen i instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow ochrony
przeciwpozarowe]j oraz zasad ergonomii.

WAZNE:
Kasjer w zakfadzie pracy wykonuje prace zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi, dlatego powinien
na biezgco uzupetniaé swojg wiedze z tego zakresu.

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

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

Warunki pracy

Kasjer w zaktadzie pracy wykonuje swoje obowigzki w pozycji siedzacej w specjalnie wydzielonym
pomieszczeniu, ktdre powinno by¢ zamykane na klucz lub ktédke oraz wyposazone w sejf, kase
pancerng lub metalowg kasete w celu zabezpieczenia przechowywanych w nim srodkéw pienieznych.
Pomieszczenie powinno by¢ réwniez odpowiednio oswietlone $wiattem dziennym lub sztucznym.
Miejscem zatrudnienia kasjera w zaktadzie pracy mogg by¢ instytucje, organizacje i przedsiebiorstwa,
dziatajgce w réznego rodzaju branzach: produkcyjnej, handlowej, ustugowej lub inne;j.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Kasjer w zaktfadzie pracy w dziatalnosci zawodowej wykorzystuje m.in.:

— komputer z dostepem do internetu,

— oprogramowanie komputerowe do obstugi kasowo-ksiegowej,

— oprogramowanie umozliwiajgce wysyfanie i odbieranie poczty elektronicznej, dostep do portalu
transakcyjnego banku prowadzgcego rachunek pracodawcy,

— typowe urzadzenia biurowe, takie jak drukarke, ksero, faks, skaner,

— liczarki banknotéw,

— testery banknotéw,

— telefon stacjonarny bgdz komadrkowy,

— sejf, kase pancerng badz metalowg kasete do przechowywania gotéwki.
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Organizacja pracy

Kasjer w zaktadzie pracy zatrudniony w instytucji sektora publicznego najczesciej pracuje w systemie
jednozmianowym, od poniedziatku do pigtku, w statych godzinach, $rednio przez 40 godzin
tygodniowo. Pracownik zatrudniony w instytucji sektora prywatnego moze natomiast pracowac
w systemie dwuzmianowym.

Wykonywane przez kasjera w zaktadzie pracy czynnosci majg charakter indywidualny, ale wymagaja
statego kontaktu z ludZmi: pozostatymi wspétpracownikami dziatu ksiegowosci'® lub rachunkowosci'®
oraz interesantami, chcgcymi zrealizowa¢ wptate badz wyptate.

W zaleznosci od rozwigzan przyjetych w danym przedsiebiorstwie, instytucji badz organizacji
pracownik w tym zawodzie moze przyjmowac interesantow tylko w okreslonych godzinach lub
w trakcie catego dnia pracy. Wykonywanie obowigzkéw przez kasjera w zaktadzie pracy jest
kontrolowane przez przetozonego (gtdwnego ksiegowego lub kierownika dziatu rachunkowosci).

Zagrozenia majqce wptyw na bezpieczeristwo pracy cztowieka

Kasjer w zaktadzie pracy moze by¢ narazony na zagrozenia wynikajace m.in. z:

— wymuszonej pozycji ciata podczas pracy (siedzacej, rzadziej stojacej), stwarzajacej ryzyko
nadmiernego obcigzenia kregostupa,

— obcigzenia wzroku w zwigzku z dtugotrwata pracg przy ekranie komputera,

— stresu, spowodowanego spoczywajgcy na nim odpowiedzialnoscig finansowa.

Moze to powodowac¢ choroby wzroku, schorzenia uktadu miesniowo-szkieletowego badz
naczyniowego.

2.4.Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

Wymagania psychofizyczne

Dla pracownika wykonujacego zawdd kasjer w zaktadzie pracy wazne sa:

w kategorii wymagan fizycznych

— o0goblna wydolnos¢ fizyczna,

— sprawnosc¢ ukfadu kostno-stawowego,
— sprawnos¢ narzadu wzroku,

— sprawnos¢ narzadu stuchu;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— ostros¢ stuchu,

— ostros¢ wzroku

— spostrzegawczosé,

— zrecznosé rak,

—  zreczno$é palcow;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— zdolnos¢ koncentracji uwagi,

— podzielnosé uwagi,

— dobra pamie¢,

— uzdolnienia rachunkowe,

— zdolnos¢ podejmowania szybkich i trafnych decyzji,

— zdolnos¢ nawigzania kontaktu z ludzmi,

— wspotdziatanie i wspétpraca w zespole (grupie),

— zdolnos¢ utrzymywania pozytywnych relacji ze wspétpracownikami;
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w kategorii cech osobowosciowych

— gotowos¢ do pracy indywidualnej,
— gotowos¢ podporzadkowania sie,
— odpowiedzialnos¢ za dziatania zawodowe,
— samodzielnos¢,

— samokontrola,

— systematycznosé,

— kontrolowanie wtasnych emocji,
— radzenie sobie ze stresem,

— rzetelnosé,

— wysoka kultura osobista,

— doktadnosé,

— uczciwosd.

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

Wymagania zdrowotne

Do pracy w zawodzie kasjer w zaktadzie pracy wymagany jest sprawny aparat mowy oraz stuch
w stopniu, ktéry umozliwia swobodng komunikacje werbalng. Pod wzgledem wydatku
energetycznego praca w tym zawodzie nalezy do prac lekkich.

Do przeciwwskazan uniemozliwiajgcych prace w zawodzie kasjer w zaktadzie pracy mozna zaliczy¢:

— zaburzenia sprawnosci koficzyn gérnych, szczegdlnie w zakresie zrecznosci rgk i palcéw,

— wady wzroku w stopniu uniemozliwiajgcym korekcje za pomocag okularéow lub soczewek
kontaktowych,

— zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu niemozliwe do skorygowania aparatem stuchowym.

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

| Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.4. Mozliwosci zatrudnienia oséb 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 kasjer w zaktadzie pracy preferowane jest
wyksztatcenie na poziomie szkoty s$redniej ogdlnoksztatcgcej lub technikum, np. w zawodzie
pokrewnym technik rachunkowosci.

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

Do wykonywania zawodu kasjer w zaktadzie pracy nie s3 wymagane tytuty zawodowe, kwalifikacje

czy uprawnienia zawodowe. Jednak pracodawcy najchetniej zatrudniajg osoby legitymujace sie

dyplomem potwierdzajgcym kwalifikacje:

— AU.36 Prowadzenie rachunkowosci i/lub

— AU.65 Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych, przewidziane dla zawodu technik
rachunkowosci,

uzyskanym w toku edukacji formalnej w szkolnym zawodzie pokrewnym technik rachunkowosci lub

w ramach kwalifikacyjnych kurséw zawodowych.



INFORMACIJA O ZAWODZIE - Kasjer w zaktadzie pracy 523003

Cenione jest réwniez posiadanie:

— suplementu Europass (w jezyku polskim i angielskim), wydawanego na prosbe zainteresowanego
przez Okregowe Komisje Egzaminacyjne,

— udokumentowanego doswiadczenia zawodowego w dziedzinie rachunkowosci, potwierdzajgcego
umiejetnosci praktyczne w zakresie prowadzenia dokumentacji kasowej, sporzgdzania raportéow
i inwentaryzacji.

Dodatkowym atutem w przypadku zatrudnienia w instytucjach prowadzacych rozliczenia
z kontrahentami zagranicznymi moze by¢ znajomos$¢ jezyka obcego, gtdwnie jezyka angielskiego
(preferowany poziom B1 zgodnie z Europejskim Systemem Opisu Ksztatcenia Jezykowego Rady
Europy).

Od kasjera w zaktadzie pracy wymaga sie rowniez posiadania nienagannej opinii, przedtozenia
zaswiadczenia o niekaralnoéci oraz petni_zdolnosci do czynnosci prawnych®.

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

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

Mozliwos¢ dalszego rozwoju zawodowego kasjer w zaktadzie pracy moze uzyska¢ poprzez:

— doskonalenie swoich umiejetnosci na drodze uczestnictwa w szkoleniach organizowanych
w przedsiebiorstwie, instytucji lub organizacji badz w wyspecjalizowanych osrodkach
szkoleniowych,

— dalsze ksztatcenie na studiach wyziszych lub podyplomowych na kierunkach zwigzanych
z finansami i rachunkowoscig badz ekonomia.

Wraz z nabywaniem doswiadczenia, umiejetnosci i wiedzy pracownik w tym zawodzie moze
awansowac na wyzsze pozycje w hierarchii przedsiebiorstwa, instytucji lub organizacji, najczesciej
jednak wymaga to réwniez rozszerzania swoich kompetencji zawodowych poprzez podejmowanie
ksztatcenia i/lub szkolenia w zawodach pokrewnych, takich jak asystent do spraw ksiegowosci czy
technik rachunkowosci. W przypadku kasjera w zaktadzie pracy awans jest zatem zwigzany
z podjeciem pracy w zawodzie pokrewnym.

Mo:iliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2019 r.) w zawodzie kasjer w zaktadzie pracy nie ma mozliwosci potwierdzania kompetencji
zawodowych w edukacji formalnej i pozaformalnej.

Po zdaniu egzaminu przed Okregowag Komisjg Egzaminacyjng mozliwe jest potwierdzanie (takze
w trybie eksternistycznym) kwalifikacji przydatnych w pracy kasjera:

— AU.36 Prowadzenie rachunkowosci i/lub

— AU.65 Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych.

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

Osoba zatrudniona w zawodzie kasjer w zakfadzie pracy moze rozszerza¢ swoje kompetencje
zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. o L . L. Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacja zawoddw i specjalnosci
Asystent do spraw ksiegowosci 431101
Fakturzystka 431102
Technik rachunkowosci® 431103

3. ZADANIAZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1.Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie kasjer w zakfadzie pracy wykonuje réznorodne zadania, do ktdrych nalezg

w szczegdblnosci:

Z1 Realizowanie operacji kasowych poprzez przyjmowanie wpfat i dokonywanie wyptat wartosci
pienieznych w oparciu o dowody ksiegowe.

Z2 Prowadzenie dokumentacji operacji kasowych.

Z3 Dbanie o ochrone wartosci pienieznych oraz dokumentdéw przechowywanych w kasie.

3.2.Kompetencja zawodowa Kz1: Prowadzenie kasy w zaktadzie pracy

Kompetencja zawodowa Kzl: Prowadzenie kasy w zaktadzie pracy obejmuje zestaw zadan
zawodowych 71, Z2, Z3, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z1 Realizowanie operacji kasowych poprzez przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat
wartosci pienieznych w oparciu o dowody ksiegowe

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Instrukcje kasowa obowigzujgcg w zaktadzie e  Przestrzegad zasad instrukcji kasowe;j
pracy; obowigzujgcej w zaktadzie pracy;

e Wysokosc¢ zapasu gotéwki (,pogotowia e Dbac o uzupetnienie zapasu gotowki
kasowego”) niezbednego do prowadzenia (,pogotowia kasowego”) niezbednego do
biezgcych operacji; prowadzenia biezgcych operacji, a w razie

e Zasady przyjmowania wptat wartosci nadwyzki odprowadzaé jg na rachunek
pienieznych; bankowy;

e  Zasady dokonywania wyptat wartosci e  Przyjmowac wptaty wartosci pienieznych;
pienieznych; e Dokonywaé wyptat wartosci pienieznych

e  Zasady sprawdzania autentycznosci banknotéw (w przypadku oséb nieznanych — po sprawdzaniu
oraz dokumentéw tozsamosci osdb tozsamosci na podstawie dowodu osobistego
dokonujgcych wptat i wypftat; lub innego dokumentu);

e Zasady podejmowania srodkéw pienieznych e Sprawdzac autentyczno$¢ banknotéw oraz
z rachunkdéw bankowych i odprowadzania dokumentdéw tozsamosci oséb dokonujgcych
Srodkéw pienieznych na rachunki bankowe; wptat i wyptat;

e  Zasady lokowania nadwyzek srodkow e Podejmowac srodki pieniezne z rachunkéw
pienieznych na lokatach terminowych. bankowych i odprowadza¢ srodki pieniezne na

rachunki bankowe;
e  Lokowac nadwyzki Srodkéw pienieznych na
lokatach terminowych.
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Z2 Prowadzenie dokumentacji operacji kasowych

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

Instrukcje kasowa obowigzujgca w zaktadzie
pracy;

Warunki, jakie powinny spetnia¢ dowody kasowe
zrédtowe;

Zasady wypetniania dowoddw kasowych
wtérnych: dowoddéw wptaty ,KP” — kasa
przyjmie i dowoddéw wyptaty , KW” — kasa
wyptaci;

Zasady sporzadzania raportow kasowych;
Zasady ewidencjonowania drukdw Scistego
zarachowania’ w zakresie okreslonym
wewnetrznymi regulacjami danego zakfadu
pracy;

Zasady przechowywania dokumentacji operacji
kasowych;

Zakres i zasady przeprowadzania inwentaryzacji
wartosci pienieznych w kasie.

e  Przestrzegad zasad instrukcji kasowe;j
obowigzujgcej w zaktadzie pracy;

e Dbac o prawidtowos¢ dowoddw kasowych
zrédtowych;

e  Wypetnia¢ dowody kasowe wtérne: dowody
wpftaty ,, KP” — kasa przyjmie i dowody wyptaty
,KW” —kasa wypftaci;

e Sporzadzac raporty kasowe;

e Ewidencjonowac druki Scistego zarachowania
w zakresie okreslonym wewnetrznymi
regulacjami danego zaktadu pracy;

e  Przechowywaé dokumentacje operacji
kasowych;

e  Dostarczac¢ wszystkie dokumenty i informacje
potrzebne do przeprowadzenia inwentaryzacji
wartosci pienieznych w kasie oraz bra¢ w niej
udziat (o ile tak przewidujg wewnetrzne
regulacje obowigzujgce w zaktadzie pracy).

Z3 Dbanie o ochrone wartosci pienieznych oraz

dokumentow przechowywanych w kasie

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady postepowania w przypadku wptaty
gotéwki i otrzymania fatszywego znaku
pienieznego;

Zasady postepowania w przypadku stwierdzenia
niedoboru w kasie;

Obowigzujgce w danym zaktadzie pracy zasady
przechowywania wartosci pienieznych

i dokumentéw w warunkach zapewniajgcych im
nalezytg ochrone.

e Podejmowac odpowiednie dziatania
w przypadku wptaty gotéwki i otrzymania
fatszywego znaku pienieznego;
e Podejmowac odpowiednie dziatania
w przypadku stwierdzenia niedoboru w kasie;
e  Przechowywad wartosci pieniezne i dokumenty
w warunkach zapewniajgcych im nalezyty
ochrone, na przyktad poprzez dbanie
o odpowiednie zamkniecie sejfu, kasy pancernej
badz metalowej kasety oraz pomieszczenia,
w ktorym znajduje sie kasa.

3.3. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie kasjer w zakfadzie pracy powinien posiada¢ kompetencje spoteczne
niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadann zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

e Ponoszenia odpowiedzialnosci za wtasciwe funkcjonowanie kasy zaktadowej oraz powierzone
mienie.

e Przestrzegania obowigzujacych przepiséw w zakresie prowadzenia operacji kasowych i ochrony
danych osobowych oraz wypetniania polecen przetozonych.

e Bezpiecznego, odpowiedzialnego i profesjonalnego postepowania w sytuacji podejrzenia
uzyskanego banknotu o nieautentycznosé lub stwierdzenia niedoboru w kasie (takze takiego,
ktory nositby cechy przestepstwa).

e Aktywnej wspdtpracy i komunikowania sie z przetozonymi, na przyktad poprzez dostarczanie
informacji o sumie srodkéw pienieznych znajdujgcych sie w kasie.
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e Przestrzegania w pracy zasad kultury i etyki zawodowe;.
e Oceniania i korekty wtasnych postaw oraz zachowan.

3.4. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien mie¢ zdolno$¢ 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
kasjer w zaktadzie pracy.

Umiejetnosé obstugi komputera i wykorzystania internetu
Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnos$¢ czytania ze zrozumieniem i pisania
Sprawnos$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywdédztwo

Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw

o
=
N
w
IS
v

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu kasjer w zaktadzie pracy

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

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

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie kasjer w zaktadzie pracy nawigzujg do opisédw
poziomoéw Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Opis zawodu, zadan zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowié¢ 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


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

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Kasjer w zaktadzie pracy moze znalez¢ zatrudnienie w réznego rodzaju zaktadach: zaréwno
w instytucjach sektora publicznego (miedzy innymi w urzedach, instytucjach kultury, szkotach
wyzszych, jednostkach budzetowych), jak w przedsiebiorstwach sektora prywatnego (dziatajgcych na
przyktad w branzy handlowej, produkcyjnej, ustugowej).

Obecnie (2019 r.) coraz czesciej prowadzenie kasy w zakfadzie pracy nie stanowi podstawy
do wyodrebnienia osobnego stanowiska kasjera w zaktadzie pracy, a jest jednym z obowigzkdéw
pracownika dziatu ksiegowosci, posiadajgcego szerszy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci.
W zwigzku z powyzszym wskazane jest, by osoby posiadajgce kompetencje w zawodzie kasjer
w zaktadzie pracy, ktére chcg zwiekszyé swojg konkurencyjnos¢ na rynku pracy, podejmowaty
szkolenie i ksztatcenie stwarzajgce mozliwosé podjecia pracy w zawodach pokrewnych, np. asystent
do spraw ksiegowosci czy technik rachunkowosci.

Obecnie w Polsce zapotrzebowanie na pracownikéw do spraw rachunkowosci i ksiegowosci wzrasta,
Co oznacza, ze W najblizszym czasie nie powinno by¢ trudnosci ze znalezieniem pracy w tych
zawodach.

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 uzyskaé, korzystajac z polecanych Zrédet
danych.

Polecane zZrédta danych [dostep: 31.03.2019]:

Ranking (monitoring) zawodéw 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
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4.2.Instytucje oferujace ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach
zawodu

Ksztafcenie

Obecnie (w 2019 r.) w ramach systemu ksztatcenia w Polsce nie przygotowuje sie kandydatéw do

pracy w zawodzie kasjer w zaktadzie pracy, ale osoba zainteresowana znalezieniem zatrudnienia

w tym zawodzie moze ukonczy¢:

— dwuletnia szkote policealng w zawodzie pokrewnym technik rachunkowosci,

— kwalifikacyjny kurs zawodowy w zakresie kwalifikacji AU.65 Rozliczanie wynagrodzen
i danin publicznych i/lub AU.36 Prowadzenie rachunkowosci.

Kwalifikacyjne kursy zawodowe (dla dorostych) moga prowadzic:

—  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 dziatalnosé edukacyjno-szkoleniowg,

— podmioty prowadzace dziatalno$¢ oswiatowq na podstawie ustawy Prawo przedsiebiorcow.

Kompetencje wifasciwe dla ww. kwalifikacji potwierdzajg (réwniez w trybie eksternistycznym)
Okregowe Komisje Egzaminacyjne.

WAZNE:

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

Szkolenie

Kasjer w zaktadzie pracy moze doskonali¢ swojg wiedze i umiejetnosci, biorac udziat w szkoleniach
organizowanych przez:

placowki ksztatcenia zawodowego — publiczne i niepubliczne,

prywatne firmy edukacyjne,

zaktady doskonalenia zawodowego,

instytucje zwigzane z sektorem finansowym.

Przyktadowa tematyka takich szkolert moze dotyczyc:

— rozpoznawania fatszywych banknotéw oraz dokumentéw tozsamosci,
podstaw rachunkowosci z uwzglednieniem najnowszych zmian prawnych,
— praktycznych aspektow prowadzenia rachunku przeptywdw pienieznych,
rozliczen walutowych.

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

Kasjer w zaktadzie pracy moze réwniez doskonali¢ swojg wiedze i umiejetnosci samodzielnie,
korzystajac ze specjalistycznej literatury oraz czasopism branzowych.
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WAZNE:

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

Polecane zZrédta 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 Zrédta danych:

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

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

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

4.3.Zarobki os6b wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodéw

Obecnie (2019 r.) wynagrodzenie oséb pracujacych w zawodzie kasjer w zaktadzie pracy wynosi
przecietnie 3200 zt brutto miesiecznie. Poziom wynagrodzen w tym zawodzie jest zréznicowany
i zalezy miedzy innymi od regionu zatrudnienia oraz wielkosci i sektora (prywatnego lub publicznego)
zakfadu pracy.

WAZNE:
Zarobki os6b wykonujacych dany zawé6d/grupe zawoddw s3 orientacyjne i moga szybko straci¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdzaé, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajgc z polecanych zrédet
danych.

Polecane zZrédta 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 kasjer w zaktadzie pracy mozliwe jest zatrudnienie oséb z niepetnosprawnoscia.

Warunkiem niezbednym jest identyfikacja indywidualnych barier i dostosowanie technicznych

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

— z dysfunkcjg narzadu ruchu (05-R), o ile nie ma przeciwwskazan do wykonywania pracy przez
dtuzszy czas w pozycji siedzacej i/lub stojgcej, mozliwe jest tez zatrudnienie oséb poruszajgcych
sie na wozkach inwalidzkich,

— z dysfunkcjg narzagdu wzroku (04-0), pod warunkiem korekty za pomocg szkiet optycznych oraz
odpowiedniego przystosowania stanowiska pracy,

— z dysfunkcjg narzadu stuchu (03-L), o ile jest ona skorygowana za pomocg implantéow lub
aparatéw stuchowych w sposéb umozliwiajgcy komunikacje werbalna.
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WAZNE:
Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepetnosprawnosci moze by¢ podjeta wytacznie
po indywidualnej konsultacji z lekarzem medycyny pracy.

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

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

Va

6. ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACIJI O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:
Stan prawny na dzien: 31.03.2019 r.

e Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pézn. 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 promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
72018 r. poz. 1265, z pdin. zm.).

e Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351).

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

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

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

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie klasyfikacji
zawodoéw szkolnictwa zawodowego (Dz. U. poz. 622, z pézn. 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
zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 227).
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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:

Jaworska, B. (red.): Pracownia rachunkowosci. Kwalifikacja A.36: technik ekonomista, technik
rachunkowosci. Cz. 1i 2. Wydawnictwa Szkolne i Pedagogiczne, Warszawa 2014.

Sniezek E., Wiatr M.: Przeptywy pieniezne. Wolters Kluwer, Warszawa 2015.

Zawadzki, A.: Rachunkowos$¢ matych firm. Podrecznik. Difin, Warszawa 2017.

Zasoby internetowe [dostep: 31.03.2019]:

7.

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

Barometr zawoddw, prognoza dla zawoddw z grupy pracownicy ds. rachunkowosci i ksiegowosci:
https://barometrzawodow.pl/pl/polska/prognozy-na-mapach/2019/pracownicy-ds-
rachunkowosci-i-ksiegowosci,2019,polska,,polska,,18,,88,,-1,,0,1,

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

Informator dotyczacy egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie technik
rachunkowosci:

https://www.cke.edu.pl/images/ EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/431103.p
df

Poczta Polska: http://www.poczta-polska.pl

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

Prognozy zapotrzebowania na pracownikéw w zawodach szkolnictwa branzowego na krajowym

i wojewddzkim rynku pracy: http://monitorpolski.gov.pl/mp/2019/276/M2019000027601.pdf
Projekt Zintegrowany System Kwalifikacji: http://kwalifikacje.edu.pl

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

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

SEOWNIK 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 niepociggajacg za sobg zmiany
pozycji pracownika w hierarchii firmy, np. objecie dodatkowego stanowiska przez pracownika,
powierzenie nowych zadan, rozszerzenie uprawnien i zakresu podejmowanych decyzji.

Czynnosci S3 to dziatania podejmowane w ramach zadania zawodowego i dajace efekt w postaci realizacji

zawodowe

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 programéw, ktére
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 o$wiatowymi).
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Edukacja
pozaformalna

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

Efekty uczenia sie

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

Europejskie Ramy
Kwalifikacji (ERK)

Przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomdéw kwalifikacji umozliwiajgca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrdzniono 8 poziomow 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 kragzenia,

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
spoteczne

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

Kompetencje
kluczowe

S3 to kompetencje (potgczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) integracji
spotecznej 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
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
certyfikujacy. 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 odpowiadajgcych odpowiednim
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomocg ogdélnych charakterystyk
efektow uczenia sie dla kwalifikacji na poszczegdinych poziomach ujetych w kategoriach wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

Potwierdzanie
kompetencji

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

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

Opis poziomdw 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.).
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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 zaséb wiedzy i umiejetnosci
potrzebny do wykonywania danego zawodu. W niektérych grupach zawodowych (technicy,
lekarze, rzemieslnicy) istniejg ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytutéw, podczas
gdy w innych nie ma takich systeméw. 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 zdolnos¢ do wykonywania zadan i rozwigzywania
problemoéw wtasciwych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowe;.

Uprawnienia

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

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

Uczenie sie Uzyskiwanie efektéw uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywnos$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¢ efektdéw 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 odpowiadajacego 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 specjalnosé ukoriczonej 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 skfada sie uktad czynnosci zawodowych
powigzanych jednym celem, koriczacy sie okreslonym wytworem, ustugg lub istotng decyzja.
W wyniku podziatu pracy kazdy zawdd rézni sie wykonywanymi zadaniami, na ktére sktadajg sie
czynnosci zawodowe.

Zawod

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

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(ZSK)

Wyodrebniona czes¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktdrej obowigzujg okreslone w ustawie
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do
kwalifikacji, zasady wtaczania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich
ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK), a takze zasady i standardy
certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakosci nadawania kwalifikacji.
Informacje o ZSK sg dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

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

Lp. Nazwa pojecia Definicja Zrédto

1 Delegacja Pisemne upowaznienie do wyjazdu stuzbowego. https://sjp.pwn.pl/sjp/delegacj
a;2554554.html
[dostep: 31.03.2019]

2 Dowdd kasowy Dokument bedgcy pisemnym stwierdzeniem Definicja opracowana przez
dokonania wpfaty lub wyptaty srodkéw pienieznych zespot ekspercki na podstawie:
z kasy. http://www.finanse.egospoda

rka.pl/10223,Dowod-
kasowy,1,57,1.html
[dostep: 31.03.2019]
3 Dowdd wptaty , kasa W skrdcie ,,KP”. Jest dowodem kasowym, ktéry Definicja opracowana przez
przyjmie” potwierdza dokonanie ptatnosci gotéwkowe;j. zespot ekspercki na podstawie:
Uzywany jest do rejestrowania i ksiegowania wptat. https://poradnik.ngo.pl/jak-
prowadzic-kase-czyli-o-
platnosciach-w-gotowce
[dostep: 31.03.2019]
4 Dowéd wyptaty , kasa W skrécie ,KW”. Jest dowodem kasowym, ktéry Definicja opracowana przez
wyptaci” potwierdza wyptacenie gotowki z kasy. zespot ekspercki na podstawie:
https://poradnik.ngo.pl/jak-
prowadzic-kase-czyli-o-
platnosciach-w-gotowce
[dostep: 31.03.2019]
5 Druk $cistego Formularz lub blankiet opatrzony numerem https://sjp.pwn.pl/sjp/druk-
zarachowania i wydawany za pokwitowaniem. scislego-
zarachowania;2454328.html
[dostep: 31.03.2019]

6 Faktura Dokument potwierdzajacy dostawe, nabycie towaru | https://encyklopedia.pwn.pl/h
albo wykonanie ustugi. Stanowi podstawe aslo/faktura;3899676.html
rozliczenia, zaptaty; jest wystawiany przez [dostep: 31.03.2019]
sprzedajacego lub wykonawce ustugi.

7 Gotowka Pienigdz w rzeczywistej, fizycznej formie, rodzaj https://encyklopedia.pwn.pl/h
aktywu finansowego o najwiekszej ptynnosci. aslo/gotowka;3907002.htm |
Obejmuje bilon i pienigdz papierowy. [dostep: 31.03.2019]

8 Instrukcja kasowa Dokument uwzgledniajacy prawidtowe Definicja opracowana przez
zabezpieczenie pomieszczenia kasy, bezpieczny zespot ekspercki na podstawie:
transport srodkéw pienieznych, okreslenie https://www.podatki.biz/artyk
wysokosci statego zapasu gotdéwki w kasie, uly/23_16536.html
okreslenie termindéw sporzadzania raportow [dostep: 31.03.2019]
kasowych, przestrzeganie prawidtowego
udokumentowania wptat i wyptat.

9 Inwentaryzacja Stosowana w rachunkowosci zasada potwierdzania https://encyklopedia.pwn.pl/h
stanu majatku (wynikajacego z zapisdw ksiegowych) | aslo/inwentaryzacja;4008567.
wynikami inwentaryzacji ujetymi w inwentarzu. html
Oznacza to przyjecie prymatu stanu faktycznego [dostep: 31.03.2019]
nad ewidencjg ksiegowg. W wyniku poréwnania
mogg istnie¢ nadwyzki lub niedobory zwane
réznicami inwentaryzacyjnymi.

10 | Ksiegowosc Rodzaj ewidencji stosowanej przez jednostki https://encyklopedia.pwn.pl/h

gospodarcze, majacej na celu liczbhowe ujecie

w ksiegach rachunkowych standw sktadnikow
majatkowych (aktywa) i zrédet ich pochodzenia
(pasywa) oraz zmian w tych stanach, wynikajgcych
z prowadzenia dziatalnosci i realizowania operacji
gospodarczych, wyrazonych w miernikach
naturalnych i pienieznych.

aslo/ksiegowosc;3928448.html
[dostep: 31.03.2019]

19



https://sjp.pwn.pl/sjp/delegacja;2554554.html
https://sjp.pwn.pl/sjp/delegacja;2554554.html
http://www.finanse.egospodarka.pl/10223,Dowod-kasowy,1,57,1.html
http://www.finanse.egospodarka.pl/10223,Dowod-kasowy,1,57,1.html
http://www.finanse.egospodarka.pl/10223,Dowod-kasowy,1,57,1.html
https://poradnik.ngo.pl/jak-prowadzic-kase-czyli-o-platnosciach-w-gotowce
https://poradnik.ngo.pl/jak-prowadzic-kase-czyli-o-platnosciach-w-gotowce
https://poradnik.ngo.pl/jak-prowadzic-kase-czyli-o-platnosciach-w-gotowce
https://poradnik.ngo.pl/jak-prowadzic-kase-czyli-o-platnosciach-w-gotowce
https://poradnik.ngo.pl/jak-prowadzic-kase-czyli-o-platnosciach-w-gotowce
https://poradnik.ngo.pl/jak-prowadzic-kase-czyli-o-platnosciach-w-gotowce
https://sjp.pwn.pl/sjp/druk-scislego-zarachowania;2454328.html
https://sjp.pwn.pl/sjp/druk-scislego-zarachowania;2454328.html
https://sjp.pwn.pl/sjp/druk-scislego-zarachowania;2454328.html
https://encyklopedia.pwn.pl/haslo/faktura;3899676.html
https://encyklopedia.pwn.pl/haslo/faktura;3899676.html
https://encyklopedia.pwn.pl/haslo/gotowka;3907002.htm
https://encyklopedia.pwn.pl/haslo/gotowka;3907002.htm
https://www.podatki.biz/artykuly/23_16536.html
https://www.podatki.biz/artykuly/23_16536.html
https://encyklopedia.pwn.pl/haslo/inwentaryzacja;4008567.html
https://encyklopedia.pwn.pl/haslo/inwentaryzacja;4008567.html
https://encyklopedia.pwn.pl/haslo/inwentaryzacja;4008567.html
https://encyklopedia.pwn.pl/haslo/ksiegowosc;3928448.html
https://encyklopedia.pwn.pl/haslo/ksiegowosc;3928448.html

INFORMACIJA O ZAWODZIE - Kasjer w zaktadzie pracy 523003

11 | Lista ptac Spis 0s6b, ktdrym ma by¢ wyptacone Definicja opracowana przez
wynagrodzenie. Stanowi dokument ksiegowy, zespot ekspercki na podstawie:
potwierdzajgcy naliczanie wynagrodzenr dla oséb https://sjp.pwn.pl/sjp/lista-
zatrudnionych w danym miejscu pracy. plac;2478727.html

[dostep: 31.03.2019]

12 | Pogotowie kasowe Okreslona suma pieniedzy, ktéra musi znajdowacé Definicja opracowana przez
sie w kasie jako zabezpieczenie na konieczne zespot ekspercki na podstawie:
wydatki. https://sjp.pwn.pl/sjp/pogoto

wie-kasowe;2503263.html
[dostep: 31.03.2019]

13 | Przelew Przeniesienie sumy pienieznej z jednego konta https://encyklopedia.pwn.pl/h

bankowego na drugie. aslo/przelew;3963439.html
[dostep: 31.03.2019]

14 | Rachunek Dokument potwierdzajgcy dostawe, nabycie towaru | Definicja opracowana przez

albo wykonanie ustugi. zespot ekspercki na podstawie:
https://encyklopedia.pwn.pl/h
aslo/faktura;3899676.html
[dostep: 31.03.2019]

15 | Rachunek bankowy Inaczej konto bankowe. Prowadzony jest przez bank | Definicja opracowana przez
w celu rejestracji wptat, udzielanych kredytéw, zespot ekspercki na podstawie:
rozliczen bezgotoéwkowych, wyptat i stanéw https://www.bankier.pl/smart
wktadow pienieznych wniesionych do banku przez /rachunek-bankowy-co-to-jest-
danego klienta. definicja-i-przyklad

[dostep: 31.03.2019]

16 | Rachunkowos¢ Rodzaj systemu ewidencji gospodarczej, stuzacy do https://encyklopedia.pwn.pl/h
rejestracji zdarzen oraz operacji gospodarczych aslo/rachunkowosc;3965163.h
i finansowych, umozliwiajgcy odzwierciedlenie tml
sytuacji finansowej oraz ekonomicznych efektéw [dostep: 31.03.2019]
dziatajagcego podmiotu.

17 | Raport kasowy Jest dokumentem odzwierciedlajgcym stan gotowki Definicja opracowana przez
znajdujacej sie w kasie. Sktada sie z zestawienia zespot ekspercki na podstawie:
uporzadkowanych, ponumerowanych faktur https://poradnikprzedsiebiorc
i rachunkoéw zaptaconych gotéwka oraz dowoddéw y.pl/-raport-kasowy
wptat do kasy (KP) i wyptat z kasy firmy (KW). [dostep: 31.03.2019]

18 | Srodki pieniezne S3 elementem aktywdw, czyli kontrolowanych przez Definicja opracowana przez
jednostke zasobow majgtkowych o wiarygodnie zespot ekspercki na podstawie:
okreélonej wartosci. Srodki pieniezne zaliczane s do https://ksiegowosc.infor.pl/rac
aktywow pienieznych i mogg przybierac¢ forme: hunkowosc/rachunkowosc-
krajowych srodkéw ptatniczych, walut obcych, dewiz, budzetowa/74074,Ewidencja-
jak réwniez innych aktywdw finansowych, zwtaszcza srodkow-pienieznych-w-
naliczonych od nich odsetek. kasie.html

[dostep: 31.03.2019]

19 | Waluta zagraniczna Zagraniczny $rodek ptatniczy. Srodki i instrumenty https://encyklopedia.pwn.pl/h
monetarne uzywane do dokonywania ptatnosci aslo/waluta;3993726.html
i transferow pienieznych z jednego obszaru [dostep: 31.03.2019]
walutowego do drugiego. Obejmuje zagraniczne
monety i banknoty, depozyty w bankach
zagranicznych oraz inne zagraniczne ptynne,
krétkookresowe roszczenia finansowe.

20 | Wtoérny dowdd kasowy | Dowdd kasowy wystawiony na podstawie Definicja opracowana przez
dokumentow pierwotnych. zespot ekspercki na podstawie:

https://www.jak-
ksiegowac.pl/ksiegowosc-
slownik.php?co=Dowod-
ksiegowy&id=7
[dostep: 31.03.2019]

21 | Zaliczka Czes¢ naleznosci wptacana z gory na poczet tej https://encyklopedia.pwn.pl/h

naleznosci.

aslo/zaliczka;4000096.html
[dostep: 31.03.2019]
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Zdolnos¢ do czynnosci
prawnych

Zdolnos¢ okreslonej osoby do nabywania praw

i zaciggania zobowigzan we wtasnym imieniu za
pomocg czynnosci prawnych. Wedtug prawa
polskiego petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych ma
petnoletnia i nieubezwtasnowolniona osoba fizyczna;
ograniczong zdolnos$¢ do czynnosci prawnych ma
osoba matoletnia po ukoriczeniu 13 lat albo osoba
czesciowo ubezwiasnowolniona. Pozbawiona
zdolnosci do czynnosci prawnych jest osoba, ktéra nie
ukonczyta 13 lat albo jest catkowicie
ubezwtasnowolniona.

https://encyklopedia.pwn.pl/h
aslo/zdolnosc-do-czynnosci-
prawnych;4000893.html
[dostep: 31.03.2019]

23

Zrédtowy dowéd
kasowy

Dowdd kasowy wystawiony na podstawie
zaistniatych operacji gospodarczych.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
http://ekonomista.boo.pl/klas
yfikacja_dokumentw_ksigowyc
h.html

[dostep: 31.03.2019]
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Www.psz.praca.gov.pl

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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