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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Specjalista zarzadzania dokumentacjg 262208

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Archiwista.
e Dokumentalista.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 2622 Librarians and related information professionals.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

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

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy
Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

e analizy Zzrodet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe) oraz zrédet internetowych,

e analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opisow zawoddw na Wortalu
Publicznych Stuzb Zatrudnienia,

e badan ankietowych prowadzonych w projekcie INFODORADCA+ w pazdzierniku 2018 r.,

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

Autorzy i eksperci opiniujacy
Zespot Ekspercki:

e Klaudia Gumieniak — Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa.
e Maciej Kuchno — Centrum Zarzadzania Kryzysowego m. st. Warszawy, Warszawa.
e Violetta Perzynska — Miejska Biblioteka Publiczna w Rawie Mazowieckiej, 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 Urszula Jeruszka — Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa.

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

e Krzysztof Symela — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

Recenzenci:

e Maciej Szablewski — Biblioteka Narodowa, Zaktad Zbioréw Bibliologicznych, Warszawa.
e Katarzyna Urbanowicz — Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Ochota m. st. Warszawy, Warszawa.
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Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partneréow spotecznych:
e Przemystaw llczuk — Wydziat Transportu Politechniki Warszawskiej, Warszawa.
e Matgorzata Sidor-Rzagdkowska — Wydziat Zarzgdzania Politechniki Warszawskiej, Warszawa.

Data (rok) opracowania opisu informacji o zawodzie: 2018 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

Specjalista zarzadzania dokumentacja planuje, organizuje® i kontroluje proces archiwizowania® oraz
udostepniania dokumentacji w réznych organizacjach’ zgodnie z wymogami prawa archiwalnego’.
Nadzoruje prace oraz czynnosci kancelaryine® zwigzane zobiegiem dokumentacji w danej
instytucji/firmie.

2.2.Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Specjalista zarzadzania dokumentacjg planuje i kontroluje obieg dokumentédw w organizacji. Do jego
obowigzkéw nalezy m.in. tworzenie nowych zasad i procedur (zgodnych z przepisami prawa
archiwalnego) dotyczgcych przechowywania, udostepniania, wysytania i niszczenia dokumentéw.
Ponadto pracownik w tym zawodzie zajmuje sie takie tworzeniem systemdéw elektronicznego
zarzadzania_dokumentami®. W tym celu analizuje istniejace systemy i procedury zarzadzania, aby
oceni¢ ich skutecznos¢ i wydajnos¢. Dodatkowo osoba pracujgca w tym zawodzie moze rowniez
zostac zatrudniona do opracowania catkowicie nowego systemu zarzgdzania dokumentacjg w danej
organizacji.

Specjalista zarzgdzania dokumentacjg w swojej pracy zajmuje sie tez archiwizowaniem nieaktywnych
rekordéw™ (zgodnie z harmonogramem ich przechowywania). Duza cze$¢ zadah w tym zawodzie
polega na kontrolowaniu pobierania dokumentéw. Pracownik na tym stanowisku otrzymuje
i przetwarza wnioski o udostepnienie informacji, a takie sporadycznie pomaga kierownikom
projektéw opracowac i przechowywac¢ dokumenty takie jak: protokoty z posiedzen, rysunki czy
specyfikacje. Okresowo specjalista zarzgdzania dokumentacjg moze by¢ odpowiedzialny za szkolenie
pracownikéw w zakresie procedur izasad zarzadzania dokumentacjg, a takze pomaga¢ w migracji
plikdw’ i audytach.

Sposoby wykonywania pracy

Pracownik w zawodzie specjalista zarzgdzania dokumentacjg wykonuje prace polegajgcg m.in. na:

— planowaniu i kontrolowaniu obiegu dokumentéw w organizacji, w tym przetwarzaniu
dokumentacji organizacji pochodzacej z réznych Zrdodet (wykonawcy, zespoty projektowe,
administracja itp.) oraz ich archiwizowaniu w dedykowanych temu celowi systemach
elektronicznych,

— organizowaniu i koordynowaniu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w organizacji,

—  tworzeniu normatywdw® kancelaryjnych i archiwalnych oraz wykazéw akt™,

— uczestniczeniu w projektowaniu i wdrozeniu rozwigzan informatycznych (m.in. platformy
wymiany dokumentacji miedzy interesariuszami wewnetrznymi i zewnetrznymi) oraz
nadzorowaniu prawidtowosci funkcjonowania w organizacji systemow elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg (EZD),
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— tworzeniu standardow postepowania z dokumentacjg archiwalng oraz tworzeniu wzorow
dokumentdw zgodnych z przepisami prawa archiwalnego (np. w zakresie porzgdkowania,
przechowywania, udostepniania dokumentacji archiwalnej w danej organizacji),

— tworzeniu i stosowaniu systemoéw ewidencji dokumentéw w kancelarii i archiwum biezgcym,

— obstugiwaniu elektronicznych systemoéw zarzadzania dokumentacjg,

— udzielaniu konsultacji oraz opracowywaniu ekspertyz w zakresie postepowania z dokumentacja
przedarchiwalng i archiwalng,

— dbaniu o przestrzeganie przepisow o zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
przepisdbw o ochronie danych osobowych, bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz ochrony $rodowiska.

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

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

Warunki pracy

Specjalista zarzadzania dokumentacja przebywa gtéwnie w pomieszczeniach biurowych,
wyposazonych w sprzet komputerowy, na ktérym wykonuje wiekszo$¢ swoich obowigzkéw
zawodowych. Podczas pracy moize przebywaé réwniez w pomieszczeniach archiwum?® Osoba
zatrudniona w tym zawodzie wiekszos$¢ swoich zadan wykonuje w pozycji siedzace;j.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Specjalista zarzadzania dokumentacja w dziatalnosci zawodowej wykorzystuje m.in.:

— komputer stacjonarny lub przenosny z typowym oprogramowaniem biurowym oraz
specjalistycznym oprogramowaniem wspierajgcym procesy zarzgdzania dokumentacja,

— szafy pancerne oraz szafy kartotekowe,

— urzadzenia biurowe: drukarki, skanery, kserokopiarki, telefony, faks itp.,

— materiaty biurowe: papier, dtugopisy, otdéwki, zszywacze, dziurkacze, segregatory, teczki
na dokumenty.

Organizacja pracy

Specjalista zarzgdzania dokumentacjg moze realizowaé powierzone mu zadania w ramach umowy
o prace w peftnym wymiarze godzin lub w elastycznym czasie pracy. Osoby w tym zawodzie
najczesciej pracujg w systemie jednozmianowym, w statych godzinach pracy (np. 8.00—16.00) przez
pie¢ dni w tygodniu. W zawodzie nie jest wymagane Swiadczenie pracy w niedziele, sSwieta i dni
wolne od pracy.

Z uwagi na to, ze czas pracy osoby w tym zawodzie zalezny jest od liczby i rodzaju zadan, ktdre
w danym czasie realizuje lub nadzoruje — istnieje takze mozliwosé pracy w systemie zadaniowym, bez
konieczno$ci prowadzenia ewidencji czasu pracy. Znaczna cze$é¢ zadan specjalisty zarzadzania
dokumentacjg to czynnosci powtarzajgce sie cyklicznie, zwigzane z przestrzeganiem obowigzujgcych
schematow i procedur postepowania z dokumentacjg. Praca w tym zawodzie wymaga bardzo dobrej
samoorganizacji. Osoba zatrudniona w tym zawodzie moze wykonywaé swoje zadania indywidualnie
lub wspdtpracujac z osobami nalezgcymi do réznych dziatdw instytucji/firmy.
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Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy cztowieka

Wykonywanie pracy w zawodzie specjalista zarzadzania dokumentacja nie wigze sie
z wystepowaniem specyficznych zagrozen dla zdrowia. Praca w pomieszczeniach biurowych przed
ekranem komputera oraz pomieszczeniach archiwalnych moze jednak powodowac:

— bodle gtowy,

— reakcje alergiczne,

— béle kregostupa.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

Wymagania psychofizyczne

Dla pracownika wykonujgcego zawdd specjalista zarzagdzania dokumentacjg wazne sa:
w kategorii wymagan fizycznych

— ogélna wydolno$¢ fizyczna,

— sprawno$é narzadu wzroku,

— sprawnos¢ uktadu kostno-stawowego,
— sprawno$¢ ukfadu miesniowego;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— spostrzegawczosé,

— ostro$é wzroku,

— rozrdznianie barw;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— zdolnos¢ koncentracji uwagi,

— podzielnos¢ uwagi,

— dobra pamieg,

— tatwos¢ wypowiadania sie w mowie i/lub w pismie,

— tatwosc¢ przechodzenia z jednej czynnosci do drugie;j,

— zdolnos¢ do przestrzegania regut, przepisdw i standardéw,
— wspotdziatanie i wspoétpraca w zespole (grupie);

w kategorii cech osobowosciowych

— gotowos¢ do pracy w szybkim tempie,
— gotowos¢ do wspdtdziatania,

— gotowo$¢ do pracy indywidualnej,

— samodzielnosé,

— samokontrola,

— systematycznosé,

— odpowiedzialnos¢ za dziatania zawodowe,
— rzetelnosg,

— doktadnosé,

— zamitowanie do tadu i porzadku.

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

Wymagania zdrowotne

Praca specjalisty zarzadzania dokumentacjq jest zaliczana do prac lekkich pod wzgledem obcigzenia
fizycznego. Zatrudnienie w tym zawodzie z reguty nie jest warunkowane koniecznoscig spetnienia
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specyficznych wymagan zdrowotnych, jednak charakter pracy wymaga petnej sprawnosci funkcji
poznawczych, stad zaburzenia psychiczne oraz obnizenie sprawnosci intelektualnej stanowia
przeciwwskazania do wykonywania pracy w tym zawodzie.

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

Do podjecia pracy w zawodzie specjalista zarzgdzania dokumentacjg preferowane jest wyksztatcenie
wyzsze na kierunkach zwigzanych z archiwistykg i nowoczesnym zarzadzaniem zapisami
informacyjnymi, historig lub bibliotekoznawstwem (np. o specjalnosci archiwistyka, zarzadzanie
dokumentacjg i informacja).

Ponadto wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie mozna uzyskaé poprzez ukoniczenie
kursu kancelaryjno-archiwalnego (organizowanego m.in. przez Stowarzyszenie Archiwistéw Polskich)
oraz na studiach podyplomowych z zakresu archiwistyki i zarzagdzania dokumentacja.

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

Do podjecia pracy w zawodzie specjalista zarzadzania dokumentacjg preferowani sg kandydaci,

ktérzy legitymujg sie wyksztatceniem wyzszym (m.in. na kierunkach zwigzanych z archiwistyka,

historig, bibliotekoznawstwem i nowoczesnym zarzgdzaniem zapisami informacyjnymi), a ponadto

posiadaja:

— doswiadczenie w pracy na stanowisku tozsamym lub podobnym,

— certyfikat ukonczenia kursu kancelaryjno-archiwalnego organizowanego przez Stowarzyszenie
Archiwistow Polskich, badz tez certyfikat potwierdzajacy ukonczenie kursdow zwigzanych
z zarzgdzaniem dokumentacjg lub obstugg kancelaryjng,

— umiejetnosc¢ obstugi komputera oraz korzystania z internetu i poczty elektronicznej,

— umiejetnos¢ obstugi systemow elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD),

— znajomosc zasad zarzadzania dokumentacja.

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

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

Mozliwosci rozwoju zawodowego w zawodzie specjalista zarzadzania dokumentacjg uzaleznione
sg od wielkosci danej organizacji, a takze obowigzujgcej w niej struktury stanowisk. Jezeli specjalista
zarzadzania dokumentacjg zatrudniony jest na samodzielnym stanowisku pracy w nieduzej firmie,
to mozliwos¢ awansu jest bardzo ograniczona, poniewaz najczesciej bedzie on podlegat stuzbowo
bezposrednio prezesowi lub wtascicielowi firmy. W przypadku zatrudnienia w duzych organizacjach
o szerokim zasiegu dziatania i rozbudowanej strukturze, istnieje mozliwos$¢ rozwoju i awansu
po spetnieniu wymogdéw okreslonych w regulacjach wewnetrznych dotyczacych danego stanowiska
pracy. Specjalista zarzadzania dokumentacjag moze w ramach S$ciezki rozwoju awansowaé na
samodzielnego/starszego specjaliste do spraw zarzgdzania dokumentacjg. W tym wypadku rozwdj
zawodowy odbywa sie poprzez osigganie coraz wiekszej samodzielnosci oraz zwigzany jest
z poszerzaniem wiedzy z zakresu wykonywanej pracy.
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Niezaleznie od przyjetych w danej organizacji rozwigzan w zakresie awansu zawodowego, specjalista
zarzadzania dokumentacjg powinien ciggle rozwija¢ swoje kompetencje, m.in. poprzez udziat
w kursach, szkoleniach, konferencjach czy studiach podyplomowych. W ten sposdéb mozliwe jest
uzyskanie dodatkowych umiejetnosci i samodoskonalenie na zajmowanym stanowisku pracy, a tym
samym uzyskanie wyzszego wynagrodzenia.

Moiliwosci potwierdzania kompetencji

Specjalista zarzgdzania dokumentacja uzyskane kompetencje zawodowe moze potwierdzi¢
dyplomem ukoniczenia szkoty wyzszej na kierunkach zwigzanych z archiwistyka, historia,
bibliotekoznawstwem i nowoczesnym zarzadzaniem zapisami informacyjnymi, a takze kierunkach
pokrewnych (np. administracja). Kompetencje zawodowe mogg by¢ takze potwierdzane dyplomem
ukonczenia studiéw podyplomowych. Mozliwe jest tez uzyskanie certyfikatu ukonczenia kursu
kancelaryjno-archiwalnego organizowanego przez Stowarzyszenie Archiwistéw Polskich, badz tez
certyfikatéw potwierdzajacych ukoniczenie kurséw zwigzanych z zarzgdzaniem dokumentacjg lub
obstugg kancelaryjna.

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

2.7.Zawody pokrewne

Osoba zatrudniona w zawodzie specjalista zarzgdzania dokumentacja moze rozszerza¢ swoje
kompetencje zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. o L . . . Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacja zawoddw i specjalnosci
Bibliotekoznawca 262203
Specjalista zarzadzania informacjg 262207

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie specjalista zarzadzania dokumentacjg wykonuje réznorodne zadania, do

ktorych nalezg w szczegdlnosci:

Z1 Koordynowanie poprawnego przeptywu dokumentacji oraz raportowanie stanu zasobéw zgodnie
z obowigzujgcymi standardami.

Z2 Opracowywanie wykazow akt oraz normatywdw kancelaryjnych i archiwalnych.

Z3 Uczestniczenie w projektowaniu i wdrazaniu rozwigzan informatycznych oraz w nadzorowaniu
funkcjonowania w organizacji systeméw elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD).

3.2.Kompetencja zawodowa Kz1: Planowanie i kontrolowanie obiegu dokumentéw
W organizacji

Kompetencja zawodowa Kz1: Planowanie i kontrolowanie obiegu dokumentéw w organizacji
obejmuje zestaw zadan zawodowych Z1, Z2, Z3, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie
zbiory wiedzy i umiejetnosci.


https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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21 Koordynowanie poprawnego przeptywu dokumentacji oraz raportowanie stanu zasobow

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Obowigzujgce przepisy prawne i standardy
dotyczace prowadzenia zbioréw archiwum
zaktadowego;

Przepisy o tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej;
Zasady gromadzenia, przechowywania,
opracowania i udostepniania dokumentdw;
Metody przetwarzania dokumentacji
pochodzacej z réznych zrédet (wykonawcy,
zespoty projektowe, administracja itp.) oraz
sposoby ich archiwizacji;

Zasady prowadzenia rejestrow;

Sposoby raportowania stanu zasobdw zgodnie
z obowigzujgcymi standardami.

e Stosowac w praktyce obowigzujace przepisy

prawne i standardy dotyczgce prowadzenia
zbioréw archiwum zaktadowego;

e Przestrzegad tajemnicy panstwowej i stuzbowej;
e  Gromadzi¢, opracowywac, przechowywac

i udostepnia¢ dokumentacje;

e Zapewniac odpowiednig cyrkulacje

dokumentéw w organizacji (dokumenty
pochodzgce od wykonawcéw, zespotdw
projektowych itp.);

e Prowadzi¢ i nadzorowac rejestry;
e  Raportowac stan zasobdw zgodnie

z obowigzujgcymi standardami.

Z2 Opracowywanie wykazow akt oraz normatywow kancelaryjnych i archiwalnych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady tworzenia normatywow kancelaryjnych
i archiwalnych;

Przepisy prawne i standardy dotyczace
prowadzenia zbioréow archiwum zaktadowego;
Narzedzia stuzgce usystematyzowaniu
wytworzonej dokumentacji (instrukcje
kancelaryjne, wewnetrzne instrukcje organizacji
w zakresie dziatania archiwum).

e  Opracowywac normy kancelaryjne i archiwalne;
e Wykorzystywac zrddta przepiséw prawnych

i innych dokumentoéw regulujacych prace
w archiwum do organizacji pracy wtasnej,
a takze swojego zespotu;

e Tworzy¢ narzedzia stuzace organizacji

wytworzonej dokumentacji (instrukcje
kancelaryjne, instrukcje o organizacji i zakresie
dziatania archiwum).

3

Uczestniczenie w projektowaniu i wdrazaniu rozwigzan informatycznych oraz
w nadzorowaniu funkcjonowania w organizacji systemow elektronicznego zarzadzania

dokumentacja (EZD)

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Znaczenie rozwigzan informatycznych

w elektronicznym zarzgdzaniu dokumentacjg;
Zasady obstugi elektronicznych systeméw
ewidencji dokumentéw w kancelarii i archiwum
biezacym;

Zasady projektowania elektronicznych systeméw
zarzadzania dokumentacjg (EZD).

e Oceniaé potrzeby organizacji w zakresie
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg;

e  Obstugiwac elektroniczne systemy zarzadzania
dokumentacjg (EZD);

e  Projektowac elektroniczne systemy zarzgdzania
dokumentac;ja.

3.3. Kompetencje spofeczne

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

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

e Ponoszenia odpowiedzialnosci za skutki podejmowanych dziatan w zakresie sporzgdzania
dokumentacji.
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e Przestrzegania zasad uczciwosci, rzetelnosci, poufnosci oraz okreslonych standardéw etycznych
i norm zawodowych.

e Zachowywania w tajemnicy wszystkich informacji pozyskanych w procesie realizacji zadan
zawodowych.

e Kultywowania i upowszechnia wzorcéw wtasciwego postepowania w zakresie zarzgdzania
dokumentacjg w organizacji.

e Rozwijania kompetencji osobistych i zawodowych.

e Dokonywania krytycznej oceny dziatan swoich i zespotu w zakresie zarzgdzania dokumentacjg
W organizacji.

3.4. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien mieé¢ zdolnos$¢ wiasciwego 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 specjalista zarzgdzania dokumentacja.

Umiejetnosé¢ obstugi komputera i wykorzystania internetu
Umiejetnosci matematyczne
Umiejetnos¢ czytania ze zrozumieniem i pisania

Sprawno$¢ motoryczna

Wywieranie wptywu/przywddztwo
Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Planowanie i organizowanie pracy [ E—

Rozwigzywanie probleméw

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu specjalista zarzgdzania dokumentacjg

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

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

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie specjalista zarzadzania dokumentacjg nawigzujg
do opisdw pozioméw Polskiej Ramy Kwalifikacji.

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

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

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


http://kwalifikacje.edu.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

Specjalista zarzadzania dokumentacjg moze by¢ zatrudniony w urzedzie, instytucji czy
przedsiebiorstwie, ktére posiada archiwa zaktadowe lub sktadnice akt, a takie w biurach lub
kancelariach.

Ponadto istnieje mozliwos¢ zatrudnienia w prywatnych przedsiebiorstwach swiadczacych ustugi
archiwizacyjne (porzadkowanie iprzechowywanie dokumentacji), archiwach historycznych
(archiwach panstwowych lub panstwowych wyodrebnionych, w tym resortu spraw wewnetrznych
oraz Instytucie Pamieci Narodowej, a takze w archiwach koscielnych), bibliotekach i muzeach oraz
instytucjach naukowo-badawczych (zwtaszcza prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie archiwistyki
i nauk historycznych). Mozliwos¢ zatrudnienia w zawodzie jest wieksza w duzych aglomeracjach niz
w matych miejscowosciach, w ktdrych nie wystepujg wieksze zaktady pracy czy instytucje kultury.

Specjalista zarzgdzania dokumentacjg moze pracowad:

— na etacie jako specjalista zarzgdzania dokumentacjg w organizacji,

— jako specjalista zewnetrzny prowadzacy wtasng dziatalno$¢ gospodarcza,
— na umowach cywilnoprawnych.

WAZNE:
Zachecamy do sprawdzenia dostepnych ofert pracy w Centralnej Bazie Ofert Pracy:
http://oferty.praca.gov.pl

Natomiast aktualizacje informacji o mozliwosciach zatrudnienia w zawodzie, przyszte zapotrzebowanie na
dany zawdd na rynku pracy oraz dodatkowe informacje mozna uzyska¢, korzystajagc z polecanych zrodet
danych.

Polecane zZrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

Ranking (monitoring) zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych:
http://mz.praca.gov.pl
https://www.gov.pl/web/rodzina/zawody-deficytowe-zrownowazone-i-nadwyzkowe

Barometr zawodow: https://barometrzawodow.pl

Wojewddzkie obserwatoria rynku pracy:

Mazowieckie — http://obserwatorium.mazowsze.pl

Matopolskie — https://www.obserwatorium.malopolska.pl

Lubelskie — http://lorp.wup.lublin.pl

Regionalne Obserwatorium Rynku Pracy w todzi — http://obserwatorium.wup.lodz.pl
Pomorskie — http://www.porp.pl

Opolskie — http://www.obserwatorium.opole.pl

Wielkopolskie — http://www.obserwatorium.wup.poznan.pl

Zachodniopomorskie — https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-
pracya

Podlaskie — http://www.obserwatorium.up.podlasie.pl

Zielona Linia. Centrum Informacyjne Stuzb Zatrudnienia:
http://zielonalinia.gov.pl

Portal Prognozowanie Zatrudnienia:
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

Ksztatcenie

Obecnie (2018 r.) w zawodzie specjalista zarzadzania dokumentacjg ksztatcenie odbywa sie
w szkotach wyzszych na kierunkach zwigzanych z archiwistyky, historig, bibliotekoznawstwem,
nowoczesnym zarzgdzaniem informacjg lub administracjg oraz na studiach podyplomowych
o specjalnosci archiwistyka i zarzagdzanie dokumentacja.

Szkolenie

Specjalista zarzadzania dokumentacjg powinien stale rozwija¢ swoje kompetencje poprzez udziat
w kursach, szkoleniach lub studiach podyplomowych. Na rynku dostepne sg oferty kurséw i szkolen
z obszaru archiwistyki, zarzadzania dokumentacjg i obstugi nowoczesnych systeméw zarzgdzania
dokumentacja.

Osoba zatrudniona w tym zawodzie moze rozwijaé swojg wiedze i umiejetnosci biorac udziat

w szkoleniach organizowanych przez:

— firmy szkoleniowe, organizacje zawodowe oraz szkoty wyzsze (prywatne i publiczne),

— instytucje, w ktdrych pracujg specjaliSci zarzadzania dokumentacjg, np. archiwa, muzea,
biblioteki.

Z reguly organizatorzy tych szkolen poswiadczajg uzyskane przez uczestnikéw kompetencje
stosownymi certyfikatami/zaswiadczeniami.

Specjalista zarzadzania dokumentacjg moze rdowniez doskonali¢ swojg wiedze i umiejetnosci
samodzielnie, korzystajac ze specjalistycznej literatury oraz czasopism branzowych.

WAZNE:

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

Polecane zZrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

Szkolnictwo wyzsze:

www.wybierzstudia.nauka.gov.pl

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

https://zrp.pl

Szkolenia zawodowe:

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

Inne Zrédta danych:

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

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

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

4.3.Zarobki 0s6b wykonujacych dany zawdéd/dang grupe zawodéw

Obecnie (2018 r.) wynagrodzenie o0s6b pracujgcych w zawodzie specjalista zarzadzania
dokumentacja wynosi $Srednio 4800 zt brutto miesiecznie. Co drugi zatrudniony otrzymuje
wynagrodzenie w granicach od 3900 zt do 7300 zt brutto miesiecznie. Na zarobki powyzej 7300 zt
brutto moze liczy¢ grupa 25% najlepiej wynagradzanych specjalistow. Poziom wynagrodzen osdb
wykonujgcych ten zawdd uzalezniony jest m.in. od:

— regionu zatrudnienia,
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— rodzaju pracodawcy,
— rentownosci firmy,
— stazu pracy.

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

Polecane Zrédta danych [dostep: 31.10.2018]:
Wynagrodzenie w Polsce wedtug danych GUS:
http://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/rynek-pracy/pracujacy-zatrudnieni-wynagrodzenia-koszty-pracy

Przyktadowe portale informujace o zarobkach:
https://wynagrodzenia.pl/gus
https://wynagrodzenia.pl/kategoria/zarobki-na-stanowiskach-i-szczeblach
https://sedlak.pl/raporty-placowe

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

4.4. Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie

W zawodzie specjalista zarzadzania dokumentacjg mozliwe jest zatrudnienie oséb
niepetnosprawnych.

Warunkiem niezbednym jest identyfikacja indywidualnych barier i dostosowanie technicznych

i organizacyjnych warunkéw Srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia oséb:

— z dysfunkcjami konczyn gérnych (05-R), ktére nie wykluczaja mozliwosci obstugi komputera
i swobodnego przemieszczania sie,

— z dysfunkcjami narzadu wzroku (04-0), ktére mogg by¢ skorygowane szktami optycznymi lub
soczewkami kontaktowymi,

— z dysfunkcjami narzadu stuchu (03-L), ktére mogg by¢ skorygowane aparatem stuchowym
(w przypadku co najmniej jednego ucha) w sposéb umozliwiajgcy swobodne porozumiewanie sie.

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

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

Europejska  klasyfikacja  umiejetnosci/kompetencji, kwalifikacji i zawoddéw  (European
Skills/Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem taczacym 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 mobilno$¢ wsréd pracownikéw.

Obecnie (2018 r.) klasyfikacja ESCO jest dostepna w 27 jezykach (w 24 jezykach UE, islandzkim,
norweskim i arabskim) za posrednictwem platformy ESCO:
https://ec.europa.eu/esco/portal/home
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Klasyfikacja ESCO zostata oparta na trzech filarach i pokazuje w sposdb systematyczny relacje miedzy
nimi:

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

6. ZRODLA DODATKOWYCH INFORMACJI O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:

Stan prawny na dzien: 31.10.2018 r.

Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000, z pézn. zm.).
Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
986, z pézn. zm.).

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

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 217, z pdzn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie charakterystyk
drugiego stopnia Polskiej Ramy Kwalifikacji typowych dla kwalifikacji o charakterze zawodowym —
poziomy 1-8 (Dz. U. poz. 537, z pdin. zm.).

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

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

Literatura branzowa:

Krzemien E., Wolniak. R.: Komputerowe wspomaganie zarzadzania dokumentacjg jakosci —
analiza wad i zalet zastosowania systemu. Zeszyty Naukowe. Organizacja i Zarzadzanie/
Politechnika Slaska, nr 11/2002.

Maciejewska W. (red.): Polski Stownik Archiwalny. Panstwowe Wydawnictwo Naukowe,
Warszawa 1974.

Roman W.: Archiwistyka, zarzadzanie dokumentacjg i kultura informacyjna. Kultura informacyjna
w ujeciu interdyscyplinarnym: teoria i praktyka. Uniwersytet Pedagogiczny im. Komisji Edukacji
Narodowej w Krakowie, Krakéw 2015.

Woéjtowicz R.: Zarys metodyki wdrazania systemu zarzadzania obiegiem dokumentéw
w przedsiebiorstwie. Informatyka Ekonomiczna, nr 22/2011.

Zasoby internetowe [dostep: 31.10.2018]:

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

Informacje o perspektywach zatrudnienia: https://opinieouczelniach.pl/kierunki-
studiow/archiwistyka-i-zarzadzanie-dokumentacja

Informacje o wymaganych kompetencjach i zadaniach zawodowych:
http://historia.up.krakow.pl/hia/wp-content/uploads/2017/07/Ek_lIst_archiw_2017.pdf
Informacje o wymaganych kompetencjach i zadaniach zawodowych:
https://nabory.kprm.gov.pl/mazowieckie/warszawa/glowny-specjalista,13081.pdf
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Informacje o wymaganych kompetencjach i zadaniach zawodowych:
https://rekrutacja.uksw.edu.pl/archiwistyka-i-zarzadzanie-dokumentacja?theme=bluemarine
Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

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

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

7. StOWNIK POJEC

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

Nazwa pojecia

Definicja pojecia

Awans zawodowy

Wyrdznia sie dwa podstawowe rodzaje awansu — pionowy oraz poziomy. Awans pionowy
oznacza zmiane stanowiska na wyzsze w hierarchii przedsiebiorstwa/organizacji oraz przyznanie
wyzszego wynagrodzenia i poszerzenie uprawnien, np. awans polegajacy na osiggnieciu
wyzszego stopnia wymagan formalnych w policji, w wojsku, mianowanie na wyzszy stopien —
awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza zmiane stanowiska niepociggajaca za sobg zmiany
pozycji pracownika w hierarchii firmy, np. objecie dodatkowego stanowiska przez pracownika,
powierzenie nowych zadan, rozszerzenie uprawnien i zakresu podejmowanych decyz;ji.

Czynnosci
zawodowe

S 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 oswiatowymi).

Edukacja
pozaformalna

Ksztatcenie i szkolenie realizowane w ramach programéw, ktére nie prowadza do uzyskania
kwalifikacji petnych lub kwalifikacji wtasciwych dla edukacji formalnej.

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 umozliwiajagca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrdzniono 8 pozioméw kwalifikacji
opisywanych za pomocg efektoéw uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
uktad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.

Kody
niepetnosprawnosci

Sg symbolami rodzaju schorzenia, ktére ma decydujgcy wptyw na to, do jakich prac osoba
niepetnosprawna moze by¢ kierowana, a do jakich nie powinna ze wzgledu na jej zdrowie
i 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 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 zyciu zawodowym i spotecznym,
z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.
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Kompetencje
kluczowe

S3 to kompetencje (pofaczenie 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, ktére 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 ukfad wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych niezbednych do wykonywania,
w ramach wydzielonego zakresu pracy w zawodzie zestawu zadarn zawodowych. Posiadanie jednej
lub kilku kompetencji zawodowych powinno umozliwi¢ zatrudnienie na co najmniej jednym
stanowisku pracy w zawodzie.

Kwalifikacja

Oznacza zestaw efektow 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,
czgstkowe, rynkowe i uregulowane.

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

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

Potwierdzanie
kompetencji

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

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

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

Sprawnosci
sensomotoryczne

Sg to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzagdow zmystow (wzroku, stuchu, smaku,
powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnosé¢ rak, precyzja ruchow rak, sprawnosc¢ nog,
koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.).

Stanowisko pracy

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

Tytut zawodowy

Jest przyznawany osobie, ktéra udowodnita, ze posiada okreslony zaséb wiedzy i umiejetnosci
potrzebny do wykonywania danego zawodu. W niektérych grupach zawodowych (technicy,
lekarze, rzemieslnicy) istnieja ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytutéw, podczas
gdy winnych nie ma takich systemdw. 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 zawodowej.

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

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

Uczenie sie Uzyskiwanie efektéw uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywnos¢ poza edukacja formalng

nieformalne i edukacja pozaformalng, w tym poprzez samouczenie sie i doswiadczenie uzyskane w pracy.

Walidacja Oznacza sprawdzenie czy osoba ubiegajaca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji, niezaleznie od
sposobu uczenia sie (edukacja formalna, pozaformalna i uczenie sie nieformalne) tej osoby,
osiggneta wyodrebniong czes¢ lub catos¢ efektdéw uczenia sie wymaganych dla tej kwalifikacji.

Wiedza Jest to zbidr opiséw obiektow i faktéw, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie

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

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

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

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

Zadanie zawodowe

Jest to logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraznie okreslonym poczatku i koricu
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 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 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 s dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

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

7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia

Definicja

Zrédto

1 Archiwizacja

Polega na zbieraniu dokumentéw przedsiebiorstwa,
a nastepnie ich klasyfikacji i zabezpieczeniu w celu
przechowywania ich przez okreslony przez przepisy
czas.

http://www.praca-
biznes.pl/na-czym-polega-
archiwizacja-dokumentow-w-
firmie

[dostep: 31.10.2018]

2 Archiwum

Archiwum Zaktadowe lub Sktadnica Akt (zwyczajowo
nazywane ,archiwum”) to komdrka organizacyjna

w strukturze organizacyjnej jednostki organizacyjnej.
Jesli jednostka organizacyjna (zaktad, spotka, etc.)
otrzymata od wiasciwego miejscowo archiwum
panstwowego decyzje o objeciu nadzorem
archiwalnym, z ktérej wynika, ze wytwarza ona
materiaty archiwalne (dokumentacje kategorii A)
woéweczas komérka taka powinna nosi¢ nazwe
Archiwum Zaktadowe. Jesli jednak jednostka
organizacyjna nie posiada decyzji w sprawie
wytwarzania materiatéw archiwalnych wéwczas
komérka odpowiedzialna za przejmowanie,
porzadkowanie, przechowywanie i brakowanie
dokumentacji nosi nazwe Sktadnica Akt.

http://www.archivia.com.pl/ar
tykuly/organizacja-archiwum-
zakladowego.htm

[dostep: 31.10.2018]

3 Czynnosci kancelaryjne

S3 to czynnosci zwigzane z obiegiem pism tj.
przyjmowanie pism, rozdzielanie i doreczanie ich,
rejestrowanie, znakowanie, zatatwianie spraw
bedacych trescig pism, aprobata spraw zatatwionych,
podpisywanie, wysytanie pism, przechowywanie akt
spraw biezgcych i zatatwionych.

http://zsnwejherowo.pl/pliki/p
lik/systemy-kancelaryjne-
1466160876.pdf

[dostep: 31.10.2018]
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4 Elektroniczne System teleinformatyczny do elektronicznego http://www.archiwistyka.pl/art
Zarzadzanie zarzadzania dokumentacjg umozliwiajacy ykuly/artykuly_i_felietony/483
Dokumentacja (EZD) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, [dostep: 31.10.2018]

dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz
gromadzenie i tworzenie dokumentéw
elektronicznych.

5 Migracja plikéw Przeniesienie danych z jednego systemu https://pl.wikipedia.org/wiki/
informatycznego, bazy danych lub formatu danych do Migracja_danych
innego. [dostep: 31.10.2018]

6 Normatyw Wskaznik norm, wedtug ktérych ma byé wykonana https://sjp.pwn.pl/slowniki/no
jakas praca. rmatyw.html

[dostep: 31.10.2018]

7 Organizacja Firma, podmiot prawny lub inna instytucja. Okre$lenie | https://www.governica.com/O
stosowane czasem wobec jednostki, w sktad ktérej rganizacja_%28ITIL%29
wchodzi zespét ludzi, zasoby i budzet, jak np. zespot [dostep: 31.10.2018]
projektowy lub jednostka biznesowa.

8 Organizowanie Jeden z procesdw, czyli cigg nastepujgcych po sobie https://mfiles.pl/pl/index.php/
celowo uzaleznionych faz (etapow). Funkcja Funkcje_zarz%C4%85dzania
organizowania obejmuje, m.in.: ustalenie [dostep: 31.10.2018]
niezbednego zakresu pracy, ktérego wykonanie jest
warunkiem realizacji celéw, podziat zadan
na czynnosci szczegétowe, ustalenie mechanizmoéow
koordynaciji, czesci sktadowych organizacji, kontrola
rozwigzan organizacyjnych i ich korygowanie w celu
utrzymania lub zwiekszenia poziomu jej sprawnosci.

9 Prawo archiwalne Prawo archiwalne to dziedzina prawa publicznego http://www.home.umk.pl/~ak
(administracyjnego), ktéra obejmuje zaréwno z/AKZ_03_Konstankiewicz_Ma
elementy cywilno-, jak i karnoprawne. rek_Prawne_regulacje_dzialaln

osci_archiwalnej_w_Polsce_St
an_prawny_z_dnia_1_stycznia
2010 _r.pdf

[dostep: 31.10.2018]

10 | Rekord Jednostka zapisu informacji stanowigca fragment bazy | https://sjp.pwn.pl/slowniki/rek
danych. ord.html

[dostep: 31.10.2018]
11 | Wykaz akt Jeden z podstawowych normatywéw Maciejewska W. (red.): Polski

organizujgcych prace biurowa (pozostate to
instrukcja kancelaryjna i instrukcja archiwalna);
stuzy do oznaczenia, rejestracji, tgczenia

i przechowywania akt.

Stownik Archiwalny, Warszawa
1974
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ZASTOSOWANIE INFORMACIJI O ZAWODACH

Wsparcie dla pracownikéw i klientéw instytucji rynku pracy w zakresie:
e skutecznego podejmowania decyzji dotyczacych wyboru zawodu,
pracy/zatrudnienia,
e nabywania nowych lub rozszerzania juz posiadanych kompetencji zawodowych,
e zmiany kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami rynku pracy,
e dopasowywania tresci szkolen kontraktowanych przez urzedy pracy do
potrzeb rynku pracy.

Wsparcie dla r6znych grup interesariuszy w zakresie:

poradnictwa i doradztwa zawodowego,

tworzenia i aktualizacji ofert szkoleniowych dla rynku pracy,

dostosowania oferty ksztatcenia zawodowego do wymagan rynku pracy,
tworzenia i aktualizacji opiséw stanowisk pracy,

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