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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Operator zintegrowanych systemoéw zarzadzania zasobami firmy 351202

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Administrator systemu IT ds. zasobow.

e Menedzer ds. zarzadzania zasobami firmy.

e Operator komputerowych systemdéw zarzgdzania.

e Specjalista ds. systemow zarzgdzania zasobami firmy.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 3512 Information and communications technology user support technicians.
Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja J - Informacja i komunikacja.

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujgcy
Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

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

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

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

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

Autorzy i eksperci opiniujacy
Zespot Ekspercki:

e Maciej Brzeski — LINKSPOT sp. z 0.0., Papowo Torunskie.

e Adam Marynkiewicz — Agencja Rozwoju Pomorza SA, Gdansk.
e Katarzyna Mirkowska — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Joanna Wozniczka — PBS sp. z 0.0., Sopot.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

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

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

e Daria Sieminska — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Agnieszka Skowroniska — PBS sp. z 0.0., Sopot.

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

Recenzenci:

e Grazyna Mroziniska-Hotlo$ — Zespdt Szkot Elektronicznych, Lublin.
e Michat Szych — Katolicki Uniwersytet Lubelski, Lublin.



INFORMACIJA O ZAWODZIE — Operator zintegrowanych systeméw zarzadzania zasobami firmy 351202

Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:
e Ewa Jasinska — Zespot Szkot Skérzano-Odziezowych, Stylizacji i Ustug, Radom.
e Artur Wrdblewski — Ekspert niezalezny, Czestochowa.

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. OPIS ZAWODU

2.1. Synteza zawodu

Operator zintegrowanych systemow zarzadzania zasobami firmy zapewnia statg obstuge systemu
informatycznego® umozliwiajgcego realizacje proceséw biznesowych w przedsiebiorstwie. Jest
odpowiedzialny za wsparcie merytoryczne i techniczne uzytkownikéw systemu informatycznego,
usuwanie usterek i wdrazanie zmian systemu informatycznego.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Praca w zawodzie operator zintegrowanych systemdéw zarzadzania zasobami firmy polega
na obstudze systemu zarzadzania zasobami firmy’ takimi jak m.in. technologiczne, finansowe czy
kadrowe. Osoba wykonujgca ten zawdd ewidencjonuje dane i dokumenty niezbedne do
prawidtowego przebiegu proceséw biznesowych w firmie. Sprawdza poprawnos¢ danych
wprowadzanych i zawartych w systemie informatycznym oraz kontroluje wymiane danych pomiedzy
réznymi systemami informatycznymi funkcjonujgcymi w firmie. Istotnym elementem pracy jest
wsparcie merytoryczne i techniczne uzytkownikdw systemu informatycznego, realizowane poprzez
przyjmowanie zgtaszanych usterek pracy systemu, usuwanie tych usterek, szkolenie uzytkownikéw
oraz zgtaszanie zmian i usprawnien w dziataniu systemu.

Sposoby wykonywania pracy

Operator zintegrowanych systemow zarzadzania zasobami firmy wykonuje prace polegajacg m.in.

na:

—  obstugiwaniu aplikacji informatycznych i zarzgdzaniu strukturami systeméw informatycznych
organizacji / firmy,

—  sprawowaniu statej kontroli i wspomaganiu proceséw logistycznych od strony systemowej,

—  tworzeniu technicznej i funkcjonalnej specyfikacji systemu informatycznego,

—  udzielaniu wsparcia technicznego operatorom systemu informatycznego,

— utrzymywaniu i aktualizacji danych w systemie informatycznym organizacji / firmy,

— rozwigzywaniu incydentéw i zarzadzaniu problemami wygenerowanymi przez system
informatyczny, innych uzytkownikéw lub operatoréw,

— wykonywaniu analiz zapotrzebowania na zmiany funkcjonalne i ergonomiczne systemu
informatycznego,

—  testowaniu funkcjonalnosci systemu informatycznego,

— wspotpracy z dziatem rozwoju w celu wdrozenia nowych funkcjonalnosci i rozwigzan systemu
informatycznego.

Wiecej szczegétowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2, 3.3 i 3.4.
Kompetencje zawodowe.
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2.3.Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzedzia pracy, zagrozenia, organizacja
pracy)

Warunki pracy

Operator zintegrowanych systeméw zarzadzania zasobami firmy pracuje gtdwnie
w pomieszczeniach biurowych, w bezposredniej relacji z zespotami reprezentujgcymi rézne sfery
funkcjonowania przedsiebiorstwa, zwtaszcza zwigzanymi z procesami biznesowymi. Pomieszczenia sg
zwykle dobrze oswietlone i klimatyzowane.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Operator zintegrowanych systemoéw zarzadzania zasobami firmy w dziatalnosci zawodowej
wykorzystuje m.in.:

— komputer przenosny lub stacjonarny z dostepem do internetu,

— systemy informatyczne stuzgce do zbierania, analizy danych, prezentacji wynikéw,

— specjalistyczne oprogramowanie biurowe,

— urzadzenia mobilne, takie jak m.in.: smartfon, tablet,

— drukarke i skaner,

— samochdéd osobowy umozliwiajgcy odbywanie podrézy stuzbowych (jesli wystepuje taka potrzeba).

Organizacja pracy

Operator zintegrowanych systemow zarzadzania zasobami firmy moze pracowac w systemie:
— nienormowanego czasu pracy,
— jednozmianowym, w statych godzinach pracy.

W zaleznosci od miejsca pracy, osoba w tym zawodzie moze pracowac indywidualnie lub zespotowo.
Obcigzenie pracg wynika gtéwnie z liczby oraz wielkosci (pod wzgledem ilosci danych) obstugiwanych
systemow zarzadzania.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy cztowieka

Operator zintegrowanych systemow zarzadzania zasobami firmy na zagrozenia zdrowia typowe dla

pracy na stanowiskach informatycznych, w szczegdlnosci na:

—  obciagzenie narzadu wzroku w zwigzku z dtugotrwatg pracg przy komputerze,

—  obcigzenie uktadu miesniowo-szkieletowego spowodowane dtugotrwatg praca w pozycji
siedzacej,

—  stres, ktérego przyczyng moze by¢ praca pod presja czasu.

2.4.Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne

Dla pracownika wykonujgcego zawdd operator zintegrowanych systemdw zarzadzania zasobami
firmy wazne sa:

w kategorii wymagan fizycznych

— o0gdblna wydolnos¢ fizyczna,

— sprawnosc¢ uktadu kostno-stawowego,
— sprawnosc¢ narzadu stuchu,

— sprawnosc¢ narzadu wzroku;
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w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— ostros¢ wzroku,

—  zrecznosc rak,

—  zreczno$c¢ palcow,

— spostrzegawczos¢;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— zdolnos¢ koncentracji uwagi,

— fatwos¢ przechodzenia z jednej czynnosci do drugiej,

— uzdolnienia techniczne,

— zdolnos¢ analizowania i systematyzowania ztozonych problemoéw;

w kategorii cech osobowosciowych
— gotowos¢ do wspdtdziatania,

— komunikatywnos¢,

— operatywnosc i skutecznos,

— ciekawos$¢ poznawcza,

— kreatywnosg,

— samodzielnosg,

— samokontrola,

— systematycznosé,

— zainteresowania techniczne,

— zainteresowania informatyczne,
— dobra organizacja pracy,

— odpowiedzialnos¢.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.5. Kompetencje spoteczne; 3.6. Profil kompetencji kluczowych
dla zawodu.

Wymagania zdrowotne

Do pracy w zawodzie operator zintegrowanych systeméw zarzadzania zasobami firmy wazny jest
prawidtowy wzrok. Pod wzgledem wydatku energetycznego praca w tym zawodzie nalezy do prac
lekkich. Nie wystepujg w niej specyficzne obcigzenia umystowe.

Przeciwwskazaniami do wykonywania zawodu operator zintegrowanych systemdéw zarzadzania

zasobami firmy sa:

— wady wzroku niepodlegajace korekcji za pomocg szkiet optycznych,

— znaczna niepetnosprawnos$¢ uktadu miesniowo-szkieletowego w obrebie koriczyn gérnych oraz
kregostupa szyjnego.

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

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie

Obecnie (2018 r.) do podjecia pracy w zawodzie operator zintegrowanych systeméw zarzadzania
zasobami firmy preferowane jest wyksztatcenie srednie techniczne w obszarze informatyki lub
elektroniki.

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

Do podjecia pracy w zawodzie operator zintegrowanych systemow zarzgdzania zasobami firmy nie jest

wymagane posiadanie tytutéw zawodowych, kwalifikacji i szczegdlnych uprawnien. Podjecie pracy w tym

zawodzie ufatwia posiadanie:

— dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje petnie w zawodach pokrewnych technik informatyk,
technik teleinformatyk lub technik elektronik,

— Swiadectw potwierdzajgcych ukonczenie kwalifikacyjnych kurséw zawodowych i nabycie kwalifikacji
czastkowych:

e EE.03 Montaz oraz instalowanie uktaddow i urzadzen elektronicznych oraz EE.22 Eksploatacja
urzadzen elektronicznych, wyodrebnionych w zawodzie technik elektronik,

e EE.08 Montaz i eksploatacja systemdéw komputerowych, urzgdzen peryferyjnych i sieci oraz
EE.09 Programowanie, tworzenie i administrowanie stronami internetowymi i bazami
danych, wyodrebnionych w zawodzie szkolnym technik informatyk,

e EE.10 Montaz, uruchamianie oraz utrzymanie urzadzen i sieci teleinformatycznych oraz EE.11
Administrowanie sieciowymi systemami operacyjnymi i sieciami komputerowymi,
wyodrebnionych w zawodzie szkolnym technik teleinformatyk.

Dodatkowym atutem jest réwniez posiadanie:

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

— certyfikatu potwierdzajgcego kwalifikacje , Odzyskiwanie danych z dyskéw twardych HDD”,
zgodnie z zasadami walidacji i certyfikacji kwalifikacji rynkowych, wprowadzong do
Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji.

— certyfikatow / zaswiadczeri potwierdzajacych znajomo$é¢ systeméw jakosci’ i posiadanie
uprawnien audytora,

— certyfikatdw / zaswiadczen potwierdzajgcych znajomosé jezyka angielskiego (preferowany
poziom B2),

— certyfikatow / zaswiadczen potwierdzajgcych umiejetnosé pracy w Srodowisku sieciowym,

- certyfikatow / zaswiadczenr potwierdzajacych znajomosé baz danych?,

— certyfikatow / zaswiadczen potwierdzajgcych znajomos¢ programow biurowych i analitycznych.

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

2.6.Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji
Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu w zawodzie operator zintegrowanych systemoéw
zarzadzania zasobami firmy polegajg gtdéwnie na awansie pionowym w ramach firmy, np. na
stanowisko administratora zintegrowanych systeméw zarzadzania zasobami firmy Ilub inne
stanowisko z grupy specjalisci do spraw baz danych i sieci komputerowych lub kierownicy do spraw
technologii informatycznych i telekomunikacyjnych.

Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu wynikajg z nabywanego doswiadczenia oraz kompetenc;ji.
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Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018r.) w zawodzie operator zintegrowanych systemdw zarzgdzania zasobami firmy nie
ma mozliwosci potwierdzania oraz walidacji kompetencji zawodowych w edukacji formalne;j.

Osoba wykonujgca zawdd operator zintegrowanych systeméw zarzadzania zasobami firmy moze
potwierdzié¢ niektére swoje kompetencje zdajgc egzamin przed Okregowa Komisjg Egzaminacyjng po
ukonczeniu kwalifikacyjnych kurséw zawodowych w zakresie kwalifikacji:

— EE.03 Montaz oraz instalowanie ukfaddw i urzadzen elektronicznych,

— EE.08 Montaz i eksploatacja systemdw komputerowych, urzgdzen peryferyjnych i sieci,

— EE.09 Programowanie, tworzenie i administrowanie stronami internetowymi i bazami danych,

— EE.10 Montaz, uruchamianie oraz utrzymanie urzgdzen i sieci teleinformatycznych,

— EE.11 Administrowanie sieciowymi systemami operacyjnymi i sieciami komputerowymi,

— EE.22 Eksploatacja urzadzen elektronicznych.

Istnieje mozliwosé potwierdzania kwalifikacji rynkowej ,,Odzyskiwanie danych z dyskéw twardych
HDD”, wiaczonej do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji zgodnie z zasadami walidacji i certyfikacji
kwalifikacji rynkowych.

Dodatkowe formy potwierdzania kompetencji w zawodzie operator zintegrowanych systemow
zarzadzania zasobami obejmujg m.in.:

— certyfikaty uzyskiwane w procesie certyfikacji wewnetrznych systemoéw w firmie,

— certyfikaty w obszarach: zarzadzanie projektami®, bazy danych, wirtualizacja,

— certyfikaty / zaswiadczenia potwierdzajgce kompetencje z zakresu zarzgdzania zasobami firmy.

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

2.7.Zawody pokrewne

Osoba zatrudniona w zawodzie operator zintegrowanych systeméw zarzadzania zasobami firmy
moze rozszerzac¢ swoje kompetencje zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. — - . - Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawododw i specjalnosci
Technik elektronik® 311408
Technik teleinformatykS 351103
Konserwator sieci i systeméw komputerowych 351201
Technik informatykS 351203
Operator systeméw komputerowych 351303

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1.Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie operator zintegrowanych systemow zarzadzania zasobami firmy wykonuje

réznorodne zadania, do ktérych nalezg w szczegdlnosci:

Z1 Wprowadzanie, utrzymywanie i aktualizowanie danych w systemie informatycznym.

Z2 Prowadzenie i uzupetnianie dokumentacji w systemie informatycznym.

Z3 Zapewnianie bezpieczenstwa pracy systemu informatycznego.

Z4 Udzielanie wsparcia technicznego uzytkownikom w zakresie funkcjonalnosci systemu
informatycznego.

Z5 Szkolenie uzytkownikow w zakresie obstugi systemu zarzgdzania zasobami w firmie.
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Z6

77
Z8

Z9

Prowadzenie audytéw wewnetrznych' i zewnetrznych w zakresie realizacji proceséw
biznesowych zwigzanych z systemem zarzadzania zasobami.

Rozwigzywanie problemdéw wygenerowanych przez system informatyczny.

Usprawnianie procesdw biznesowych realizowanych w zintegrowanych systemach zarzadzania
poprzez zmiany technologiczne systemdw informatycznych.

Usprawnianie funkcjonalnosci systemu informatycznego odpowiedzialnego za zarzadzanie
zasobami w firmie.

Z10 Kontrolowanie procesdéw zarzadzania zasobami realizowanych w firmie od strony systemowe;.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Koordynowanie dziatania zintegrowanego systemu

zarzadzania zasobami

Kompetencja zawodowa Kzl: Koordynowanie dziatania zintegrowanego systemu zarzadzania
zasobami obejmuje zestaw zadan zawodowych Z1, 72 i 73, do realizacji ktéorych wymagane sg
odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z1 Wprowadzanie, utrzymywanie i aktualizowanie danych w systemie informatycznym

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Podstawy i zasady dziatania systemoéw e Ocenia¢, czy systemy sg dopasowane
informatycznych; do specyfiki dziatania firmy i potrzeb

e  Zaleznosci i wzajemne powigzanie systemow; uzytkownikéw/klientow;

e  Zasady i obszary dziatania firmy; e  Komunikowac sie z otoczeniem i uzasadnia¢

e  Procesy zarzadzania; swoje stanowisko;

e  Sposoby gromadzenia danych; e  Gromadzi¢ i zarzgdzaé informacjami;

e  Zasady aktualizowania danych. e  Aktualizowad informacje.

Z2 Prowadzenie i uzupetnianie dokumentacji w systemie informatycznym

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Zasady dokumentowania w firmie; e  Prowadzi¢ biezgcg dokumentacje;

e  Obieg dokumentéw w firmie; e Dodawac nowe i archiwizowac zbedne

e Hierarchizowanie dokumentow. dokumenty (niewykorzystywane do realizacji

proceséw zarzgdzania zasobami w firmie)
w systemie informatycznym;

e Ustalaérole i wage poszczegdlnych
dokumentéw w systemie dokumentacji.

Z3 Zapewnianie bezpieczeristwa pracy systemu informatycznego

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
e Standardy dotyczace bezpieczenstwa e Zapewniac state bezpieczenstwo pracy systemu
zintegrowanych systeméw zarzadzania; informatycznego;
e  Zasady bezpieczenstwa i higieny pracy e  Wykonywac zadania zgodnie ze standardami
obowigzujace w branzy IT; jakosciowymi i przepisami prawnymi (ochrona
e Standardy i procedury w zakresie ewidencji danych osobowych i wiasnosci intelektualnej);
danych. e Oceniaé wptyw zagrozen dotyczacych systemu
informatycznego na bezpieczenstwo innych
obszaréw firmy.
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3.3.Kompetencja zawodowa Kz2: Obstugiwanie zintegrowanego systemu zarzadzania

Kompetencja zawodowa Kz2: Obstugiwanie zintegrowanego systemu zarzadzania obejmuje zestaw
zadan zawodowych Z4, Z5, Z6 i Z7, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy

i umiejetnosci.

Z4 Udzielanie wsparcia technicznego uzytkownikom w zakresie funkcjonalnosci systemu

informatycznego

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zasady dziatania systemu informatycznego;
e  Procedury udzielania wsparcia technicznego;
e Aspekty techniczne sieci komputerowe;.

e Udziela¢ wsparcia uzytkownikom;

e  Przekazywac wiedze uzytkownikom w sposéb
jasny i skuteczny;

e Ewidencjonowac zgtoszenia w sposdb jasny
i przejrzysty.

25 Szkolenie uzytkownikéw w zakresie obstugi systemu zarzadzania zasobami w firmie

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Potrzeby uzytkownikéw sytemu zarzgdzania
zasobami w firmie;

e Zasady szkolenia pracownikow;

e  Metody przygotowywania prezentacji
szkoleniowych.

e Zaplanowac i przeprowadzi¢ szkolenie z obstugi
systemu zarzgdzania zgodnie z potrzebami
uzytkownikow;

e Woyjasniac zasady funkcjonowania systemu
informatycznego;

e  Przygotowac prezentacje na szkolenie.

26

Prowadzenie audytow wewnetrznych i zewnetrznych w zakresie realizacji procesow

biznesowych zwigzanych z systemem zarzadzania zasobami

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Roleicele audytu;

e  Zasady prowadzenia audytéw;

e Mechanizmy i narzedzia audytu;
e Rodzaje dokumentacji audytowe;j.

e  Zorganizowac proces audytowania;

e  Przeprowadzac¢ audyt w zakresie prawidtowej
realizacji proceséw zarzgdzania zasobami
w firmie zgodnie z przyjetymi procedurami;

e  Przygotowywac dokumentacje audytowa.

Z7 Rozwigzywanie problemow wygenerowanych

przez system informatyczny

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e  Pojecie incydentdw systemowych;

e Zagadnienia zwigzane z problemami
systemowymi;

e  Zasady hierarchizowania btedéw systemowych.

e Rozpoznawaé, analizowac i oceniac incydenty
systemowe;

e  Rozwigzywac problemy systemowe;

e Hierarchizowa¢ btedy systemowe.

3.4.

Kompetencja zawodowa Kz3: Wspieranie proceséw zarzgdzania zasobami firmy

z wykorzystaniem zintegrowanych systemoéw zarzadzania

Kompetencja zawodowa Kz3: Wspieranie proceséw zarzgdzania zasobami firmy z wykorzystaniem
zintegrowanych systemow zarzadzania obejmuje zestaw zadan zawodowych Z8, Z9 i Z10, do
realizacji ktdrych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

10



INFORMACIJA O ZAWODZIE — Operator zintegrowanych systeméw zarzadzania zasobami firmy 351202

28 Usprawnianie procesow biznesowych realizowanych w zintegrowanych systemach
zarzadzania poprzez zmiany technologiczne systemoéw informatycznych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zmiany zachodzgce w technologii IT;

e  Zasady dziatania systemdw przetwarzania
informacji;

e  Zmiany zachodzgce w rozwigzaniach
organizacyjnych i biznesowych w zwigzku
z zastosowaniem technologii informatycznych.

e Monitorowac rynek pod katem nowych
technologii;

e Poznawac nowe technologie pod katem potrzeb
firmy i klientéw;

e  Weryfikowac znaczenie ekonomiczne nowe;j
technologii.

zasobami w firmie

29 Usprawnianie funkcjonalno$ci systemu informatycznego odpowiedzialnego za zarzadzanie

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Metodologie projektéw usprawniajgcych;
e  Zasady informowania o usprawnieniach;
e  Mozliwosci usprawniania systemu.

e Realizowac projekty usprawniajgce;

e Przekazywac informacje o usprawnieniach;

e  Prezentowac pomysty poparte analizg wraz
z wnioskami.

systemowej

210 Kontrolowanie procesow zarzgdzania zasobami realizowanych w firmie od strony

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zasady prowadzenia kontroli;
e Procesy zachodzace w firmie i jej otoczeniu;
e Narzedzia kontrolne wbudowane w system.

e  Kontrolowac systemy informatyczne;

e Wykorzystaé mozliwosci systemu w celu
wspomagania i uprawniania proceséw
zachodzacych w firmie;

e Uzywac narzedzi kontrolnych oferowanych
przez system.

3.5. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie operator zintegrowanych systeméw zarzgdzania zasobami firmy powinien
posiada¢ kompetencje spoteczne niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan

zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

e Przyjmowania odpowiedzialnosci zwigzanej z dziatalnoscia zawodowa w zakresie zarzgdzania
zasobami formy, w szczegdlnosci wspdtodpowiedzialnosci w dokonywaniu zmian w systemie.

e Ponoszenia odpowiedzialnosci za powierzony sprzet informatyczny.

e Postepowania zgodnie z regulaminami i instrukcjami przyjetymi w instytucji w zakresie systemoéw

zarzadzania zasobami.

e Wspdtdziatania w trakcie wykonywania czynnosci zawodowych, w szczegdlnosci wspoétdziatania
z innymi uzytkownikami systemu, w tym otwartosci na sugerowane przez nich zmiany systemu.

e Wykonywania czynnosci zawodowych z nalezytg starannoscig i doktadnoscia.

e Doskonalenia kompetencji zawodowych zwigzanych z systemami zarzgdzania zasobami firmy.

11
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3.6. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien mie¢ zdolnos$¢ wtasciwego wykonywania zadan zawodowych i predyspozycje do
rozwoju zawodowego. Dlatego wymaga sie od niego odpowiednich kompetencji kluczowych. Zostaty
one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazujgcego waznosé kompetencji kluczowych dla zawodu
operator zintegrowanych systemoéw zarzadzania zasobami firmy.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i wykorzystania internetu [
Umiejgtnosci matematyczne  [—

Umiejetno$é czytania ze zrozumieniem i pisania [
Sprawno$¢ motoryczna [

Planowanie i organizowanie pracy  [I——
Wywieranie wptywu/przywédztwo [

Komunikacja ustna  [IE—

Wspétpraca w zespole  [—
Rozwigzywanie probleméw [ —

0 1 2 3 4 5

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu operator zintegrowanych systeméw zarzadzania zasobami firmy

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

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

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie operator zintegrowanych systeméw zarzadzania
zasobami firmy nawigzujg do opiséw pozioméw Polskiej Ramy Kwalifikacji oraz Sektorowej Ramy
Kwalifikacji w sektorze informatycznym.

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

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

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

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

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Obecnie (2018 r.) ze wzgledu na rozwdj w zakresie informatyzacji dziatalnosci biznesowej i zarzadczej,
operator zintegrowanych systemow zarzgdzania zasobami firmy moze znalezé zatrudnienie we
wszystkich branzach i dziedzinach gospodarki. Zawdd moze by¢é wykonywany w przedsiebiorstwach
o profilu:

12
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— produkcyjnym,
— ustugowym,
— handlowym.

Ponadto osoby wykonujgce zawdd operatora zintegrowanych systemoéw zarzgdzania zasobami firmy
mogaq znalez¢ zatrudnienie w:

— instytucjach rynku finansowego,

— firmach ubezpieczeniowych,

— instytucjach panstwowych,

— organizacjach pozarzadowych.

Osoba zatrudniona w tym zawodzie moze wykonywaé swojg prace w oparciu o umowe o prace lub
zakfadajgc wtasng dziatalnos¢ gospodarczg, swiadczyé ustugi na rzecz zleceniodawecy.

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 oferujgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach
zawodu

Ksztatcenie

Obecnie (2018 r.) w ramach formalnego systemu edukacji w Polsce nie prowadzi sie ksztatcenia
kandydatéw do pracy w zawodzie operator zintegrowanych systemow zarzadzania zasobami firmy.

W preferowanych przez pracodawcéw zawodach szkolnych, ksztatcenie oferuja:
— technika oraz szkoty policealne — w zawodzie technik informatyk i technik teleinformatyk,
— szkoty branzowe Il stopnia oraz technika — w zawodzie technik elektronik.

Mozliwe jest rowniez uczestnictwo w kwalifikacyjnych kursach zawodowych (dla dorostych)
w ramach kwalifikacji wyodrebnionych w wymienionych wyzej zawodach, tj.:

— EE.03 Montaz oraz instalowanie ukfaddw i urzadzen elektronicznych,

— EE.08 Montaz i eksploatacja systeméw komputerowych, urzgdzen peryferyjnych i sieci,

— EE.09 Programowanie, tworzenie i administrowanie stronami internetowymi i bazami danych,

— EE.10 Montaz, uruchamianie oraz utrzymanie urzadzen i sieci teleinformatycznych,

— EE.11 Administrowanie sieciowymi systemami operacyjnymi i sieciami komputerowymi,

— EE.22 Eksploatacja urzadzen elektronicznych.

Kwalifikacyjne kursy zawodowe mogg oferowad:

— publiczne szkoty prowadzace ksztatcenie zawodowe,

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

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

— instytucje rynku pracy prowadzace dziatalno$¢ edukacyjno-szkoleniowg,

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

Kwalifikacje wyodrebnione w zawodach szkolnictwa zawodowego potwierdzajg Okregowe Komisje
Egzaminacyjne.

Osoby, ktdre uzyskaty powyzsze kwalifikacje, majg mozliwos¢ otrzymania suplementu Europass
(w jezyku polskim i angielskim), wydawanego na prosbe zainteresowanego przez Okregowe Komisje
Egzaminacyjne (do dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe), co ma istotne znaczenie
w przypadku poszukiwania pracy za granica.

Istnieje mozliwo$¢ potwierdzania kwalifikacji rynkowej ,, Odzyskiwanie danych z dyskéw twardych
HDD”, wiaczonej do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji zgodnie z zasadami walidacji i certyfikacji
kwalifikacji rynkowych.

Szkolenie

Szkolenia i kursy doszkalajgce zwigzane z zawodem operator zintegrowanych systemow zarzadzania

zasobami firmy organizuja:

— uczelnie wyzsze, zwykle o profilu informatycznym, inzynierskim lub zarzgdczym,

— wyspecjalizowane instytucje komercyjne, organizacje branzowe,

— instytucje oferujgce szkolenia (kursy) w celu potwierdzenia kompetencji wymaganych do
wykonywania okreslonych prac (tzw. uprawnienia zawodowe),

— pracodawcy zatrudniajgcy w danym zawodzie,

— producenci oprogramowania, maszyn, urzadzen, wyposazenia, narzedzi, materiatow,

— dostawcy szkolen on-line.

Przyktadowa tematyka szkolen dla operatora zintegrowanych systemdéw zarzgdzania zasobami firmy:
— bazy danych,
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— systemy sieciowe,
— systemy zarzadzania jakoscig, wraz z uprawnieniami audytora wewnetrznego.

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 Zrodta 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

Wynagrodzenie (2018 r.) osdéb pracujgcych w zawodzie operator zintegrowanych systemoéw
zarzadzania zasobami firmy jest zréznicowane i wynosi najczesciej od 3000 zt do 7000 zt brutto
miesiecznie. Srednie wynagrodzenie w tym zawodzie wynosi okoto 5000 zt brutto miesiecznie.

Wysokos¢ wynagrodzenia uzalezniona jest m.in. od:

— wielkosci firmy,

— regionu kraju,

— doswiadczenia,

— kompetencji (posiadanych certyfikatéw, w tym znajomosci jezykéw obcych),
— zakresu obowigzkéw,

— zfozonosci systemu zarzgdzania zasobami firmy.

WAZNE:
Zarobki os6b wykonujacych dany zawdd/grupe zawoddéw s3 orientacyjne i moga szybko straci¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdza¢, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajac z polecanych zrédet
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
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4.4.Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie

W zawodzie operator zintegrowanych systeméw zarzadzania zasobami firmy mozliwe jest
zatrudnienie 0séb z niepetnosprawnosciami.

Warunkiem niezbednym jest identyfikacja indywidualnych barier i dostosowanie technicznych

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

— z dysfunkcjg narzadu stuchu (03-L), pod warunkiem, ze niepetnosprawnos¢ ta jest mozliwa do
skorygowania za pomocg aparatéw stuchowych,

— z wadami i dysfunkcjg wzroku (04-0), w przypadku mozliwosci skorygowania ich szktami
optycznymi lub soczewkami kontaktowymi,

— z niewielkg dysfunkcjg konczyn gdérnych (05-R), ktéra nie wyklucza pracy przy komputerze;
wymagane jest wéwczas dostosowanie sprzetu komputerowego,

— zniewielka dysfunkcja konczyn dolnych (05-R), wymagane jest wéwczas wyposazenie stanowiska
w uchwyty, porecze, regulowang wysokos¢ krzesta, podndzka i inne udogodnienia,

— poruszajacych sie na wodzkach inwalidzkich (05-R), wymagany jest wéwczas odpowiedni dobor
stanowiska badZ ograniczenie lub zmodyfikowanie zakresu pracy w celu umozliwienia
wykonywania zadan w pozycji siedzgcej; zalecana praca biurowa lub koncepcyjna,

— innymi rodzajami niepetnosprawnosci wynikajgcymi z choréb uktadu krazenia, oddechowego,
pokarmowego, moczowo-ptciowego i in. — pod warunkiem, ze praca nie wymaga znacznego
wysitku fizycznego oraz/lub jest zorganizowana w taki sposdb, aby pracownik miat mozliwos¢
regularnego przyjmowania lekéw i dokonywania niezbednych zabiegdw pielegnacyjno-
-medycznych (np. zastrzykéw insulinowych).

Niepetnosprawnos¢ kandydata do tego zawodu nie moze wptywaé na skuteczny kontakt

interpersonalny, komunikacje oraz funkcje poznawcze.

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/KOMPETENCII, KWALIFIKACJI | ZAWODOW (ESCO)

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

Obecnie (2018 r.) klasyfikacja ESCO jest dostepna w 27 jezykach (w 24 jezykach UE, islandzkim,
norweskim i arabskim) za posrednictwem platformy ESCO:
https://ec.europa.eu/esco/portal/home

Klasyfikacja ESCO zostata oparta na trzech filarach i pokazuje w sposdb systematyczny relacje miedzy
nimi:

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

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

o Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification
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6. ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACIJI O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:

Stan prawny na dzien: 31.10.2018 r.

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

Ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. o ochronie baz danych (Dz. U. Nr 128, poz. 1402, z pézn. zm.).
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegétowych
warunkéw i sposobu przeprowadzania egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie
(Dz. U. poz. 1663).

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

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

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

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

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 lipca 2011 r. w sprawie podstawowych
wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego (Dz. U. Nr 159, poz. 948).

Obwieszczenie Ministra Cyfryzacji z dnia 1 sierpnia 2018 r. w sprawie wiaczenia kwalifikacji
rynkowej ,0Odzyskiwanie danych z dyskéw twardych HDD” do Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji (M.P. poz. 836).

Literatura branzowa:

Banaszak Z., Ktos S., Mleczko J.: Zintegrowane systemy zarzadzania. Polskie Wydawnictwo
Ekonomiczne, Warszawa 2011.

Klonowski Z.J.: Systemy informatyczne zarzadzania przedsiebiorstwem. Oficyna Wydawnicza
Politechniki Wroctawskiej, Wroctaw 2004.

Lech P.: Zintegrowane systemy zarzgdzania ERP/ERP Il. Wykorzystanie w biznesie, wdrazanie.
Difin, Warszawa 2003.

Skrzypek E. (red.): Jakosciowe aspekty integracji zarzadzania. Wydawnictwo Katedry Zarzadzania
Jakoscig i Wiedza. Wydziat Ekonomiczny UMCS, Lublin 2012.

Skrzypek E. (red.): Zintegrowany System Zarzgdzania w organizacjach. Wydawnictwo Katedry
Zarzadzania Jakoscig i Wiedzg. Wydziat Ekonomiczny UMCS, Lublin 2012.

Wieczerzycki W., Kawa A.: Zintegrowane systemy informatyczne, [w:] E-logistyka. Polskie
Wydawnictwo Ekonomiczne, Warszawa 2012.

Czasopisma:

Computerworld. IDG Poland SA, tygodnik (wersja papierowa i sieciowa).
IT Professional. PRESSCOM, miesiecznik.
Systemy Zarzadzania w Inzynierii Produkcji. P.A. Nova S.A., kwartalnik.
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Zasoby internetowe [dostep: 31.10.2018]:

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

Czasopismo branzowe Logistyka: https://www.czasopismologistyka.pl/artykuly-
naukowe/send/337-artykuly-na-plycie-cd-1/8731-bartczak-systemy-informatyczne-
wspomagajace-planowanie-potrzeb-materialowych-i-zasobow

Kwalifikacja ,Odzyskiwanie danych z dyskéw twardych HDD” w Zintegrowanym Systemie

Kwalifikacji:

https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/frontend/index.php?r=kwalifikacja%2Fview&id=12619
Magazyn IT: https://magazynit.pl

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

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

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

Wortal branzowy Energoelektronika - Systemy informatyczne wspomagajace zarzadzanie:
http://www.energoelektronika.pl/do/ShowNews?id=1849

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

7. SLOWNIK POJEC

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

Nazwa pojecia

Definicja pojecia

Awans zawodowy

Wyréznia 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 decyzji.

Czynnosci
zawodowe

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

Edukacja formalna

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

Edukacja
pozaformalna

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

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 pozioméw kwalifikacji umozliwiajgca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrdzniono 8 pozioméw kwalifikacji
opisywanych za pomocg efektow uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
ukfad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.
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Kody S3 symbolami rodzaju schorzenia, ktére ma decydujacy wptyw na to, do jakich prac osoba
niepetnosprawnosci | niepetnosprawna moze by¢ kierowana, a do jakich nie powinna ze wzglgdu na jej zdrowie
i skutecznosc¢ pracy na danym stanowisku. Podstawowe kody niepetnosprawnosci:

01-U uposledzenie umystowe,

02-P choroby psychiczne,

03-L zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,

04-0 choroby narzadu wzroku,

05-R uposledzenie narzadu ruchu,

06-E epilepsja,

07-S choroby uktadu oddechowego i krazenia,

08-T choroby uktadu pokarmowego,

09-M choroby uktadu moczowo-piciowego,

10-N choroby neurologiczne,

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

12-C catoéciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje Jest to rozwinieta w toku uczenia sie zdolno$¢ ksztattowania wiasnego rozwoju oraz

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

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

kluczowe spotecznej izatrudnienia 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 Osdb Dorostych - Projekt PIAAC
prowadzonym cyklicznie przez OECD.

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

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

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

Potwierdzanie Jest to proces polegajacy na sprawdzeniu, czy kompetencje wymagane dla danej kwalifikacji

kompetencji zostaty osiggniete. Terminy o podobnym znaczeniu: ,walidacja”, ,egzaminowanie”. Proces ten
prowadzi do certyfikacji — wydania przez upowazniong instytucje ,dyplomu”, ,$wiadectwa”,
ycertyfikatu”.

Sektorowa Rama Opis poziomow kwalifikacji funkcjonujacych w danym sektorze lub branzy; poziomy Sektorowych

Kwalifikacji (SRK) Ram Kwalifikacji odpowiadajg odpowiednim poziomom Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Sprawnosci S3 to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzadéw zmystéw (wzroku, stuchu, smaku,

sensomotoryczne powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnos¢ rak, precyzja ruchow rak, sprawnos¢ nog,

koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.).

Stanowisko pracy Jest to miejsce pracy w strukturze organizacyjnej, np. przedsiebiorstwa, instytucji, organizacji,
w ramach ktérego pracownik wykonuje zadania zawodowe stale lub okresowo. Do prawidtowego
wykonywania zadan na danym stanowisku pracy konieczne jest posiadanie wiedzy, umiejetnosci
oraz kompetencji spotecznych 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 winnych nie ma takich systemoéw. 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.
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Umiejetnosci

Jest to przyswojona w procesie uczenia sie zdolnos¢ do wykonywania zadan i rozwigzywania
problemoéw wtasciwych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowe;.

Uprawnienia

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

zawodowe jest ograniczony poprzez przepisy prawne przewidujace konieczno$¢ posiadania odpowiedniego
wyksztatcenia, spetnienia wymagan kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagan.

Uczenie sie Uzyskiwanie efektéw uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywnos$é poza edukacjg formalng

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

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

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

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

Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

— poziomu wyksztatcenia odpowiadajagcego poziomowi ukoriczonej 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 rdzni sie wykonywanymi zadaniami, na ktére skfadajg sie
czynnosci zawodowe.

Zawod

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

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(2SK)

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

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

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujacy kwalifikacje
wiaczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK s3 dostepne pod adresem:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia

Definicja Zrédto

1 Audyt wewnetrzny

Dziatalnos$¢ niezalezna i obiektywna, ktérej celem
jest usprawnienie dziatalnosci organizacji. Polega na
systematycznej i uporzagdkowanej ocenie procesow:
zarzadzania ryzykiem, kontroli i tadu
organizacyjnego, i przyczynia sie do poprawy ich
dziatania. Pomaga organizacji osiggng¢ zatozone
cele, a w procesie certyfikacji zapewnic¢

o skutecznosci tych proceséw.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
Instytut Audytorow
Wewnetrznych
https://www.iia.org.pl/o-
nas/definicja-aw

[dostep: 31.10.2018]

2 Baza danych

Zbiér wzajemnie powigzanych danych wraz

z oprogramowaniem umozliwiajagcym definiowanie,
wykorzystywanie i modyfikowanie tych danych,
przechowywany w pamieci komputeréw

i wykorzystywany przez programy uzytkowe
instytucji lub organizacji.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
https://encyklopedia.pwn.pl/ha
slo/baza-danych;3875256.html
[dostep: 31.10.2018]
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3 System
informatyczny

Zespdt komputerow potgczonych w sie¢ wraz

z oprogramowaniem i urzgdzeniami peryferyjnymi
(m.in. drukarki, skanery, kasy, czytniki), ktéry
realizuje zadania w zakresie pozyskiwania,
przetwarzania, gromadzenia i udostepniania
informacji. System ten wspiera procesy zarzadzania
i podejmowania decyzji w przedsiebiorstwach.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
Kapczynski A., Smugowski S.:
Wspotczesne systemy
informatyczne i ich
zastosowanie. Polskie
Towarzystwo Informatyczne -
Oddziat Gérnoslaski, Katowice
2010 oraz
https://encyklopedia.pwn.pl/ha
slo/system-
informatyczny;3982203.html
[dostep: 31.10.2018]

4 System jakosci

Zbiodr ztozony z zasad, procedur, metod, narzedzi,
opisow stanowisk pracy, ludzi oraz relacji pomiedzy
nimi, ktdrego zadaniem jest osiggniecie
wyznaczonych celéw jakosci.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
Skrzypek E. (red.): Jakosciowe
aspekty integracji zarzadzania.
Wydawnictwo Katedry
Zarzadzania Jakoscig i Wiedza.
Wydziat Ekonomiczny UMCS,
Lublin 2012

5 System zarzadzania
zasobami
firmy/System
Enterprise Resource
Planning (ERP)

Informatyczny system wspomagania zarzgdzania
zasobami przedsiebiorstwa. Pozwala na realizacje
funkcji kierowniczych we wszystkich obszarach
funkcjonowania firmy (zaméwienia, produkcja,
sprzedaz).

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
Skrzypek E. (red.): Jakosciowe
aspekty integracji zarzadzania.
Wydawnictwo Katedry
Zarzadzania Jakoscig i Wiedza.
Wydziat Ekonomiczny UMCS,
Lublin 2012

6 Zarzadzanie
projektami

Proces planowania, organizowania i kontroli zadan
wchodzacych w sktad projektu.

Zarzadzanie projektem polega réwniez na alokacji
przeznaczonych do realizacji projektu srodkéw przy
zastosowaniu odpowiednich technik i metod, tak by
osiggnac zatozone cele w okreslonym terminie i przy
okreslonych naktadach.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
http://zarzadzanieprojektami.it/
12.html

[dostep: 31.10.2018]
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ZASTOSOWANIE INFORMACIJI O ZAWODACH

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

Wsparcie dla r6znych grup interesariuszy w zakresie:

poradnictwa i doradztwa zawodowego,

tworzenia i aktualizacji ofert szkoleniowych dla rynku pracy,

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

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