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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Urzednik do spraw licencji 335401

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

Inspektor do spraw uprawnien komunikacyjnych.
Urzednik do spraw koncesji.
Urzednik do spraw zezwolen.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawoddéw ISCO-08 odpowiada grupie:

3354 Government licensing officials.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

Sekcja O — Administracja publiczna i obrona narodowa, obowigzkowe zabezpieczenia spoteczne.

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy

Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

analizy zrédet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe) oraz zrédet internetowych,
analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opisow zawoddw na Wortalu Publicznych
Stuzb Zatrudnienia,

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

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

Autorzy i eksperci opiniujacy

Zespof Ekspercki:

tukasz Kapica — Centralny Instytut Ochrony Pracy — PIB, Warszawa.

Matgorzata Stanistawska — Urzad Gminy Prazmoéw, Prazmow.

Ewa Trzcinska — Wydziat Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej, Urzagd Miasta i Gminy Piaseczno,
Piaseczno.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

Hanna Catun-Swat — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

tukasz Baka — Centralny Instytut Ochrony Pracy — PIB, Warszawa.

Maria Konarska — Centralny Instytut Ochrony Pracy — PIB, Warszawa.
Matgorzata Przybyszewska — Centralny Instytut Ochrony Pracy — PIB, Warszawa.
Krzysztof Symela — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

Agnieszka Szczechura — Centralny Instytut Ochrony Pracy — PIB, Warszawa.

Recenzenci:

e Maciej Gagata — Wydziat Ewidencji Dziatalnosci Gospodarcze, Urzad Miasta Otwocka, Otwock.
e tucjaJaworska — Urzad Gminy Lesznowola, Lesznowola.
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Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partneréow spotecznych:

e Robert Fleischer — Terapia Szkolenia Doradztwo. RIF, Olsztyn.
e |zabela Pyszkowska — Poradnia Doradztwa Zawodowego i Pomocy Psychologiczno-Pedagogicznej,
Elblag.

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

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

2. OPISZAWODU

2.1. Synteza zawodu

Urzednik do spraw licencji zajmuje sie prowadzeniem procedury zmierzajgcej do wydawania decyzji
administracyjnych' przyznajacych uprawnienia do wykonywania dziatalnosci gospodarczej?, dla
ktorych przepisy szczegdlne prawa administracyjnego materialnego wymagajg uzyskania licencji/
koncesiji/zezwolen”.

2.2.Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Urzednik do spraw licencji pracuje w urzedzie ogdlnodostepnym dla interesantow, ktérymi sg
podmioty gospodarcze zainteresowane uzyskaniem licencji (koncesji/zezwolen). Zajmuje sie obstugg
interesantdéw, jak i pracg administracyjno-biurowa.

Jego praca wigze sie przede wszystkim z przyjmowaniem wnioskdw oraz wymaganych dokumentéw
od podmiotéw ubiegajgcych sie o licencje/koncesje/zezwolenie (np. licencje na wykonywanie
transportu drogowego takséwka osobowg, koncesja na wydobywanie kopalin, zezwolenie na
wykonywanie dziatalnosci gospodarczej w zakresie odbierania odpaddw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci). Po przyjeciu dokonuje ich analizy pod wzgledem spetniania kryteriéw formalnych
i merytorycznych, pozwalajgcych na przygotowanie i wydanie decyzji administracyjnej. Proces
ten koniczy sie wydaniem decyzji administracyjnej udzielajgcej licencji/koncesji/zezwolenia badz
odmowa jej udzielenia.

Adresatami dziatalno$ci urzednika do spraw licencji sa przedsiebiorcy® wpisani do odpowiednich
rejestréw (Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej, Krajowy Rejestr Sgdowy).

W zakresie obowigzkow urzednika do spraw licencji znajduje sie obstuga interesantéw — o0sdb
fizycznych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg, wspodlnikéw spoétek cywilnych i osobowych,
przedstawicieli spétek prawa handlowego.

Osoba pracujgca w tym zawodzie udziela informacji w zakresie wymagan formalnych
i merytorycznych niezbednych do uzyskania licencji. Przyjmuje wnioski wraz z zatgcznikami —
dokumentami niezbednymi do wydania licencji, koncesji lub zezwolenia, analizuje i ocenia catoksztatt
ztozonych dokumentéw pod katem mozliwosci wydania uprawnien, przygotowuje projekty decyzji
w sprawie wydania lub odmowy wydania licencji, ich cofniecia lub wygaszenia oraz przedstawia je do
podpisu kierownikowi jednostki badZ osobie przez niego upowaznionej, a takze wydaje osobiscie lub
przesyfa decyzje wnioskodawcom.

Jednoczesnie urzednik do spraw licencji ustala i egzekwuje optaty skarbowe i naleznosci
publicznoprawne, przyjmuje odwofania, skargi i wnioski zwigzane z wydanymi decyzjami, rozpoznajac
je w trybie samokontroli badZ przesytajac wiasciwym organom odwotawczym, prowadzi aktualng
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ewidencje wydanych licencji, dokonuje zmian i aktualizacji wydanych licencji, wydaje decyzje
W sprawie wygaszenia i cofniecia licencji z urzedu oraz na wniosek i kontroluje przestrzeganie
warunkéw udzielenia licencji, stosujgc przewidziane prawem sankcje za ich niewykonanie lub
powiadamiajgc witasciwe organy o zaistniatych naruszeniach.

Sposoby wykonywania pracy

Sposéb wykonywania pracy urzednika do spraw licencji jest okreslony w ustawie regulujgcej
dziaftalno$¢ urzedu, w ktérym jest on zatrudniony, w schemacie organizacyjnym jednostki, jej
regulaminie organizacyjnym, regulaminie pracy, a takze w zakresie obowigzkdéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci przyjetym do wiadomosci i stosowania.

Urzednik do spraw licencji wykonuje swodj zakres obowigzkéw z wykorzystaniem procedur
obowigzujacych w zatrudniajgcej go jednostce, stosujac instrukcje kancelaryjng® i pozostate ustawy
regulujgce procedure administracyjng oraz zwigzane z konkretnymi uprawnieniami.

Na prace urzednika do spraw licencji sktadajg sie: praca z interesantem (obstuga, przyjmowanie
whnioskow, udzielanie informacji, wydawanie decyzji, naliczanie optat), praca
administracyjno-biurowa (rejestracja wnioskdw, ewidencja licencji) oraz praca umystowa (analiza
whnioskow, opracowywanie projektéw decyzji).

Urzednik do spraw licencji wykonuje dziatania polegajace m.in. na:

— wykonywaniu czynnosci faktycznych i prawnych majacych na celu zapewnienie prawidtowej
i skutecznej obstugi interesantéw,

— rozpatrywaniu wnioskéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i na podstawie posiadanej
wiedzy,

— prowadzeniu postepowania administracyjnego zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,

— podejmowaniu decyzji administracyjnych w oparciu o stan faktyczny i prawny w zakresie
posiadanych kompetencji i upowaznien,

— wykonywaniu powierzonych zadan z wykorzystaniem technik kancelaryjno-biurowych
obowigzujgcych w administracji publicznej/samorzgdowe;j.

Wiecej szczegotowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2 i 3.3.
Kompetencje zawodowe.

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

Warunki pracy

Miejscem pracy urzednika do spraw licencji jest budynek uzytecznosci publicznej, ogélnodostepny
dla interesantéw. Osoba zatrudniona w tym zawodzie pracuje w typowych pomieszczeniach
biurowych. Duza czes¢ pracy jest wykonywana w pozycji wymuszonej — siedzgcej, przy komputerze.

Praca odbywa sie w pomieszczeniach zamknietych, czesto klimatyzowanych, przy sztucznym
osSwietleniu. Rzadziej zdarza sie, ze pracownik wykonuje prace w terenie, polegajgcg na kontroli
przedsiebiorcéw* w miejscu wykonywania przez nich dziatalnosci gospodarczej.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Urzednik do spraw licencji w dziatalnosci zawodowej wykorzystuje m.in.:

— komputer,

— oprogramowanie informatyczne do gromadzenia i przetwarzania danych (do obstugi licencji
i naliczania optat),
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— drukarke,

— skaner,

— kserokopiarke,
— telefon,

— faks,

— niszczarke.

Organizacja pracy

Praca urzednika do spraw licencji jest pracg jednozmianowg, odbywa sie zazwyczaj od poniedziatku
do pigtku w godzinach od 8.00 do 16.00, z tym ze zwyczajowo wyodrebniany jest okreslony dzien,
w ktédrym interesanci mogg zatatwia¢ swoje sprawy dtuzej, np. do godz. 18.00. Jest to
rekompensowane odpowiednio pdzniejszym przyjsciem do pracy w tym dniu badz wczesniejszym
wyjsciem innego dnia, co jest okreslone w regulaminie pracy instytucji.

Urzednik do spraw licencji zazwyczaj pracuje indywidualnie, pod nadzorem bezposredniego
przetozonego (naczelnika wydziatu) oraz kierownika jednostki (zazwyczaj dyrektora). Jednostka jest
nadzorowana przez organ wykonawczy administracji (wojt/burmistrz/prezydent miasta, starosta,
marszatek wojewddztwa itp.).

Przewazajgca cze$é pracy wykonywana samodzielnie przez pracownika lub we wspétpracy z innymi
urzednikami, interesantami i przetozonymi. Kontaktuje sie z interesantami i jest do ich dyspozycji,
obstugujac ich bezposrednio oraz przez telefon.

Urzednik do spraw licencji moze pracowaé rowniez w terenie w zwigzku z koniecznoscig
przeprowadzania kontroli, wizji lokalnych oraz ogledzin lub wyjezdza na szkolenia podnoszace
kwalifikacje.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczeristwo pracy cztowieka

Urzednik do spraw licencji w trakcie wykonywania pracy narazony jest na:

— zagrozenia dysfunkcjami kregostupa, wynikajgce z pracy siedzacej skutkujacej obcigzeniami
ukfadu miesniowo-szkieletowego,

— zagrozenia dla narzadu wzroku zwigzane z wielogodzinng pracg z komputerem oraz przy
sztucznym swietle,

— stres zwigzany z odpowiedzialnos$cig zawodowa.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujgcego zawdd urzednika do spraw licencji wazne sa:

w kategorii wymagan fizycznych

— o0gélna wydolnos¢ fizyczna,

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

— sprawnos¢ narzadu stuchu,

— sprawnos¢ narzagddw rownowagi;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

—  spostrzegawczosc,

— ostros¢ stuchu,

— ostrosé wzroku,

— rozrdznianie barw,
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zmyst réwnowagi,
zrecznosé palcow;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

zdolnos¢ koncentracji uwagi,

podzielnos$¢ uwagi,

dobra pamieg¢,

uzdolnienia rachunkowe,

rozumowanie logiczne,

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

tatwosc¢ przechodzenia z jednej czynnosci do drugiej,

zdolnos¢ podejmowania szybkich i trafnych decyzji,

zdolnos¢ motywowania siebie,

zdolnosc¢ analizowania i systematyzowania ztozonych probleméw,
zdolnos¢ do przestrzegania regut, przepisdw i standardéw obowigzujgcych podczas pracy
w urzedzie,

zdolnos¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,

wspotdziatanie i wspotpraca w zespole (grupie),

zdolnos¢ rozwigzywania konfliktéw,

zdolnos¢ utrzymywania pozytywnych relacji ze wspdtpracownikami,
predyspozycje do postepowania z ludzmi;

w kategorii cech osobowosciowych

gotowo$é do pracy indywidualnej,
komunikatywnosé,

operatywnos¢ i skutecznosc,
odpowiedzialno$¢ za dziatania zawodowe,
samodzielnosé,

odpornosc¢ na dziatanie pod presjg czasu,
szacunek dla godnosci cztowieka,
kontrolowanie wtasnych emocji,
radzenie sobie ze stresem,

rzetelnosc,

doktadnosé,

dbatos¢ o jakos¢ pracy,

wysoka kultura osobista,

gotowos¢ do ustawicznego uczenia sie,
gotowos¢ do dzielenia sie wiedzg,
zainteresowania urzednicze.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.4. Kompetencje spofeczne; 3.5. Profil kompetencji kluczowych
dla zawodu.

Wymagania zdrowotne

Praca urzednika do spraw licencji pod wzgledem wydatku energetycznego nalezy do prac lekkich.
Wystepujg w niej obcigzenia umystowe zwigzane z analizowaniem dokumentéw, rozwigzywaniem
probleméw i podejmowaniem decyzji.

Do pracy w zawodzie urzednik do spraw licencji wymagany jest ogdlny dobry stan zdrowia,
prawidtowy wzrok i stuch.

Przeciwwskazaniami do wykonywania zawodu urzednik do spraw licencji sg m.in.:
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— choroby psychiczne,
— wady wzroku i stuchu w stopniu uniemozliwiajgcym ich korekcje,
— epilepsja.

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

Wiecej informacji znajduje sie w sekgcji: 4.4. Mozliwosci zatrudnienia osob niepetnosprawnych w zawodzie.

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

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie

Obecnie (2019 r.) do podjecia pracy w zawodzie urzednik do spraw licencji, zgodnie z ustawg
o pracownikach samorzgdowych, wymagane jest wyksztatcenie co najmniej srednie lub Srednie
zawodowe.

W zaleznosci od wymagan pracodawcy wskazanych w postepowaniu konkursowym moze byc
wymagane wyksztatcenie $rednie lub wyzsze. Preferowane jest wyksztatcenie wyzsze na kierunkach
prawo i administracja, a takie zwigzanych ze specyfikg wydawanych decyzji, np. na kierunku
zwigzanym z transportem drogowym w przypadku zatrudnienia przy wydawaniu licencji
transportowych (np. licencja na przewdz oséb lub towardow).

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

Podjecie pracy w zawodzie urzednik do spraw licencji utatwia posiadanie dyplomu ukonczenia szkoty
$redniej lub studiow wyzszych (studia | i/lub Il stopnia) na kierunku np. prawo i administracja.

Dodatkowymi atutami przy zatrudnianiu mogg by¢ dyplomy/zaswiadczenia/certyfikaty

potwierdzajgce kwalifikacje w zakresie:

— kwalifikacji AU.68 Obstuga klienta w jednostkach administracji, w pokrewnym zawodzie szkolnym
technik administracji wydawane przez Okregowe Komisje Egzaminacyjne,

— kwalifikacji rynkowej , Certyfikat umiejetnosci komputerowych — poziom podstawowy”, zgodnie
z zasadami walidacji i certyfikacji kwalifikacji rynkowych wprowadzonych do Zintegrowanego
Rejestru Kwalifikacji,

— pracy administracyjno-biurowej,

— znajomosci organizacji administracji publicznej,

— znajomosci przepisdw prawa administracyjnego,

— znajomosci jezyka obcego na poziomie co najmniej B2,

— posiadania prawa jazdy kategorii B.

WAZNE:

Kwalifikacje, jakie musi posiadac urzednik do spraw licencji, precyzowane sa w procedurze konkurencyjnego
naboru charakteryzujgcej zatrudnianie pracownikow w sektorze publicznym, zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Warunkiem koniecznym do podjecia pracy w zawodzie urzednik do spraw licencji jest niekaralnos¢ za
przestepstwo popetnione umyslnie (w tym przestepstwa skarbowe) i posiadanie petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

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

Nowo zatrudniony pracownik bez doswiadczenia w zawodzie urzednik do spraw licencji zaczyna
prace od stuzby przygotowawczej zakoniczonej egzaminem wewnetrznym, przeprowadzanym przez
jednostke administracji, w ktérej pracuje.

Dalszy rozwdéj zawodowy urzednika do spraw licencji opiera sie na zdobywaniu doswiadczenia oraz
podnoszeniu kompetencji, co moze wigza¢ sie z awansem na stanowiska kierownicze
w administracji publicznej. Stanowisko kierownicze, zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzgdowych, moze petni¢ osoba posiadajgca co najmniej trzyletni staz pracy w administracji
panstwowej lub samorzagdowej oraz wyksztatcenie wyzsze.

W ramach rozwoju zawodowego urzednik do spraw licencji moze:

— uczestniczy¢ w specjalistycznych kursach i szkoleniach z zakresu, np. prawa administracyjnego,

— rozszerza¢ swoje kompetencje zawodowe poprzez podejmowanie ksztatcenia i/lub szkolenia
w zawodach pokrewnych.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2019 r.) w zawodzie urzednik do spraw licencji nie ma mozliwosci potwierdzania
kompetencji zawodowych w edukacji formalnej oraz pozaformalnej.

Kompetencje przydatne do wykonywania zawodu urzednik do spraw licencji potwierdzajg uczelnie
wyisze poprzez wydanie dyplomu ukonczenia studiéw | lub Il stopnia potwierdzajacego nabycie
odpowiednio tytutu licencjata lub magistra.

Istnieje mozliwos¢ potwierdzenia kwalifikacji rynkowej , Certyfikat umiejetnosci komputerowych —
poziom podstawowy”, zgodnie z zasadami walidacji i certyfikacji kwalifikacji rynkowych
wprowadzonych do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji.

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 urzednik do spraw licencji moze rozszerza¢ swoje kompetencje
zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. N - . - Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawodow i specjalnosci
Technik administracji® 334306
Urzednik do spraw paszportow 335402
Urzednik do spraw udzielania pozwolen na budowe 335403
Urzednik do spraw udzielania pozwolen na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej 335404

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie urzednik do spraw licencji wykonuje réznorodne zadania, do ktérych nalezg

w szczegdblnosci:

Z1 Obstugiwanie interesantéw i udzielanie informacji na temat sprawy interesanta.

Z2 Analizowanie dokumentacji i weryfikowanie wnioskow o wydanie / zmiane licencji / koncesji /
zezwolen.


https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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Z3 Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie wydania / zmiany licencji / koncesji /
zezwolen.

Z4 Ustalanie i egzekwowanie optat.

Z5 Prowadzenie i aktualizowanie ewidencji licencji / koncesji / zezwolen.

Z6 Kontrolowanie przestrzegania warunkdw udzielania licencji /koncesji / zezwolen.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Prowadzenie postepowan administracyjnych
i wydawanie decyzji
Kompetencja zawodowa Kz1: Prowadzenie postepowarn administracyjnych i wydawanie decyzji

obejmuje zestaw zadan zawodowych 71, 72, Z3, Z4, do realizacji ktédrych wymagane sg odpowiednie
zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z1 Obstugiwanie interesantow i udzielanie informacji na temat sprawy interesanta

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zasady profesjonalnej pracy z interesantem e Okreslac potrzeby interesanta, proponowac
i zasady komunikacji interpersonalnej; odpowiednie rozwigzania i przekazywa¢é

e Wymagania formalne wniosku i wymagane interesantowi informacje w przystepny sposéb;
zataczniki oraz wymagania merytoryczne e Pomagad interesantowi wypetnic¢ wniosek
wniosku o wydanie lub zmiane licencji / koncesji o wydanie lub zmiane licencji / koncesji /
/ zezwolenia; zezwolenia;

e Podstawowe regulacje w zakresie udzielanych e Udziela¢ informacji dotyczacych regulacji
licencji / koncesji / zezwolen. zwigzanych z licencjami / koncesjami /

zezwoleniami.

Z2 Analizowanie dokumentacji i weryfikowanie wnioskéw o wydanie / zmiane licencji / koncesji

/ zezwolen

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Przepisy prawa administracyjnego oraz e  Przestrzegac procedury obiegu dokumentéw
instrukcje kancelaryjne; wynikajacych z przepiséw prawa

e Charakterystyke i specyfike dokumentacji administracyjnego i instrukcji kancelaryjnych;
dotgczonej do wniosku o wydanie / zmiane | ¢ Rozpoznawad iidentyfikowac¢ dokumenty
licencji / koncesji / zezwolenia; dotgczone do wniosku o wydanie / zmiane

e Sposdb prawidiowego wypetnienia wniosku o licencji / koncesji / zezwolenia;
wydanie / zmiane licencji / konces;ji. e Oceniaé poprawnosc tresci i waznos¢ dokumentdw;

o Weryfikowaé poprawnos¢ wniosku oraz
dostrzegac braki formalne i merytoryczne.

Z3 Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie wydania / zmiany licencji / koncesji /

zezwolen

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Obstuge komputera i urzadzen biurowych oraz e  Postugiwac sie oprogramowaniem
techniki pracy kancelaryjno-biurowej; komputerowym;

e Zasady redagowania dokumentow wiasciwe dla e Redagowac akty administracyjne dotyczace
danej jednostki administracji publicznej; licencji / koncesji / zezwolen;

e Przepisy prawa administracyjnego i przepisy e Dostosowywac akty administracyjne do
procedury administracyjnej. obowigzujacej regulacji prawne;j.
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Z4 Ustalanie i egzekwowanie optat za udzielenie licencji / koncesji / zezwolenia
WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
e  Przepisy prawa administracyjnego oraz zasady e  Wyliczaé optaty skarbowe/naleznosci
uiszczania i wyliczania optat za wydanie / zmiane publicznoprawne witasciwe dla danej decyzji;
licencji / koncesji / zezwolenia; e  Monitorowac terminowos¢ wptat i informowac
e Terminy na uiszczenie optat i konsekwencje ich o nich interesantow;
nieterminowej wptaty; e Nalicza¢ odsetki i kary za nieterminowg wptate
o Obstuge specjalistycznego oprogramowania oraz stosowac inne przewidziane prawem sankcje;
komputerowego do obstugi licencji / koncesji / e  Obstugiwaé oprogramowanie komputerowe do
zezwolenia. obstugi licencji / koncesji / zezwolenia.

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Ewidencjonowanie licencji/koncesji/zezwolen oraz
monitorowanie spetniania wymogoéw ustawowych

Kompetencja zawodowa Kz2: Ewidencjonowanie licencji/koncesji/zezwolern oraz monitorowanie
spetniania wymogoéw ustawowych obejmuje zestaw zadan zawodowych Z5, Z6, do realizacji ktérych
wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z5 Prowadzenie i aktualizowanie ewidencji licencji/koncesji/zezwolen

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
e  Obstuge oprogramowania komputerowego do e  Prowadzi¢ ewidencje licencji w systemie
obstugi licenciji; elektronicznym;
e Funkcjonowanie rejestréw publicznych; Przepisy | ¢  Weryfikowac i aktualizowaé wpisy do rejestrow
wprowadzajgce ograniczenia podmiotowe i publicznych;
przedmiotowe w udzielaniu licencji. e  Weryfikowac spetnianie wymagan przez
podmioty posiadajace licencje.

Z6 Kontrolowanie przestrzegania warunkow udzielania licencji/koncesji/zezwolen

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Przepisy okreslajgce zasady kontroli e  Prawidtowo przeprowadzaé kontrole
przedsiebiorcéw; z zachowaniem wymagan formalnych;

e  Przepisy branzowe dotyczgce warunkdéw e Sporzadzacé poprawny protokét kontroli
udzielenia licencji, jej posiadania oraz kontroli; wynikajacy z przepiséw prawa;

e Prawa i obowigzki przedsiebiorcow; e  Stwierdzad nieprawidtowosci wynikajgce

e Zasady dotyczgce wydawania zalecen z niewypetnienia obowigzkdéw przez
pokontrolnych. przedsiebiorce;

e Wydawac odpowiednie zalecenia pokontrolne.

3.4. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie urzednik do spraw licencji powinien posiada¢ kompetencje spoteczne
niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

e Ponoszenia odpowiedzialnosci za skutki swoich dziatan, w tym za ich efektywno$é oraz
podejmowania inicjatyw zapewniajacych skuteczne funkcjonowanie jednostki administracji
publicznej.

e Prowadzenia samodzielnie postepowan administracyjnych i wydawania decyzji.

e Dostosowywania swojego zachowania do zmian w S$rodowisku pracy przy prowadzeniu
postepowan administracyjnych i wydawaniu decyzji.
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e Dokonywania samooceny i weryfikacji wtasnego dziatania w zakresie wydanych
licencji/koncesji/zezwolen.

e  Wspdtdziatania w zespole urzednikéw oraz podejmowania kontaktu z klientami.

e Postepowania zgodnie z zasadami etyki zawodowe] i obowigzujgcymi przepisami prawa.

e Rozwijania kompetencji osobistych i zawodowych w zakresie prawa administracyjnego i procedur
zmierzajgcej do wydawania decyzji administracyjnych.

3.5. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien mie¢ zdolnos$¢ wtasciwego wykonywania zadann zawodowych i predyspozycje do
rozwoju zawodowego. Dlatego wymaga sie od niego odpowiednich kompetencji kluczowych. Zostaty
one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazujacego waznos¢ kompetencji kluczowych dla zawodu
urzednik do spraw licencji.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i wykorzystania internetu [
Umiejetnoséci matematyczne e
Umiejetnosé czytania ze zrozumieniem i pisania [ .
Sprawnos¢ motoryczna [
Planowanie i organizowanie pracy [IEEE——
Wywieranie wptywu/przywddztwo  I——
Komunikacja ustna  [EE——
Wspétpraca w zespole [ —
Rozwigzywanie probleméw  [—

0 1 2 3 4 5

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu urzednik do spraw licencji

Uwaga:
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Miedzynarodowym
Badaniu Kompetencji Os6b Dorostych — projekt PIAAC (OECD).

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

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie pracownik do spraw licencji nawigzujg do opiséw
poziomoéw Polskiej Ramy Kwalifikacji.

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

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

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

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Urzednik do spraw licencji moze ubiegac sie o prace w:
— jednostkach administracji rzgdowej,

— jednostkach administracji samorzadowe;j,

— stuzbach administracyjnych,

— podmiotach gospodarczych,

— organizacjach pozarzadowych.

Kwestie zatrudniania pracownikéw na wolnych stanowiskach urzedniczych w administracji rzagdowej
i samorzagdowej regulujg odpowiednie przepisy prawa. Poza wyjgtkami okreslonymi w ustawach
nabér jest jawny, wolny i konkurencyjny, a ogtoszenia o wakatach musza zosta¢ opublikowane na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej urzedu lub jednostki samorzgdowej. Ogtoszenia
o naborze do stuzby cywilnej znajdujg sie na wspdlnej stronie BIP Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

Obecnie (2019 r.) zapotrzebowanie na kandydatéw do pracy w zawodzie urzednik do spraw licencji
jest zrébwnowazone i ksztattuje sie na statym poziomie.

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

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

Polecane zZrédta danych [dostep: 31.03.2019]:

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

Barometr zawodow: https://barometrzawodow.pl

Wojewddzkie obserwatoria rynku pracy:

Mazowieckie — http://obserwatorium.mazowsze.pl

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

Lubelskie — http://lorp.wup.lublin.pl

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

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

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

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

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

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

Portal Prognozowanie Zatrudnienia:
WWW.prognozowaniezatrudnienia.pl

Portal EU Skills Panorama:
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en

Europejski portal mobilnosci zawodowej EURES:
https://eures.praca.gov.pl
https://ec.europa.eu/eures/public/pl/homepage
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4.2. Instytucje oferujace ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach
zawodu

Ksztatcenie

Obecnie (2019 r.) w ramach systemu edukacji zawodowej w Polsce nie prowadzi sie ksztatcenia
kandydatéw do pracy w zawodzie urzednik do spraw licencji.

Prace w zawodzie urzednik do spraw licencji moze wykonywac osoba, ktéra ukoriczyta szkote srednig
lub Srednig zawodowa, jednak wiekszos¢ pracodawcdéw preferuje wyksztatcenie wyzsze | i/lub Il
stopnia w zakresie administracji, prawa administracyjnego lub transportu.

Wiele uczelni wyzszych oferuje takze ksztatcenie w formie studiéw podyplomowych np. w zakresie
prawa i administracji.

Absolwentéw studiéw magisterskich do pracy w administracji publicznej kompleksowo przygotowuje
Krajowa Szkota Administracji Publicznej (KSAP).

Ksztatcenie w zawodzie pokrewnym technik administracji oferujg dwuletnie szkoty policealne.

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

kwalifikacji AU.68 Obstuga klienta w jednostkach administracji, ktére moga organizowac:

— publiczne szkoty prowadzace ksztatcenie zawodowe,

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

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

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

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

Kwalifikacje AU.68 potwierdzajg (rdwniez w trybie eksternistycznym) Okregowe Komisje
Egzaminacyjne.

Mozliwe jest rowniez potwierdzenie kwalifikacji rynkowej ,Certyfikat umiejetnosci komputerowych —
poziom podstawowy”, zgodnie z zasadami walidacji i -certyfikacji kwalifikacji rynkowych
wprowadzonych do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji.

WAZNE:

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

Szkolenie

Szkolenia w zawodzie urzednik do spraw licencji organizowane sg przez pracodawcédw na witasne
potrzeby (dla kandydatéw do pracy i pracownikéow) oraz oferowane sg na wolnym rynku ustug
edukacyjnych.

Przyktadowa tematyka szkolen:

— prawo administracyjne,

— poprawnos¢ formalna i merytoryczna wniosku o wydanie lub zmiane licencji,
— etyka i przeciwdziatanie korupcji,

— poprawnos¢ jezykowa w dokumentach administracji publicznej,

— ochrona danych osobowych w urzedzie
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— obstuga oprogramowania komputerowego do obstugi licenciji,
— obstuga klienta z niepetnosprawnoscia

— pracaz trudnym interesantem,

— radzenie sobie ze stresem.

Organizatorzy tych szkolen potwierdzajg uzyskane przez uczestnikdw kompetencje stosownymi
certyfikatami/zaswiadczeniami.

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: 31.03.2019]:

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

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

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 os6b wykonujacych dany zawédd/dang grupe zawodow

Wynagrodzenie (2019 r.) oséb pracujgcych w zawodzie urzednik do spraw licencji jest zroznicowane
i wynosi w przeliczeniu na jeden etat od 2250 zt brutto miesiecznie (ptaca minimalna) do kwot
kilkukrotnie wyzszych. Przecietne miesieczne wynagrodzenie brutto wynosi okoto 4900 zt.

Wysokos¢ zarobkdw jest uzalezniona m.in. od:

— rodzaju jednostki administracji publicznej (administracja rzgdowa, samorzad terytorialny),

— wojewddztwa,

— stazu pracy,

— posiadanego wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego,

— posiadanych certyfikatéw, uprawnien, umiejetnosci,

— zakresu obowigzkéw oraz zajmowanego stanowiska, ktére rzutujg na przyznanie dodatku
specjalnego badz funkcyjnego,

— regulaminu pracy i wynagradzania u danego pracodawcy.

WAZNE:
Zarobki os6b wykonujacych dany zawéd/grupe zawodow s3 orientacyjne i moga szybko stracié¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdzac, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajac z polecanych zrédet
danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 31.03.2019]:
Wynagrodzenie w Polsce wedtug danych GUS:
http://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/rynek-pracy/pracujacy-zatrudnieni-wynagrodzenia-koszty-pracy

Przyktadowe portale informujace o zarobkach:
https://wynagrodzenia.pl/gus
https://wynagrodzenia.pl/kategoria/zarobki-na-stanowiskach-i-szczeblach
https://sedlak.pl/raporty-placowe
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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 urzednik do spraw licencji mozliwe jest zatrudnienie 0sdb z niepetnosprawnosciami.

Warunkiem niezbednym do zatrudnienia oséb z niepetnosprawnosciami w zawodzie jest
identyfikacja indywidualnych barier i dostosowanie technicznych iorganizacyjnych warunkdéw
srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia osdb:

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

— z dysfunkcja narzadu wzroku (04-0), w przypadku mozliwosci skorygowania jej szktami
optycznymi lub soczewkami kontaktowymi,

— z niewielkg dysfunkcjg koriczyn goérnych (05-R), ktdéra nie wyklucza pracy przy komputerze;
wymagane jest wowczas dostosowanie sprzetu komputerowego,

— z niewielka dysfunkcjg koriczyn dolnych (05-R), wymagane jest wowczas wyposazenie stanowiska
w uchwyty, porecze, regulowang wysokosé krzesta, podndzka i inne udogodnienia,

— poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich (05-R), wymagany jest wéwczas odpowiedni dobdr
stanowiska badZz ograniczenie lub zmodyfikowanie zakresu pracy w celu umozliwienia
wykonywania zadan w pozycji siedzacej,

— z innymi rodzajami niepetnosprawnosci wynikajgcymi z choréb uktadu krazenia, oddechowego
(07-S), pokarmowego (08-T), moczowo-ptciowego (09-M) i in. (11-1) pod warunkiem, ze praca nie
wymaga znacznego wysitku fizycznego oraz/lub zorganizowana jest w taki sposéb, aby pracownik
miat mozliwos¢ regularnego przyjmowania lekéw i dokonywania niezbednych zabiegéw
pielegnacyjno-medycznych (np. zastrzykéw insulinowych).

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 zawoddéw  (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 poréownywalne miedzy krajami, a takze — by promowaty mobilnos¢ wsréd
pracownikoéw.

Obecnie (2019 r.) klasyfikacja ESCO jest dostepna w 27 jezykach (w 24 jezykach UE, islandzkim,
norweskim i arabskim) za posrednictwem platformy ESCO:
https://ec.europa.eu/esco/portal/home

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

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

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

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

Podstawowe regulacje prawne:

Stan prawny na dzieni: 31.03.2019 r.

Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. poz. 1668, z pdzn.
zm.).

Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsiebiorcéw (Dz. U. poz. 646, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (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 2018 r. poz.
2153, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1559).

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

Ustawa z 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
2096, z pdzn. zm.).

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

Rozporzadzenie Rady Ministréow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych (Dz. U. poz. 936, z pdin. zm.).

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

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

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

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

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie okreslenia
stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw
stuzby cywilnej, mnoznikéw do ustalania wynagrodzenia oraz szczegétowych zasad ustalania
i wyptacania innych $wiadczen przystugujacych cztonkom korpusu stuzby cywilnej (t.j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 807).

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

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 archiwdéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pdzn. zm.).

Obwieszczenie Ministra Cyfryzacji z dnia 6 sierpnia 2018 r. w sprawie wigczenia kwalifikacji
rynkowej , Certyfikat umiejetnosci komputerowych - poziom podstawowy” do Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji (MP. oz. 837).

Obwieszczenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 marca 2019 r. w sprawie prognozy
zapotrzebowania na pracownikdw w zawodach szkolnictwa branzowego na krajowym
i wojewddzkim rynku pracy (M.P. poz. 276).
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Literatura branzowa:

e Hauser R., Niewiadomski Z., Wrébel A. (red.): Etyka urzednicza i etyka stuzby publicznej. System
Prawa Administracyjnego. Tom 13. C.H. Beck, Warszawa 2016.

e Rotkiewicz M. (red.): Ustawa o pracownikach samorzgdowych. Wydawnictwo C.H. Beck, 2016.

e Wierzbowski M., Hauser R. (red.): Kodeks postepowania administracyjnego. Komentarz. Wyd. 5.
C.H. Beck, Warszawa 2018.

e Zdyb M., Lubenczuk G., Wotoszyn-Cichocka A.: Prawo przedsiebiorcdw. Komentarz. C.H. Beck,
Warszawa 2019.

Zasoby internetowe [dostep: 31.03.2019]:

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

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

o Informator o egzaminie potwierdzajacym kwalifikacje w zawodzie Technik administracji 334306:
https://cke.gov.pl/images/ EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/334306.pdf

e Kwalifikacja rynkowa ,Certyfikat umiejetnosci komputerowych — poziom podstawowy” w ZSK:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/frontend/index.php?r=kwalifikacja%2Fview&id=12622

e Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

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

e Prowadzenie biznesu: https://poradnikprzedsiebiorcy.pl/biznes/prowadzenie-biznesu

e Sprawy urzedowe: https://www.infor.pl/prawo/sprawy-urzedowe

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

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

e Zezwolenia, koncesje, rejestry: https://www.biznes.gov.pl/pl/firma/zezwolenia-koncesje-wpisy-
do-rejestru

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 stopief —
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 S3 to dziatania podejmowane w ramach zadania zawodowego i dajgce efekt w postaci realizacji
zawodowe celu przewidzianego w zadaniu zawodowym.
Edukacja formalna Ksztatcenie realizowane przez publiczne i niepubliczne szkoty oraz inne podmioty systemu

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

Edukacja Ksztatcenie i szkolenie realizowane w ramach programéw, ktére nie prowadza do uzyskania
pozaformalna kwalifikacji petnych lub kwalifikacji wtasciwych dla edukacji formalne;j.
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Efekty uczenia sie Wiedza, umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne nabyte w procesie uczenia sie (w ramach
edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie nieformalne).

Europejskie Ramy Przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomdw kwalifikacji umozliwiajagca poréwnanie
Kwalifikacji (ERK) kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrdzniono 8 poziomow kwalifikacji
opisywanych za pomocg efektéw uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
ukfad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.

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

01-U uposledzenie umystowe,

02-P choroby psychiczne,

03-L zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,

04-0 choroby narzadu wzroku,

05-R uposledzenie narzadu ruchu,

06-E epilepsja,

07-S choroby uktadu oddechowego i krazenia,

08-T choroby uktadu pokarmowego,

09-M choroby uktadu moczowo-ptciowego,

10-N choroby neurologiczne,

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

12-C catoéciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje Jest to rozwinieta w toku uczenia sie zdolnoé¢ ksztattowania wifasnego rozwoju oraz

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

Kompetencje Sa to kompetencje (potaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) integracji

kluczowe spotecznej izatrudnienia potrzebne w Zzyciu zawodowym i pozazawodowym oraz do bycia

aktywnym obywatelem. Na potrzeby opracowania informacji o zawodach wyrdzniono
9 kompetencji, ktore zostaty wybrane i pogrupowane ze zbioru 15 kompetencji kluczowych
wyodrebnionych w Miedzynarodowym Badaniu Kompetencji Osdb Dorostych - Projekt PIAAC
prowadzonym cyklicznie przez OECD.

Kompetencja 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 pozioméw kwalifikacji odpowiadajacych odpowiednim
Kwalifikacji (PRK) poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomocg 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”,
Hcertyfikatu”.

Sektorowa Rama Opis poziomdéw kwalifikacji funkcjonujgcych 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.).
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Stanowisko pracy

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

Tytut zawodowy

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

Umiejetnosci

Jest to przyswojona w procesie uczenia sie 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 koniecznos¢ posiadania odpowiedniego
wyksztatcenia, spetnienia wymagan kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagan.

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

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

Walidacja Oznacza sprawdzenie czy osoba 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;j.

Woyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

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

— profilu wyksztatcenia (ukonczonej 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 korcu
wykonywany na stanowisku pracy. Na zadanie zawodowe sktada sie uktad czynnosci zawodowych
powigzanych jednym celem, koriczacy sie okreSlonym wytworem, ustugg lub istotng decyzja.
W wyniku podziatu pracy kazdy zawdd rézni sie wykonywanymi zadaniami, na ktére sktadaja sie
czynnosci zawodowe.

Zawod

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

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(2SK)

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

Informacje o ZSK s dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.edu.pl

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

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

Lp. Nazwa pojecia Definicja Zrédto
1 Decyzja Jednostronne oswiadczenie woli organu Definicja opracowana przez
administracyjna administracji publicznej, oparte na przepisach zespot ekspercki na podstawie:

prawa administracyjnego, okreslajace sytuacje https://www.ksiegarnia.beck.pl/

prawng konkretnie wskazanego adresata (strony) media/product_custom_files/1/

w indywidualnie oznaczonej sprawie, rozstrzygajace 6/16618-postepowanie-

te sprawe co do jej istoty. administracyjne-ogolne-
podatkowe-egzekucyjne-i-przed-
sadami-administracyjnymi-
marek-wierzbowski-
fragment.pdf [dostep:
31.03.2019]

2 Dziatalnos¢ Zorganizowana dziatalnos$¢ zarobkowa, Definicja opracowana przez

gospodarcza wykonywana we wiasnym imieniu i w sposéb zespot ekspercki na podstawie:
ciggty, podlegajaca rejestracji okreslona w Ustawie http://prawo.sejm.gov.pl/isap.n
Prawo Przedsiebiorcéw (art. 3), ktérej sf/DocDetails.xsp?id=WDU2018
podejmowanie, wykonywanie i zakonczenie jest 0000646
wolne dla kazdego na réwnych prawach. Zasady jej [dostep: 31.03.2019]
podejmowania, wykonywania i zakoriczenia
okreslajg odrebne przepisy.

3 Instrukcja Zbior zasad i przepisdw ustalajgcych sposob Definicja opracowana przez
kancelaryj postepowania z dokumentem, ktéry wptywa do zespot ekspercki na podstawie:
na urzedu lub jednostki organizacyjnej przedsiebiorstwa | Prasal A., Rybinska J., Zalewski

(procedura obiegu dokumentu w administracji J.: Poradnik samorzgdowca Nr
publicznej). 6/2011, Warszawa 2011.

4 Kontrola Kontrola dziatalnosci gospodarczej przedsiebiorcow Definicja opracowana przez
przedsiebiorco przeprowadzana na zasadach okreslonych w ustawie | zespot ekspercki na podstawie:
w pod wzgledem zgodnosci wykonywanej dziatalnosci http://prawo.sejm.gov.pl/isap.n

z udzielong licencja/koncesjg/zezwoleniem. sf/DocDetails.xsp?id=WDU2018
0000646
[dostep: 31.03.2019]
5 Licencja/koncesja Decyzja administracyjna z elementem uznaniowym Definicja opracowana przez
/ zezwolenie przyznajgca uprawnienia do wykonywania zespot ekspercki na podstawie:

dziatalnos$ci gospodarczej w dziedzinach majacych http://prawo.sejm.gov.pl/isap.n
szczegblne znaczenie ze wzgledu na bezpieczenstwo | sf/DocDetails.xsp?id=WDU2018
panstwa lub obywateli albo inny wazny interes 0000646
publiczny, ktérej szczegétowy zakres i warunki [dostep: 31.03.2019]
wykonywania, w szczegdlnosci zasady oraz tryb
udzielania, zmiany, zawieszenia, cofniecia albo
ograniczenia zakresu okreslajg odrebne przepisy.

6 Przedsiebiorca Osoba fizyczna, osoba prawna i jednostka Definicja opracowana przez

organizacyjna, ktdra nie jest osobg prawng, a ktérej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, prowadzaca we
wiasnym imieniu dziatalnos¢ gospodarczg lub
zawodowa (def. przedsiebiorcy zostata opracowana
w oparciu o art. 431 Kodeksu Cywilnego; def.
przedsiebiorcy zostata rowniez okreslona w ustawie
Prawo Przedsiebiorcéw)

zespot ekspercki na podstawie:
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.n
sf/DocDetails.xsp?id=WDU1964
0160093

[dostep: 31.03.2019]
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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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