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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Specjalista do spraw ubezpieczen spotecznych 241308

1.2.Nazwy zwyczajowe zawodu

e Inspektor nadzoru nad funduszami emerytalnymi.

e Inspektor nadzoru ubezpieczeniowego.

e Konsultant do spraw swiadczen z ubezpieczen spotecznych.
e Specjalista do spraw obowigzkowych ubezpieczen.

e Specjalista do spraw rozliczen ZUS.

e Specjalista do spraw swiadczen emerytalno-rentowych.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 2413 Financial analysts.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja K— Dziatalnos¢ finansowa i ubezpieczeniowa.

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy
Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

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

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

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

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

Autorzy i eksperci opiniujacy
Zespot Ekspercki:

e AnnaJawor-Joniewicz — Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa.
e Halina Kita — Zakfad Ubezpieczen Spotecznych, Czestochowa.
e Matgorzata Skibiriska — Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0., Warszawa.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

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

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

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

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

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

e Matgorzata Magiera — Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, Czestochowa.
e Grzegorz Skibinski — Bank Handlowy w Warszawie S.A., Warszawa.
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Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partneréow spotecznych:

e Elzbieta Cwalina — Konzeption 2 Sp. z 0.0., Warszawa.
e Andrzej Organ — ekspert niezalezny, Warszawa.

Data (rok) opracowania opisu informacji o zawodzie: 2018 r.
WAZNE:

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

2. OPIS ZAWODU

2.1.Synteza zawodu

Specjalista do spraw ubezpieczen spotecznych zajmuje sie realizowaniem zatozen funkcji socjalnej
panstwa’ w zakresie obowigzkowego ubezpieczenia spotecznego, ktdrego istota jest zapewnienie
bezpieczeristwa socjalnego’ ubezpieczonym w przypadku zdarzenia losowego.

2.2.0pis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Specjalista do spraw ubezpieczen spotecznych organizuje i realizuje zatozenia systemu
powszechnych ubezpieczen spotecznych. Praca skupia sie wokot szeregu formalnosci zwigzanych
z procesem realizacji przez pracodawcow obowigzku dokonywania wptat na rzecz
ubezpieczonego. Osoba zatrudniona na tym stanowisku przygotowuje rozliczenia, a takze
wyptaty $wiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego®.

W zaleznosci od miejsca pracy osoba wykonujgca ten zawdd odpowiada za dokonywanie
rozliczen w ramach ubezpieczen spotecznych z podstawowym organem zarzadzajgcym systemem
powszechnych ubezpieczen spotecznych, tj. Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych (ZUS). Kontakt
z ZUS odbywa sie gtdwnie poprzez platforme ustug elektronicznych. W przypadku zatrudnienia®™
specjalisty do spraw ubezpieczen spotecznych bezposrednio w organie zarzgdzajgcym -—
odpowiada on za prowadzenie spraw emerytalno-rentowych z ubezpieczen spotecznych,
ustalanie kapitatu poczgtkowego i innych swiadczen z tytutu ubezpieczen spotecznych.

Nie bez znaczenia w zawodzie specjalista do spraw ubezpieczen spotecznych, obok znajomosci
regulacji prawnych w zakresie ubezpieczen spotecznych, sg umiejetnosci analityczne i znajomosé
zagadnieri z zakresu obowigzkowych ubezpieczeri zdrowotnych, rachunkowosci® podatkowej oraz
finanséw publicznych.

Sposoby wykonywania pracy

Pracownik w zawodzie specjalista do spraw ubezpieczen spotecznych wykonuje prace polegajaca

m.in. na:

— zapewnianiu maksymalnego wptywu srodkéw wynikajacych z poboru skfadek do funduszy
ubezpieczeniowych,

—  przyznawaniu prawa do $wiadczen z ubezpieczenia emerytalnego®, ubezpieczenia rentowego’,
ubezpieczenia wypadkowego® lub ubezpieczenia chorobowego®,

— realizacji wyptat $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego®?,

— organizowaniu prewencji rentowej, w tym rehabilitacji leczniczej,

— opracowywaniu prognoz oraz projektéw plandow finansowych funduszy ubezpieczen spotecznych
oraz sprawozdawczosci finansowej i statystycznej,

— administrowaniu bazg danych ubezpieczonych z tytutu ubezpieczen spotecznych,
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— przygotowywaniu decyzji administracyjnych w zakresie ubezpieczen spotecznych, a w przypadku
zatrudnienia u ptatnika sktadek — odwotan od decyzji organdéw administracyjnych,

— przygotowywaniu pism urzedowych, sprawozdan, procedur w ramach ubezpieczen spotecznych,

—  zarzadzaniu® finansami funduszy ubezpieczen spotecznych,

— sprawowaniu kontroli ptacenia przez ptatnikéw sktadek i wykonywaniu obowigzkéw w zakresie
ubezpieczen spotecznych.

WAZNE:
Specjalista do spraw ubezpieczen spotecznych wykonuje swoje obowigzki na podstawie i zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami o systemie ubezpieczen spotecznych.

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

Typowym miejscem pracy w zawodzie specjalista do spraw ubezpieczen spotecznych jest
pomieszczenie biurowe, wyposazone w sprzet komputerowy. Praca w tym zawodzie nie jest
rutynowa, osoba wykonujgca go musi umiec¢ samodzielnie organizowacd sobie czas i zadania, a takze
posiada¢ umiejetnosé wspoétpracy z innymi. Jest to praca wykonywana samodzielne, pod ogélnym
nadzorem przetozonego. W pracy dominuje pisemny i ustny sposéb porozumiewania sie, wspierany
przez urzadzenia telekomunikacyjne. Z uwagi na charakter pracy (bezposrednie kontakty z ludzmi)
konieczna jest dbato$¢ o wyglad zewnetrzny.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Specjalista do spraw ubezpieczen spotecznych w dziatalnos$ci zawodowej wykorzystuje m.in.:

— komputer z typowym oprogramowaniem biurowym i oprogramowaniem do petnej obstugi
dokumentdéw ubezpieczeniowych,

— oprogramowanie do przeglagdania zasobdéw internetu, wysytania i odbierania poczty
elektronicznej,

— komunikatory umozliwiajgce prowadzenie spotkan on-line,

- drukarki, skanery, telefon, niszczarke, itp. typowe urzgdzenia biurowe,

— piSmiennicze materiaty biurowe, tj.: papier, dtugopisy, otéwki, zszywacze, dziurkacze,
segregatory, teczki itp. pozostate typowe artykuty biurowe.

Organizacja pracy

Specjalista do spraw ubezpieczen spotecznych w zaleznosci od specyfiki miejsca pracy, potrzeb
organizacyjnych, wykonywanych zadan zawodowych i liczby oséb zatrudnionych w danej organizaciji,
realizuje zadania pod nadzorem indywidualnie lub zespotowo. Czas i organizacja pracy zwigzana jest
bezposrednio z koniecznoscig kontaktu z klientem i przebiega w systemie jednozmianowym. Osoby
w tym zawodzie zwykle pracujg w statych godzinach pracy, najczesciej 8 godzin dziennie w dni
powszednie. Praca w niedziele, Swieta i dni wolne od pracy nie jest wymagana.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy cztowieka

Wykonywanie pracy w zawodzie specjalista do spraw ubezpieczen spotecznych nie wigze sie
z wystepowaniem specyficznych zagrozen dla zdrowia. Wystepujg w niej jednak czynniki fizyczne
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nieobojetne dla zdrowia, wynikajgce z dtugotrwatej pracy w pozycji siedzacej przy obstudze
komputera, co moze powodowac dolegliwosci:

— ze strony uktadu miesniowo-szkieletowego (bdle plecow, dretwienie karku),

— choroby oczu,

Mozliwe sg takie zaburzenia psychosomatyczne, zwigzane ze stresem i ponoszong
odpowiedzialnoscia.

2.4.Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujgcego zawdd specjalista do spraw ubezpieczen spotecznych wazne sa:

w kategorii wymagan fizycznych
— o0goblna wydolnos¢ fizyczna,
— sprawno$¢ uktadu krazenia,
— sprawnos$¢ narzadu wzroku,
— sprawnos¢ narzadu stuchu,
— sprawnos¢ narzadu mowy;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— ostrosc¢ stuchu,

— ostros¢ wzroku,

— rozrdznianie barw,

— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— rozrdznianie barw,

— spostrzegawczosé;

w kategorii sprawnosci i zdolnoSci

— zdolnos¢ koncentracji uwagi,

— tatwos¢ wypowiadania sie w mowie i/lub w pismie,
— tatwosc¢ przechodzenia z jednej czynnosci do drugie;j,
— zdolnos¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,

— zdolnos¢ skutecznego przekonywania,

— predyspozycje do postepowania z ludzmi;

w kategorii cech osobowosciowych

— komunikatywnos¢,

— asertywnos¢,

— samodzielnosé,

— samokontrola,

— systematycznosé,

— dyspozycyjnos¢,

— odpornos¢ emocjonalna,

— empatia,

— serdecznosg,

— kontrolowanie wtasnych emocji,
— radzenie sobie ze stresem,

— wytrwatosé i cierpliwosc,

— gotowos¢ do dzielenia sie wiedzg,
— gotowos¢ do ustawicznego uczenia sie.
— wysoka kultura osobista.
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Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.4. Kompetencje spotfeczne; 3.5. Profil kompetencji kluczowych
dla zawodu.

Wymagania zdrowotne

Praca w zawodzie specjalista do spraw ubezpieczenn spotecznych zalicza sie do prac lekkich pod
wzgledem obcigzenia fizycznego. Osoba pracujgca w tym zawodzie powinna sie jednak odznaczac
sprawnoscig narzadu wzroku oraz stuchu ze wzgledu na koniecznosé przeprowadzania wielu rozmoéw
i intensywng wspotprace z innymi ludzmi. Wskazane jest posiadanie dobrego ogdlnego stanu zdrowia
oraz brak dolegliwosci utrudniajgcych koncentracje.

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 niepefnosprawnych w zawodzie.

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

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie

Do podjecia pracy w zawodzie specjalista do spraw ubezpieczen spotecznych preferowane jest
wyksztatcenie wyzsze, co najmniej | stopnia, na kierunkach: ubezpieczenia spoteczne, ekonomia,
prawo, administracja itp. Dla pracodawcow wieksze znaczenie niz wyksztatcenie formalne majg
jednak kwalifikacje specjalistyczne z obszaru ubezpieczen spotecznych oraz posiadane doswiadczenie,
pozyskane w pracy w podobnym zawodzie.

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

Do podjecia pracy w zawodzie specjalista do spraw ubezpieczen spotecznych preferowani sg

kandydaci legitymujacy sie dyplomem ukonczenia studiow wyzszych (np. ekonomii, prawa,

zarzagdzania). Ponadto od oséb wykonujgcych ten zawdd pracodawcy z reguty oczekuja:

— Swiadectwa ukonczenia studidw podyplomowych z zakresu powszechnych ubezpieczen
spotecznych,

— znajomosci przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych, prawa pracy, finanséw publicznych,
podatku dochodowego od osdéb fizycznych, postepowan administracyjnych itp.,

— praktycznej znajomosci programow do obstugi dokumentéw ubezpieczeniowych,

— praktycznej znajomosci obstugi komputera (typowych programéw biurowych).

Cenione jest réwniez posiadanie doswiadczenia w pracy zwigzanej z powszechnymi ubezpieczeniami
spotecznymi.

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

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

Zawdd specjalista do spraw ubezpieczen spotecznych daje mozliwosci rozwoju, ktdre uzaleznione sg
od wielkosci danej organizacji, a takze obowigzujgcej w niej struktury stanowisk. Jezeli specjalista do
spraw ubezpieczen spotecznych zatrudniony jest na stanowisku tzw. samodzielnym w nieduzej
jednostce, to mozliwos¢ awansu jest ograniczona i pracownik najczesciej bedzie podlegat stuzbowo
bezposrednio osobie kierujgcej dang jednostkg organizacyjng. W przypadku zatrudnienia w duzych
organizacjach o rozbudowanej strukturze istniejg szerokie mozliwosci rozwoju i awansu po spetnieniu
wymogoéw okreslonych w regulacjach wewnetrznych dotyczgcych danego stanowiska pracy. Rozwdj
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zawodowy odbywa sie poprzez osigganie coraz wiekszej samodzielnosci oraz zwigzany jest
z posiadaniem wiedzy eksperckiej w danej dziedzinie. Specjalista do spraw ubezpieczen spotecznych
moze w ramach Sciezki rozwoju dla stanowisk merytorycznych awansowac¢ na samodzielnego/
starszego specjaliste, az po stanowisko eksperta/doradcy. W instytucjach o rozbudowanych
strukturach organizacyjnych istnieje mozliwo$¢ awansu specjalisty do spraw ubezpieczen spotecznych
na stanowisko kierownicze, np. kierownika ds. ptac.

Niezaleznie od przyjetych rozwigzan w zakresie awansu zawodowego, specjalista do spraw
ubezpieczen spotecznych powinien stale rozwija¢ swoje kompetencje, m.in. poprzez udziat
w dodatkowych kursach, szkoleniach, studiach podyplomowych. W ten sposdb mozliwe jest
uzyskanie nowych kompetencji i samodoskonalenie na zajmowanym stanowisku pracy. Przektada sie
to na poprawe sytuacji zawodowa specjalisty do spraw ubezpieczen spotecznych i umozliwia zmiane
miejsca pracy (czemu zwykle towarzyszy wzrost wynagrodzenia®®).

Moiliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (w 2018 r.) specjalista do spraw ubezpieczen spotecznych ma mozliwosé potwierdzania
kompetencji zawodowych w ramach edukacji formalnej w szkotach wyzszych (studia | i Il stopnia)
oraz podczas studidow podyplomowych na kierunkach uwzgledniajagcych w programie nauki
zagadnienia zwigzane z powszechnymi ubezpieczeniami spotecznym.

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 specjalista do spraw ubezpieczen spotecznych moze rozszerzac
swoje kompetencje zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. _— P . . . Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawodow i specjalnosci
Specjalista do spraw ubezpieczen majatkowych i osobowych 241307
Specjalista do spraw ubezpieczen zdrowotnych 241309
Pracownik do spraw ubezpieczern medycznych 334401
Urzednik ubezpieczen spotecznych 335301

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie specjalista do spraw ubezpieczen spotecznych wykonuje réznorodne zadania,

do ktoérych nalezg w szczegdélnosci:

Z1 Prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw z zakresu $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego
emerytalnego, rentowego, wypadkowego lub chorobowego.

Z2 Naliczanie $wiadczed z tytutu ubezpieczenia spotecznego emerytalnego, rentowego,
wypadkowego lub chorobowego.

Z3 Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg wyptat $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego.

Z4 Wystawianie zaswiadczen i decyzji z tytutu przyznanych swiadczed w ramach ubezpieczenia
spotecznego.

Z5 Monitorowanie poboru wptat z tytutu obowigzkowych sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

26 Weryfikowanie i raportowanie koAcowych rezultatow wykonywanych dziatan z zakresu
ubezpieczen spotecznych.


https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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3.2.Kompetencja zawodowa Kzl: Administrowanie dziatan z zakresu obowigzkowych
ubezpieczen spotecznych

Kompetencja zawodowa Kzl: Administrowanie dziatan z zakresu obowigzkowych ubezpieczen
spotecznych obejmuje zestaw zadan zawodowych Z1, Z2, Z3, Z4, do realizacji ktérych wymagane s3
odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

21 Prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw z zakresu swiadczen z ubezpieczenia
spotecznego emerytalnego, rentowego, wypadkowego lub chorobowego

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Przepisy o ubezpieczeniach spotecznych
i zdrowotnych;

e  Zasady sporzadzania dokumentacji dla
Swiadczen w ramach ubezpieczenia
spotecznego;

e Kodeks pracy i ustawe o ochronie danych
osobowych;

e  Zasady prowadzenia dokumentacji
ubezpieczeniowej;

e  Programy do obstugi ubezpieczen spotecznych;

e Rodzaje dokumentéw i formularzy wtasciwe dla
tytutu swiadczen ubezpieczenia spotecznego
emerytalnego, rentowego, wypadkowego lub
chorobowego itp.

e  Stosowac przepisy dotyczace ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych;

e  Sporzadza¢ dokumentacje dla swiadczen
w ramach ubezpieczenia spotecznego;

e Przestrzegac przepisow kodeksu pracy i ustawy
o ochronie danych osobowych;

e  Prowadzi¢ i analizowa¢ dokumentacje
ubezpieczeniows;

o Obstugiwaé programy do obstugi
obowigzkowych ubezpieczen spotecznych;

® Przygotowywacé dokumentacje niezbedng do
ubiegania sie o Swiadczenia emerytalno-
rentowe i rehabilitacyjne, wypadkowe,
chorobowe itp.

Z2 Naliczanie swiadczen z tytutu ubezpieczenia spotecznego emerytalnego, rentowego,

wypadkowego lub chorobowego

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Przepisy prawa pracy, ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych;

e Przepisy Kodeksu cywilnego i Kodeksu spotek
handlowych;

e  Zasady rozliczania $wiadczen w ramach
ubezpieczen spotecznych.

e  Stosowac przepisy prawa pracy, ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych;

e Stosowac przepisy Kodeksu cywilnego i Kodeksu
spoétek handlowych;

e Rozlicza¢ swiadczenie witasciwe dla danego
tytutu ubezpieczeniowego.

Z3 Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja wyptat swiadczen z ubezpieczenia spotecznego

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Ustawe o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu
wypadkdw przy pracy i choréb zawodowych;

e Ustawe o $wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa;

e Ustawe o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych;

e Ustawe o systemie ubezpieczen spotecznych.

e  Stosowac przepisy o systemie ubezpieczen
spotecznych z tytutu wypadkow przy pracy
i choréb zawodowych;

e  Stosowac przepisy o Swiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa;

e Stosowac przepisy o emeryturach i rentach
z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych;

e  Dokonywac wyptat na rzecz ubezpieczonych
w ramach Swiadczen z tytutu systemu
ubezpieczen spotecznych.
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Z4 Wystawianie zaswiadczen i decyzji z tytutu przyznanych swiadczen w ramach ubezpieczenia

spotecznego

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zasady wystawiania zaswiadczen dotyczacych e  Wystawiac zaswiadczenia dotyczace
ubezpieczen spotecznych; ubezpieczen spotecznych;

e  Przepisy prawa dotyczgce przestrzegania e Stosowac przepisy ochrony danych osobowych;
ochrony danych osobowych; e  Wystawiaé zaswiadczenia na wtasciwych

e  Zasady redagowania oraz sporzadzania pism formularzach typowych dla danego swiadczenia
i dokumentéw ubezpieczeniowych. w ramach ubezpieczen spotecznych.

3.3.Kompetencja zawodowa Kz2: Realizowanie obowigzku sprawozdawczego w zakresie
ubezpieczen spotecznych oraz doskonalenie warsztatu zawodowego

Kompetencja zawodowa Kz2: Realizowanie obowigzku sprawozdawczego w zakresie ubezpieczen
spotecznych oraz doskonalenie warsztatu zawodowego obejmuje zestaw zadan zawodowych Z5, Z6,
do realizacji ktdrych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

25 Monitorowanie poboru wptat z tytutu obowigzkowych sktadek na ubezpieczenie spoteczne

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
e Rodzaje ubezpieczen spotecznych; e  Weryfikowac¢ prawidtowe naliczenie sktadki
e  Zasady funkcjonowania komputerowych w ramach danego rodzaju ubezpieczenia
programéw do obstugi obowigzkowych spotecznego;
ubezpieczen spotecznych; e  Obstugiwaé wybrane programy komputerowe
e Rodzaje i elementy sktadowe dokumentéw do obstugi obowigzkowych ubezpieczen
ubezpieczeniowych. spotecznych;
e Rozréznia¢ elementy i skladowe dokumentéw
ubezpieczeniowych.

26 Weryfikowanie i raportowanie koncowych rezultatow wykonywanych dziatan z zakresu
ubezpieczen spotecznych

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zasady raportowania; e  Sporzadzac raporty;

e Narzedzia kontrolne efektywnosci e  Oceniac skutecznos$¢ wykonywanych dziatan;
prowadzonych dziatan; e  Sktadac sprawozdania o wykonanych zadaniach;

e Regulacje dotyczgce termindw sporzadzania, e  Przechowywac, prowadzi¢ ewidencje i chronic
zatwierdzania i sktadania sprawozdan; informacje.

e  Sposoby przechowywania, ewidencjonowania
i ochrony informacji.

3.4.Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie specjalista do spraw ubezpieczen spotecznych powinien posiadaé
kompetencje spoteczne niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan
zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

e Przestrzegania zasad uczciwosci, rzetelnosci, poufnosci oraz okreslonych standardéw etycznych
i norm zawodowych.
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e Kierowania sie zasadami etyki zawodowej, w tym przestrzegania zasad uczciwosci, rzetelnosci,
poufnosci.

e Dystansowania sie od wtasnych przyzwyczajen i schematéw dziatania.

e Przyjmowania odpowiedzialnosci za efekty wykonanej pracy.

e Podejmowania samoksztaftcenia oraz rozwijania kompetencji osobistych i zawodowych, w tym
ustawicznego aktualizowania i podwyzszania swojej wiedzy w zakresie zmian w przepisach.

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

3.5. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

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

Umiejetnos¢ obstugi komputera i wykorzystania internetu
Umiejetnosci matematyczne

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

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywoédztwo

Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw

o
=
N
w
IN
wn

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu specjalista do spraw ubezpieczen spotecznych

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

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

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie specjalista do spraw ubezpieczen spotecznych
nawigzujg do opisdw 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: http://kwalifikacje.edu.pl

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


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

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Specjalista do spraw ubezpieczen spotecznych jest typowym zawodem wystepujgcym w podmiocie
sektora publicznego odpowiadajgcego za zarzadzanie systemem powszechnych ubezpieczen
spotecznych, tj. Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych (ZUS).

Moze jednak funkcjonowac takze wramach innych organizacji (panstwowych i prywatnych),
najczesciej w dziatach kadrowo-ptacowych lub finansowo-ksiegowych. Dla pracodawcdw istotne jest
to, czy kandydat posiada odpowiednie doswiadczenie oraz czy dysponuje wiedzg niezbedng do
prawidtowej realizacji zadan zawodowych.

Biorgc pod uwage aktualne tendencje na rynku istnieje zapotrzebowania na specjalistéw z tego
obszaru zawodowego, co daje osobom zainteresowanym pracg w tym zawodzie spore szanse
na podjecie zatrudnienia.

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

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

Polecane Zrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

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

Barometr zawodow: https://barometrzawodow.pl

Wojewddzkie obserwatoria rynku pracy:

Mazowieckie — http://obserwatorium.mazowsze.pl

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

Lubelskie — http://lorp.wup.lublin.pl

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

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

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

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

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

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

Portal Prognozowanie Zatrudnienia:
Www.prognozowaniezatrudnienia.pl

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

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

Ksztatcenie

Obecnie (w 2018 r.) specjalistow do spraw ubezpieczen spotecznych ksztafci sie w szkotach wyzszych
(studia | i Il stopnia) oraz na studiach podyplomowych na kierunkach o profilu zwigzanym np.
z ubezpieczeniami spotecznymi, ekonomia, prawem, administracja.

Szkolenie

Specjalista do spraw ubezpieczen spotecznych moze doskonali¢ swojg wiedze i umiejetnosci, biorac

udziat w szkoleniach organizowanych przez:

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

— instytucje, w ktérych pracujg specjalisci do spraw ubezpieczen spotecznych (np. szkolenia
stanowiskowe, szkolenia z zakresu ubezpieczen spotecznych, prawa pracy, prawa podatkowego
i finanséw publicznych, jak réwniez szkolenia z organizacji czasu pracy, komunikacji, obstugi
klienta czy szkolenia menedzerskie, w ramach rozwoju $ciezek kariery).

Z reguty organizatorzy szkolen poswiadczajg uzyskane przez uczestnikow kompetencje stosownymi
certyfikatami lub zaswiadczeniami.

Specjalista do spraw ubezpieczenia spotecznego moze réwniez doskonali¢ swojg wiedze
i umiejetnosci samodzielnie, korzystajac ze specjalistycznej literatury oraz czasopism branzowych.

WAZNE:

Wiecej informacji o instytucjach oferujgcych ksztatcenie, szkolenie i/lub walidacje kompetencji w ramach
zawodu mozna uzyskac, korzystajgc 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

http://www.zrp.pl

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

Inne Zrédta danych:

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

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

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

4.3.Zarobki os6b wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodéw

Obecnie (2018 r.) wynagrodzenie osdb pracujgcych w zawodzie specjalista do spraw ubezpieczen
spotecznych waha sie z reguty w przedziale od 3500 zt do 5900 zt brutto miesiecznie. Jedna czwarta
0s6b pracujgcych w tym zawodzie zarabia ponad 5900 zt brutto miesiecznie. Poziom wynagrodzen
0s6b wykonujacych zawdd specjalista do spraw ubezpieczen spotecznych uzalezniony jest m.in. od:
regionu Polski,

zajmowanego stanowiska,

typu pracodawcy,

stazu pracy.
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WAZNE:
Zarobki os6b wykonujacych dany zawod/grupe zawoddw s3 orientacyjne i moga szybko straci¢ aktualnosc.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdzac, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajac z polecanych zrédet
danych.

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

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

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

4.4. Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie

W zawodzie specjalista do spraw ubezpieczen spotecznych moizliwe jest zatrudnienie oséb
z niepetnosprawnosciami.

Warunkiem niezbednym jest identyfikacja indywidualnych barier i dostosowanie technicznych

i organizacyjnym warunkéw srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia osdb:

— z niewielkg dysfunkcjg koriczyn dolnych (05-R), ktdéra nie wyklucza stania i chodzenia, w tym
samodzielnego przemieszczania sie po zréznicowanym terenie,

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

— stabo styszacych, gtuchych i gtuchoniemych (03-L), pod warunkiem zapewnienia im odpowiedniej
pomocy technicznej oraz wifasciwego przygotowania srodowiska i stanowiska pracy, np. pod
katem mozliwosci percepcji sygnatéw alarmowych.

WAZNE
Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepetnosprawnosci moze byc¢ podjeta wytgcznie
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 tatwo poréwnywalne miedzy krajami, a takze — by promowaty mobilno$¢ wsréd pracownikéw.

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

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

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

Podstawowe regulacje prawne:

Stan prawny na dzien: 31.10.2018 r.

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

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

Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczern spotecznych (t.j. Dz. U.
22017 r. poz. 1778, z pézn. 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 (tj. 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).

Literatura branzowa:

Dziubinska-Lechnio E., Kostrzewa M., Kostrzewa P., Kowalczyk E., Kuzniar J.: Meritum
Ubezpieczenia spoteczne 2017. Wolters Kluwer, Warszawa 2017.

Iwanicz-Drozdowska M.: Ubezpieczenia. Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne, Warszawa 2017.
Jedrasik-Jankowska |.: Pojecia i konstrukcje prawne ubezpieczenia spotecznego. Wolters Kluwer,
Warszawa 2018.

Oniszczuk J. (red.): Wspodtczesne panstwo w teorii i praktyce. Oficyna Wydawnicza SGH,
Warszawa 2011.

Prus A. (red.).: Ubezpieczenia spoteczne, swiadczenia ZUS, emerytury. Wydawnictwo Od. Nowa,
Warszawa 2018.

Zasoby internetowe [dostep: 31.10.2018]:

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

Informacja o wynagrodzeniach: https://wynagrodzenia.pl/moja-placa/ile-zarabia-specjalista-ds-
wynagrodzen

Oferty pracy: https://www.pracuj.pl

Oferty pracy: https://www.pracuj.pl/praca/pracownik-ds-modeli-mikrosymulacyjnych-
warszawa,oferta, 6306672

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

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

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

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych: http://www.zus.pl
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7. StOWNIK POJEC

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

Nazwa pojecia

Definicja pojecia

Awans zawodowy

Wyrdznia sie dwa podstawowe rodzaje awansu — pionowy oraz poziomy. Awans pionowy
oznacza zmiane stanowiska na wyzsze w hierarchii przedsiebiorstwa/organizacji oraz przyznanie
wyzszego wynagrodzenia i poszerzenie uprawnien, np. awans polegajgcy na osiggnieciu
wyzszego stopnia wymagan formalnych w policji, w wojsku, mianowanie na wyzszy stopien —
awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza zmiane stanowiska niepociggajgcg 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, ktore
prowadzg do uzyskania kwalifikacji petnych oraz kwalifikacji nadawanych po ukonczeniu studiéw
podyplomowych (zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym) albo kwalifikacje w zawodzie
(zgodnie z przepisami oswiatowymi).

Edukacja
pozaformalna

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

Efekty uczenia sie

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

Europejskie Ramy
Kwalifikacji (ERK)

Przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomdéw kwalifikacji umozliwiajgca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrézniono 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.

Kody
niepetnosprawnosci

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

01-U uposledzenie umystowe,

02-P choroby psychiczne,

03-L zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,

04-0 choroby narzadu wzroku,

05-R uposledzenie narzadu ruchu,

06-E epilepsja,

07-S choroby uktadu oddechowego i krazenia,

08-T choroby uktadu pokarmowego,

09-M choroby uktadu moczowo-ptciowego,

10-N choroby neurologiczne,

11-1 inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia enzymatyczne, choroby
zakazne i odzwierzece, zeszpecenia, choroby uktadu krwiotwdrczego,

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

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

kluczowe spofecznej 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 Oséb 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 zadarn zawodowych. Posiadanie jednej

lub kilku kompetencji zawodowych powinno umozliwi¢ zatrudnienie na co najmniej jednym
stanowisku pracy w zawodzie.
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Kwalifikacja

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

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

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

Potwierdzanie
kompetencji

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

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

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

Sprawnosci
sensomotoryczne

S3 to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzaddéw zmystéw (wzroku, stuchu, smaku,
powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnos¢ rak, precyzja ruchow rak, sprawnos¢ nog,
koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.).

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 wiasciwych 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 niektérych grupach zawodowych (technicy,
lekarze, rzemieslnicy) istniejg ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytutéw, podczas
gdy winnych nie ma takich systemdéw. Przyktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkotach
i placowkach oswiaty to: robotnik wykwalifikowany i technik, w rzemiosle: uczen, czeladnik, mistrz,
w kulturze fizycznej: trener, instruktor, menedzer sportu.

Umiejetnosci

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

Uprawnienia

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

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

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

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

Walidacja Oznacza sprawdzenie, czy osoba ubiegajaca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji, niezaleznie od
sposobu uczenia sie (edukacja formalna, pozaformalna i uczenie sie nieformalne) tej osoby,
osiggneta wyodrebniong czesé 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 zawodowej.

Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

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

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

Zadanie zawodowe

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

Jest to zbiér zadan zawodowych wyodrebnionych w wyniku spotecznego podziatu pracy,
wykonywanych przez poszczegolne 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
(ZSK)

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

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

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

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

7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia

Definicja

Zrédto

1 Bezpieczenstwo
socjalne

Realne gwarancje zaspokojenia potrzeb socjalnych
jednostek i rodzin, stan wolnosci od niedostatku
badz obnizenia poziomu zycia spowodowanego
gtéwnie tzw. ryzykiem socjalnym (np. utrata
mozliwosci zarobkowania, choroba, inwalidztwo,
staro$¢, zwiekszone obcigzenia rodzinne,
bezradnosc) lub innymi zdarzeniami losowymi.

https://encyklopedia.pwn.pl/h
aslo/bezpieczenstwo-
socjalne;3876792.html
[dostep: 31.10.2018]

2 Funkcja socjalna
panstwa

Wigze sie z zapewnianiem pomocy spotecznej,
opieki zdrowotnej oraz norm prawnych dotyczacych
zatrudnienia. Realizacja tej funkcji jest wazna

z punktu widzenia zachowania pokoju spotecznego.

Oniszczuk J. (red.):
Wspodtczesne panstwo w teorii
i praktyce. Oficyna
Wydawnicza SGH, Warszawa
2011

3 Rachunkowosé

Rodzaj systemu ewidencji gospodarczej, stuzacy do
rejestracji zdarzen oraz operacji gospodarczych

i finansowych, umozliwiajgcy odzwierciedlenie
sytuacji finansowej oraz ekonomicznych efektow
dziatajacego podmiotu.

https://encyklopedia.pwn.pl/sz
ukaj/rachunkowo%C5%9B%C4
%87.html

[dostep: 31.10.2018]

4 | $wiadczenie pieniezne
z ubezpieczenia
spotecznego

Stuzy do wyptacania Swiadczen: osobom, ktére juz
s3 na emeryturze, osobom niezdolnym do pracy,
rodzinom zmartych pracownikdw oraz osobom
bedacym na utrzymaniu beneficjenta. Osoby
pracujace ptaca sktadki, w postaci podatkéw, na
ubezpieczenie spoteczne. Pienigdze z tych sktadek
stuza do finansowania swiadczen pienieznych

z ubezpieczenia spotecznego.

https://www.ssa.gov/multilang
uage/Polish/10024-PO.pdf
[dostep: 31.10.2018]

5 Ubezpieczenie
chorobowe

To $wiadczenie wyptacane pracownikowi z tytutu
tymczasowej niezdolnosci do pracy spowodowanej
chorobg badz? koniecznoscig pdjscia na urlop
macierzynski.

https://mfiles.pl/pl/index.php/
Ubezpieczenia_spoteczne
[dostep: 31.10.2018]

6 Ubezpieczenie
emerytalne

Stanowigce najwazniejszg czes¢ systemu, na wypadek
niezdolnosci do pracy spowodowane;j staroscia.
Ptatnicy sktadek z tego tytutu zapewniajg sobie
dochody po osiggnieciu tak zwanego wieku
emerytalnego, czyli 60 lat w przypadku kobiet i 65 lat
w przypadku mezczyzn. Wyjatek przy ustalaniu wieku
emerytalnego stanowig osoby zatrudnione na
stanowiskach w branzach wymienionych w ustawie

o systemie ubezpieczen spotecznych.

https://mfiles.pl/pl/index.php/
Ubezpieczenia_spoteczne
[dostep: 31.10.2018]
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7 Ubezpieczenie rentowe | Gwarantuje $wiadczenia w przypadku trwatej utraty | https://mfiles.pl/pl/index.php/
zdolnosci do osiggania dochodu z pracy, wtedy Ubezpieczenia_spoteczne
potocznie méwimy o rencie badz z tytutu Smierci [dostep: 31.10.2018]
zywiciela rodziny, wéwczas méwimy o rencie
rodzinne;j.
8 Ubezpieczenia System $wiadczen pienieznych i rzeczowych https://kadry.infor.pl/kadry/ub
spoteczne przystugujgcych pracownikom i ich rodzinom ezpieczenia/zasady_podlegani
w razie choroby, niezdolnosci do pracy, starosci, a/730869,Ubezpieczenia-
$mierci, macierzynstwa. spoleczne-definicje-
skladki.html
[dostep: 31.10.2018]
9 Ubezpieczenie Ubezpieczenie optacane z tytutu mozliwosci https://mfiles.pl/pl/index.php/
wypadkowe wystgpienia jakiegos zdarzenia losowego w pracy, Ubezpieczenia_spoteczne
skutkujgcego niezdolnoscig do wykonywania pracy. [dostep: 31.10.2018]
10 | Wynagrodzenie Kwota nalezna za prace pracownikdw na rzecz https://mfiles.pl/pl/index.php/
organizacji w ramach stosunku pracy, inaczej to Wynagrodzenie
ekwiwalent, ktéry obejmuje ptace oraz inne [dostep: 31.10.2018]
sktadniki wynagrodzenia z tytutu zatrudnienia. Jest
to obowigzkowe $wiadczenie pracodawcy
wzgledem pracownika — pracodawca w zaden
sposob nie moze by¢ zwolniony z tego obowigzku.
11 | Zarzadzanie Ogdlny zakres dziatan, proceséw i decyzji, ktorych https://mfiles.pl/pl/index.php/
zastosowanie w odniesieniu do zasobdw, 0sdb, Zarz%C4%85dzanie
kapitatu lub organizacji ma zapewni¢ warunki do [dostep: 31.10.2018]
efektywnego ich funkcjonowania prowadzacego do
osiggniecia postawionych celow.
12 | Zatrudnienie Ogdlna nazwa faktu zawarcia dowolnej formy http://kadry.infor.pl/wypowiedz

umowy o $wiadczeniu pracy przez pracownika.

enie/wypowiedzenie-umowy-o-
prace/731203,Wypowiedzenie
-w-prawie-pracy-definicja-
wynagrodzenie.html

[dostep: 31.10.2018]
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ZASTOSOWANIE INFORMACIJI O ZAWODACH

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

Wsparcie dla réznych grup interesariuszy w zakresie:

poradnictwa i doradztwa zawodowego,

tworzenia i aktualizacji ofert szkoleniowych dla rynku pracy,

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

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