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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Ekspedient wypozyczalni 432101

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e  Specjalista ds. wynajmu.

e  Agent ds. wynajmu.

e  Pracownik wypozyczalni.

1.3.Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 4321 Stock clerks.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

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

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy
Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

e analizy Zzrodet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe), zrédet internetowych oraz
wynikéw badan i analiz prowadzonych w projekcie PO KL (2011-2013) ,,Rozwijanie zbioru
krajowych standardéw kompetencji zawodowych wymaganych przez pracodawcow”,

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

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

Autorzy i eksperci opiniujacy

Zespot Ekspercki:

Karina Skulska — Karina Skulska Karent, Gdarisk.
tukasz Madej-Bieszke — AGIS s.c., Gdynia.
Magdalena Szymczuk — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Anna Kaczorowska — PBS sp. z 0.0., Sopot.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

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

e Ryszard Pienkowski — PBS sp. z 0.0., Sopot.

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

e Sebastian Stefanski — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Krzysztof Symela — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
e Daria Swisulska — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Matgorzata Domaniska-Plichta — PBS sp. z 0.0., Sopot.
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Recenzenci:

e  Marcin Bukalski — Pogotowie Komputerowe Neo, Sadlinki.
e Michat Studziiski — Devine Michat Studzinski, Czatkowy.

Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partneréw spotecznych:

e Grzegorz Sottysiak — Ogdlnopolskie Porozumienie Zwigzkéw Zawodowych, Warszawa.
e Leszek Miazga — Regionalna lzba Gospodarcza Pomorza, Gdanisk.

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

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

2. OPISZAWODU

2.1.Synteza zawodu

Ekspedient wypozyczalni zajmuje sie odptatnym wypozyczaniem rdinego rodzaju towardw
i artykutéw uzytkowych na rzecz oséb fizycznych lub firm.

2.2.0pis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Ekspedient wypozyczalni jest zawodem o charakterze ustugowym. Gtéwnym zadaniem ekspedienta
jest obstuga klienta na wszystkich etapach, poczawszy od przygotowania oferty, wydania i odbioru
towaru, poprzez wszelkie dziatania zwigzane z administrowaniem, konserwowaniem,
przechowywaniem towaru.

Wachlarz towarow uzytkowych oferowanych do odptatnego wypozyczenia moze obejmowac np.:
sprzet sportowy, rekreacyjny, budowlany i rolniczy, ubrania, roznego rodzaju sprzety gospodarstwa
domowego, narzedzia, elektronarzedzia, elementy wyposazenia wnetrz, meble, srodki transportu
(samochody osobowe i dostawcze, todzie, jachty). Jesli wartos¢ przedmiotu jest znaczna, niezbedne
jest potwierdzenie wiarygodnosci najemcy lub pobranie kaucji pienieznej.

Zwrot wypozyczonego artykutu uzytkowego wymaga sprawdzenia jego stanu technicznego.
Ekspedient wypozyczalni sporzadza dokumentacje i rozlicza ustuge. Monitoruje réwniez czas
wypozyczenia i w przypadku przekroczenia terminu zwrotu artykutu uzytkowego kontaktuje sie
klientem, ustalajgc dodatkowe warunki swiadczonej ustugi.

Do wykonywania pracy ekspedienta wypozyczalni niezbedna jest znajomos¢ struktury
asortymentowej produktéw, ktére wypozyczalnia oferuje oraz umiejetnos¢ rzeczowego
przedstawiania klientowi ich wad i zalet.

Sposoby wykonywania pracy

Praca ekspedienta wypozyczalni polega na m.in.:

— opracowywaniu oferty i ustalaniu warunkdéw najmu,

— okreslaniu stanu wynajmowanej rzeczy i sporzgdzaniu umowy i protokotu dokumentujgcego ten
stan,

— przekazywaniu towaru klientowi,

— sprawdzaniu wiarygodnosci klienta w przypadku wynajmu towaru o duzej wartosci np.
w krajowym rejestrze dtuznikéw i pobieranie kaucji pienieznej lub dokonywanie blokady srodkéw
na karcie kredytowej,
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— monitorowaniu czasu wypozyczenia przedmiotu (w razie koniecznosci ustalaniu dodatkowych
warunkéw wynajmu),

— sprawdzaniu wypozyczonego towaru i poréwnywaniu go ze stanem sprzed wynajmu w zakresie
zniszczen lub brakujgcych elementéw, co potwierdza sie uzupetnieniem protokotu zwrotu,

— administrowaniu i kontrolowaniu podlegtego towaru w zakresie np. przeglgdéw technicznych
sprzetu,

— utrzymywaniu jakosci oferowanych produktéw oraz prezentowaniu go klientowi.

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

Praca w zawodzie ekspedient wypozyczalni wykonywana jest w siedzibie wypozyczalni, w ktérej
oferowany jest okreslony asortyment towaréw uzytkowych. Miejsce pracy stanowig oddzielne
pomieszczenia lub wydzielone czesci lokali punktéw sprzedazy detalicznej. Moze to by¢ jeden punkt
ustugowy lub sie¢ wypozyczalni.

Prace wykonuje sie zazwyczaj w pomieszczeniach zamknietych, w pozycji siedzacej lub stojacej.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Narzedziami pracy ekspedienta wypozyczalni sg m.in.:

— komputer z oprogramowaniem,

— kserokopiarka,

— skaner,

— telefon,

—  kasa fiskalna',

— terminal ptatniczy?,

— tester do weryfikacji fatszywych banknotéw?,

— podnosniki i urzadzenia wspomagajgce transport przedmiotéw o znacznym ciezarze®
(w zaleznosci od profilu dziatalnosci wypozyczalni).

Organizacja pracy

Ekspedient wypozyczalni pracuje samodzielnie lub w zespole, w systemie jedno-, dwu- lub nawet
trzyzmianowym. Czesto wymagana jest praca w soboty i $wieta. Dni wolne ustalane s na podstawie
grafiku. W przypadku prowadzenia wtasnej dziatalnos$ci gospodarczej czas pracy moze sie wydtuzaé
zaleznie od liczby klientéw. Praca w wypozyczalni wigze sie z ciggtym kontaktem z ludZzmi.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy cztowieka

Zagrozenia towarzyszace pracy w zawodzie ekspedient wypozyczalni uzaleznione sg od asortymentu

oferowanych artykutéw. Do najczesciej wystepujacych naleza:

— zagrozenia urazow mechanicznych przy pracy z urzadzeniami np. w wypozyczalni sprzetu
budowlanego (przy sprawdzaniu rozruchu narzedzi),

— zagrozenia urazéw chemicznych, zwigzanych z uzytkowaniem substancji niebezpiecznych
(zracych) np. przy konserwacji sprzetu,

— obcigzenia uktadu miesniowo-szkieletowego zwigzane z czescig pracy wykonywang w pozycji
siedzgcej (prace administracyjne),

— przecigzenie narzadu wzroku spowodowane wielogodzinng pracg przy komputerze.
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2.4.Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujacego zawdd ekspedient wypozyczalni wazne s3:

w kategorii wymagan fizycznych

— sprawno$é uktadu kostno-stawowego,
— sprawno$é uktadu miesniowego,

— sprawnosc¢ narzadu wzroku,

— sprawno$é narzadu stuchu,

— sprawnos¢ zmystu dotyku,

— sprawnos¢ narzagdow rownowagi;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— ostrosé¢ wzroku,

— ostrosé stuchu,

— zreczno$¢ rak i palcow,

— zmyst rGwnowagi,

— brak leku przed wysokoscig,

— spostrzegawczos¢;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— zdolnos¢ skutecznego przekonywania,

— zdolnos¢ skutecznego negocjowania,

— uzdolnienia rachunkowe,

— uzdolnienia techniczne,

— uzdolnienia kierownicze i organizacyjne,

— uzdolnienia artystyczne (twdrcze),

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

— podzielnos¢ uwagi,

— zdolnos¢ nawigzywania kontaktu z ludZzmi;

w kategorii cech osobowosciowych
— komunikatywnos¢,

— asertywnos¢,

— operatywnos¢ i skutecznosc,

— wysoka kultura osobista,

— wrazliwos$é estetyczna,

— zamitowanie do tadu i porzadku,
— zainteresowania techniczne,

— odpornos¢ na stres.

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

Wymagania zdrowotne

W zawodzie ekspedient wypozyczalni wymagania zdrowotne uzaleznione s3 od asortymentu
artykutéw oferowanych do wypozyczenia. W kazdym przypadku wymagana jest sprawnos$¢ aparatu
mowy oraz stuchu w stopniu, ktéry umozliwia swobodng komunikacje z klientami.
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W przypadku ciezkich maszyn, urzadzen, sprzetu domowego konieczna jest ogdlna sprawnosc
fizyczna, niekiedy silna budowa ciata pozwalajgce na znaczny wysitek fizyczny przy przenoszeniu /
przygotowaniu towaréw do magazynowania lub wydania klientowi.

W wypozyczalniach samochoddw, jachtéw wymagana jest petna sprawnos¢ narzadu ruchu (koriczyn
dolnych i gérnych), pozwalajaca na obstuge i przemieszczanie wypozyczanych srodkéw transportu.

W innych typach wypozyczalni mogg pracowac osoby o ograniczonej sprawnosci fizycznej, w tym
mobilnosci.

Przeciwwskazaniem do wykonywania zawodu sg wady wzroku i stuchu niepodlegajgce korekcji oraz

wady wymowy uniemozliwiajgce kontakt z klientem.

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

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

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

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawod:zie

Aktualnie (2018 r.) brak wymogdéw dotyczacych wyksztatcenia niezbednego do podjecia pracy
w zawodzie ekspedient wypozyczalni.

Pracodawcy najchetniej zatrudniajg osoby z wyksztatceniem na poziomie branzowej szkoty | stopnia
(dawniej zasadnicza szkota zawodowa) w zawodzie pokrewnym sprzedawca lub z wyksztatceniem
srednim o kierunku zwigzanym z branza, w ktdrej dziata wypozyczalnia.

Tytuly zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane do podjecia pracy w zawodzie
Obecnie (2018 r.) brak uprawnien niezbednych do wykonywania zawodu ekspedient wypozyczalni.

Kwalifikacje przydatne do pracy w zawodzie mozna uzyskaé na drodze szkolenia praktycznego na
stanowisku pracy.

Podjecie pracy w zawodzie utatwia:

— dyplom potwierdzajgcy kwalifikacje: AU.20 Prowadzenie sprzedazy, uzyskang w toku edukacji
formalnej (w szkolnym zawodzie pokrewnym: sprzedawca) lub w ramach kwalifikacyjnych kurséow
zawodowych,

— certyfikat potwierdzajacy kwalifikacje rynkowa ,Obstuga klienta i sprzedaz w punkcie handlowym
— sprzedawca”, uzyskany zgodnie z zasadami walidacji i certyfikacji kwalifikacji rynkowych
wprowadzonych do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji.

Dodatkowe kwalifikacje przydatne do pracy w zawodzie uzaleznione sg od oferty wypozyczalni. Sg to

m.in.:

— certyfikat/zaswiadczenie potwierdzajgce umiejetnos¢ obstugi kasy fiskalnej,

— prawo jazdy odpowiedniej kategorii,

— uprawnienia do obstugi maszyn i wynajmowanego sprzetu np.: budowlanego, medycznego,
sportowego,

— certyfikatu znajomosci jezyka angielskiego.

Wiecej informacji znajduje sie w sekgji: 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 kompetencji
Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Mozliwosci awansu w zawodzie ekspedient wypozyczalni uzaleznione sg od wielkosci i struktury
organizacyjnej przedsiebiorstwa, doswiadczenia zawodowego i kompetencji osobistych.

Mozna awansowac na stanowisko osoby nadzorujgcej prace ekspedientéw wypozyczalni, kierownika
punktu lub kierownika sieci punktéw. Na tym etapie moze wigzac sie to z koniecznoscig uzupetnienia
wyksztatcenia do poziomu sredniego lub wyzszego w branzy, w ktérej dziata wypozyczalnia albo na
kierunku organizacja i zarzadzanie lub marketing.

Ekspedient wypozyczalni, posiadajgcy kompetencje w zawodzie nabyte poprzez doswiadczenie (na
stanowisku pracy), moze po przeszkoleniu produktowym pracowaé¢ w wypozyczalniach dziatajgcych
w innych branzach.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w systemie edukacji formalnej i pozaformalnej brak jest mozliwosci ksztatcenia
i potwierdzania kwalifikacji zawodowych w zawodzie ekspedient wypozyczalni.

Po zdaniu egzaminu przed Okregowg Komisja Egzaminacyjng mozliwe jest potwierdzenie (takze
w trybie eksternistycznym) kwalifikacji AU.20 Prowadzenie sprzedazy wyodrebnionej dla zawodu
pokrewnego sprzedawca, ale przydatnej w pracy ekspedienta wypozyczalni.

Kwalifikacje rynkowa ,Obstuga klienta i sprzedaz w punkcie handlowym — sprzedawca” mozna
potwierdzi¢ przystepujgc do egzaminu zgodnie z zasadami walidacji i certyfikacji kwalifikacji
rynkowych, wprowadzonych do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji.

Kompetencje zdobywane i/lub rozwijane poprzez uczestnictwo w szkoleniach zaréwno
wewnetrznych, jak i zewnetrznych (dotyczacych np.: sprzedazy, obstugi klienta, programéw
komputerowych, obstugi sprzetu i maszyn stanowigcego asortyment wypozyczalni) potwierdzajg
wydawane zaswiadczenia, dyplomy lub swiadectwa.

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

2.7.Zawody pokrewne

Osoba zatrudniona w zawodzie ekspedient wypozyczalni moze rozszerza¢ swoje kompetencje
zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
zgodnie z Klasyfikacja zawodéw i specjalnosci Kod zawodu
Inwentaryzator 432102
Magazynier 432103
Pracownik punktu skupu 432104
Pracownik sortowania przesytek i towaréw 432105
SprzedawcaS 522301
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3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1.Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie ekspedient wypozyczalni wykonuje réznorodne zadania, do ktdrych nalezg

w szczegdlnosci:

Z1 Tworzenie i aktualizowanie informacji w terminarzu i rejestrach wypozyczen.

Z2 Przygotowywanie i przedstawianie ofert oraz doradzanie klientom w dokonaniu wyboru.

Z3 Obstugiwanie finansowe transakgcji.

Z4 Wydawanie klientowi wypozyczanych artykutéw oraz przyjmowanie oddawanych.

Z5 Sporzadzanie dokumentéw potwierdzajgcych nalezyte wykonanie ustugi.

Z6 Przyjmowanie zgtoszen reklamacji oraz sporzadzanie protokotéw brakéw/uszkodzen
wypozyczonych przedmiotéw i urzadzen.

Z7 Zabezpieczanie przedmiotéw i urzadzen w pomieszczeniach magazynowych lub innych miejscach
sktadowania.

Z8 Kontrolowanie stanu i sprawnosci sprzetéw, urzadzern oraz dokonywanie drobnych napraw
i konserwacji.

3.2.Kompetencja zawodowa  Kzl: Przechowywanie oraz  przygotowywanie
do wypozyczenia przedmiotow i urzadzen

Kompetencja zawodowa Kz1l: Przechowywanie oraz przygotowywanie do wypozyczenia
przedmiotéw i urzagdzen obejmuje zestaw zadan zawodowych 71, 72, 73, Z4, do realizacji ktérych
wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z1 Tworzenie i aktualizowanie informacji w terminarzu i rejestrach wypozyczen

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:
e  Oferte asortymentowa wypozyczalni; e Okresla¢ dostepnos¢ asortymentu wypozyczalni
e  Zasady obstugi komputera wraz w czasie, z wykorzystaniem oprogramowania
zZ oprogramowaniem; stosowanego w wypozyczalni;
e  Zasady prowadzenia rejestru rzeczy e Kontrolowaé terminowo$¢ czynnosci sktadajace
wypozyczanych i terminarza wypozyczen. sie na ustuge wypozyczenia z wykorzystaniem
rejestru rzeczy wypozyczanych i terminarza
wypozyczen;

e Rozpoznawac i okreslac ryzyka zagrazajgce
realizacji oferty.

Z2 Przygotowywanie i przedstawianie ofert oraz doradzanie klientom w dokonaniu wyboru

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Wage i celowos¢ analizy potrzeb klienta; e Identyfikowaé potrzeby klienta;

e  Zasady wypetniania formularzy dokumentéw e Wypetnia¢ dokumenty ofertowe;
ofertowych; e  Eksponowac wypozyczane artykuty uzytkowe

e  Zasady ekspozycji i prezentacji wypozyczanych w sposéb estetyczny i atrakcyjny;
towarodw; e Stosowac metody i formy prezentacji

e  Podstawy towaroznawstwa wypozyczanych wypozyczanych artykutéw uzytkowych;
artykutéw uzytkowych. e Udziela¢ informacji o warunkach wypozyczenia;

e Udziela¢ informacji o charakterystyce,
funkcjonalnosciach wypozyczanych artykutow.




INFORMACIJA O ZAWODZIE - Ekspedient wypozyczalni 432101

Z3 Obstugiwanie finansowe transakcji

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Ustawe o rachunkowosci w zakresie wystawiania | ¢  Wystawiac paragony fiskalne;

faktur VAT; e  Wystawiad faktury VAT;
e  Zasady obstugi kasy fiskalnej i innych urzadzen e  Sporzgdzaé¢ umowy wypozyczenia;

biurowych; e Dokonywac rozliczen finansowych zgodnych
e  Zasady sporzadzania umowy wypozyczenia®; Z umowa wypozyczenia (w tym kaucji, kosztéow
e  Zasady prowadzenia dodatkowych rozliczen materiatéw eksploatacyjnych, uszkodzen).

finansowych zgodnych z umowa.

24 Wydawanie klientowi wypozyczanych artykutéw oraz przyjmowanie oddawanych

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Zasady BHP w zakresie przenoszenia / e  Przenosi¢ / transportowaé wypozyczane towary
transportowania ciezaréw, korzystania na terenie wypozyczalni z zastosowaniem
z podnosnikéw i urzadzen wspomagajacych obowigzujacych zasad BHP, ppoz. i ergonomii
transport; pracy;

e  Regulamin wypozyczalni; e Stosowac zasady ergonomii magazynowania

e Instrukcje obstugi i zasady uzytkowania i rozpoznawac czynniki ryzyka uszkodzenia
wypozyczanych urzgdzen i sprzetéw; powierzonego mu mienia;

e  Procedury pobierania zabezpieczen (kaucji) e Objasnia¢ instrukcje obstugi i szczegétowe
i sprawdzania tozsamosci klienta. zasady uzytkowania wypozyczanych urzadzen

i sprzetéw;

e Pobierac¢ zabezpieczenia (kaucje) i sprawdzaé
tozsamosci klienta zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami i regulaminem wypozyczalni;

e  Dokonywac ogledzin i porownywac swoje
obserwacje z opisem obserwacji wykonanym
przed wydaniem przedmiotu lub urzadzenia.

3.3.Kompetencja zawodowa Kz2: Dokumentowanie i kontrolowanie czynnosci zwigzanych
z ustugg wypozyczenia przedmiotow i urzadzen

Kompetencja zawodowa Kz2 Dokumentowanie i kontrolowanie czynnosci zwigzanych z ustuga
wypozyczenia przedmiotow i urzadzen obejmuje zestaw zadan zawodowych Z5, Z6, Z7, 28, do
realizacji ktdrych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

25 Sporzadzanie dokumentéw potwierdzajgcych nalezyte wykonanie ustugi

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Podstawowe zasady prawa cywilnego regulujgce | ¢  Sporzadzac¢ dokumenty potwierdzajgce

stosunek zobowigzaniowy; wykonanie ustugi wypozyczenia zgodnie
e  Zapisy ustawy o podatku od towardw i ustug z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wg
w zakresie nalezytego dokumentowania okreslonych standardéw;
Swiadczonych ustug; e Monitorowac czas wynajmu i dostosowywac go
e  Zasady wypetniania formularzy dokumentéw do rodzaju wynajmowanego asortymentu.
zwigzanych z realizacjg ustug wypozyczania e  Obstugiwad stanowisko kasowe.

przedmiotdw i urzadzen.
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Z6 Przyjmowanie zgtoszen reklamacji oraz sporzadzanie protokotéw brakéw/uszkodzen

wypozyczonych przedmiotéw i urzadzen

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zasady wypetniania formularzy dokumentéw
w zakresie reklamacji;

e  Zasady wypetniania formularzy dokumentéw
w zakresie i protokotowania uszkodzen
wypozyczonych przedmiotéw i urzadzen;

e Instrukcje obstugi i szczegétowe zasady
postepowania z wypozyczanymi urzadzeniami
i sprzetem;

e  Podstawy towaroznawstwa artykutéw uzytkowych;

e  Zasady prawa cywilnego regulujace stosunek
zobowigzaniowy.

e |dentyfikowa¢ wady przedmiotow uzytkowych
i usterki urzadzen;

e  Przygotowywac dokumenty zwigzane
z reklamacja i/lub protokotowaniem uszkodzen
wypozyczanych artykutéw lub urzadzen;

e  Opisywac sytuacje celem realizacji reklamacji
lub zaprotokotowania uszkodzen;

o Identyfikowaé roszczenie klienta;

e Podejmowac decyzje o czynnosciach
nastepczych.

27 Zabezpieczanie przedmiotow i urzadzen w pomieszczeniach magazynowych lub innych

miejscach sktadowania

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Zasady BHP w zakresie przenoszenia ciezaréw,
korzystania z podnosnikow i urzadzen
wspomagajacych transport do miejsca
sktadowania i na terenie magazynu;

e Zasady BHP i ppoz. w zakresie sktadowania
i przechowywania przedmiotéw i urzadzen
znajdujacych sie w asortymencie wypozyczalni;

e Instrukcje obstugi i szczegétowe zasady
postepowania z wypozyczanymi urzgdzeniami
i sprzetem;

e Procedury zabezpieczania rzeczy przed kradziezg,
zniszczeniem, uszkodzeniem.

e  Przenosié¢/transportowad wypozyczane towary
na terenie pomieszczen magazynowych lub
innych miejsc sktadowania z zastosowaniem
obowigzujacych zasad BHP, ppoz. i ergonomii
pracy;

e  Przeprowadzac kontrole warunkéw panujacych
w pomieszczeniach sktadowania;

e Zabezpieczac przedmioty i urzadzenia
w pomieszczeniach magazynowych zgodnie
z zasadami BHP, ppoz.;

e Rozpoznawac czynnika ryzyka uszkodzenia
przedmiotéw i urzagdzen w pomieszczeniach
magazynowych lub innych miejscach
sktadowania;

e Zabezpieczaé przedmioty i urzadzenia
w pomieszczeniach magazynowych w sposéb
niezagrazajacy poprawnosci ich funkcjonowania;

e Zabezpiecza¢ wypozyczane artykuty uzytkowe
przed uszkodzeniem, zniszczeniem i kradzieza.

28 Kontrolowanie stanu i sprawnosci sprzetow, urzadzen oraz dokonywanie drobnych napraw

i konserwacji

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zasady obstugi wypozyczanych urzgdzen
i sprzetéw;

e  Zasady uzytkowania narzedzi i Srodkow
stuzacych konserwacji i drobnym naprawom;

e Podstawowe zasady fizyki opisujace cel i zasady
dziatania sprzetéw oraz urzadzen.

e Dokonywa¢ konserwacji sprzetéw i urzadzen
przy uzyciu prostych narzedzii Srodkéw;

e |dentyfikowaé wady przedmiotdéw uzytkowych
i usterki urzadzen;

o Dokonywa¢ prostych napraw;

e Podejmowac decyzje o wstrzymaniu
uzytkowania przedmiotéw lub urzadzen ze
wzgleddw bezpieczenstwa.
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3.4. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie ekspedient wypozyczalni powinien mie¢ kompetencje spoteczne niezbedne
do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

e Ponoszenia odpowiedzialnosci za skutki swoich dziatan realizowanych w wypozyczalni, w tym za
bezpieczenstwo wypozyczanego mienia oraz bezpieczenstwo oséb uzytkujgcych wypozyczone
przedmioty i urzadzenia.

e Dostosowania zachowania do zmiennych okolicznosci wystepujgcych w procesie bezposredniej
obstugi klienta w wypozyczalni.

e Przestrzegania w pracy zasad kultury i etyki zawodowe;j.

e Radzenia sobie ze stresem zwigzanym z ciggtym kontaktem z réznymi klientami.

e Aktualizowania wiedzy i doskonalenia umiejetnosci zawodowych (sprzedazowych oraz
zwigzanych z branzg, w ktdrej dziata wypozyczalnia).

e Dotrzymywania terminéw.

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
ekspedient wypozyczalni.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i wykorzystania internetu
Umiejetnosci matematyczne

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

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywédztwo

Komunikacja ustna

Wspoitpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw

o

1 3 4 5

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu ekspedient wypozyczalni
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 ekspedient wypozyczalni nawigzujg do opiséw
poziomoéw Polskiej Ramy Kwalifikacji.
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Opis zawodu, zadan zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowi¢ materiat informacyjny
dla przygotowania (lub aktualizacji) opisow kwalifikacji wprowadzanych do Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji (ZSK). Wiecej informacji:

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

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

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

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Zawdd ekspedient wypozyczalni jest bardzo dynamicznie rozwijajgcym sie zawodem ze wzgledu na
popyt na rézne dobra, ktérych nie trzeba mie¢ na wtasno$¢, a mozna wypozyczyé. Wypozyczalnie
oferujg prace statg i sezonowg dla ludzi w réznym wieku, poniewaz wymagane kwalifikacje do pracy
w tym zawodzie sg tatwe do osiggniecia.

Podstawowe miejsce zatrudnienia w zawodzie to wypozyczalnie z rdéinym asortymentem
wypozyczanego mienia. Ponadto mogg to byc¢:

— przedsiebiorstwa wielobranzowe,

— hurtownie,

— magazyny.

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: 31.10.2018]:

Ranking (monitoring) zawoddéw 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:
WwWw.prognozowaniezatrudnienia.pl

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

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

Ksztatcenie

Obecnie (2018 r.) w ramach systemu ksztatcenia zawodowego w Polsce nie przygotowuje sie
ekspedientéw wypozyczalni.

Branzowe szkoty | stopnia oferujg ksztatcenie w preferowanym przez pracodawcéw pokrewnym
zawodzie szkolnym — sprzedawca, w zakresie kwalifikacji AU.20 Prowadzenie sprzedazy.

W ramach wymienionej kwalifikacji mozna rdéwniez uczestniczy¢é w kwalifikacyjnych kursach

zawodowych (dla dorostych) — takze w trybie eksternistycznym, organizowanych przez:

— publiczne szkoty prowadzace ksztatcenie zawodowe,

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

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

— instytucje rynku pracy prowadzace dziatalnosé edukacyjno-szkoleniowa,

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

Kwalifikacje uzyskiwane w toku edukacji formalnej (szkolnej), jak i na kwalifikacyjnych kursach
zawodowych potwierdzajg Okregowe Komisjg Egzaminacyjne, po zdaniu egzaminu i spetfnieniu
wymagan formalnych.

Kwalifikacje rynkowga ,Obstuga klienta i sprzedaz w punkcie handlowym — sprzedawca” mozina
potwierdzié, przystepujac do egzaminu zgodnie z zasadami walidacji i certyfikacji kwalifikacji
rynkowych, wprowadzonych do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji.

Szkolenie

Ekspedient wypozyczalni ma mozliwos¢ udziatu w szkoleniach wewnetrznych (przyuczenie do
petnienia obowigzkdw na danym stanowisku). Szkolenia mogg by¢ prowadzone zaréwno przez
pracodawce, jak i firme zewnetrzna.

Przyktadowa tematyka szkoler obejmuje:

— sprzedaz i obstuge klienta,

— komunikacje, asertywnosci i zarzadzanie stresem,
— organizacje pracy i zarzagdzanie czasem,

— obstuge wypozyczanego typu maszyn i urzadzen,

— przepisy prawne w zakresie sprzedazy i wynajmu.

Organizatorzy szkoled poswiadczajg uzyskane przez uczestnikbw kompetencje stosownymi
certyfikatami/zaswiadczeniami.

WAZNE:

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

Polecane Zrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

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

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

https://zrp.pl

Szkolenia zawodowe:

Rejestr Instytucji Szkoleniowych — http://www.stor.praca.gov.pl/portal/#/ris
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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 oséb wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodéw

Wynagrodzenie oséb zatrudnionych na stanowisku ekspedient wypozyczalni zawiera sie najczesciej
w przedziale od 2500 zt do 5000 zt brutto miesiecznie, w przeliczeniu na peten etat.

Zarobki zréznicowane sg m.in. w zaleznosci od:

— branzy, w jakiej dziata wypozyczalnia,

— wymagan dotyczacych wiedzy i doswiadczenia pracownika,

— zakresu obowigzkéw,

— mozliwosci aktywnego wptywania na poziom sprzedazy ustug.

Wynagrodzenie ekspedienta wypozyczalni moze by¢ okreslane w systemie prowizyjnym i zaleze¢ od
osiggniecia zadanych wynikéw finansowych.

WAZNE:
Zarobki os6b wykonujacych dany zawdd/grupe zawoddéw s3 orientacyjne i moga szybko straci¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdzac, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajgc z polecanych zrodet
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 ekspedient wypozyczalni mozliwe jest zatrudnienie osdb z niepetnosprawnoscia, przy
czym zalezy to w duzej merze od asortymentu oferowanych do wypozyczenia sprzetédw i urzadzen.

Warunkiem niezbednym jest identyfikacja indywidualnych barier i dostosowanie technicznych

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

z dysfunkcjg narzadu wzroku (04-0), jesli posiadana wada jest skorygowana odpowiednimi

szktami optycznymi lub soczewkami kontaktowymi, ktére zapewnig ostrosé widzenia,

— z dysfunkcjg narzadu stuchu (03-L), o ile jest ona skorygowana za pomocg aparatéow stuchowych
w sposdb umozliwiajgcy komunikacje werbalng,

— z chorobami psychicznymi (02-P) pod warunkiem, ze ich praca, poza wyjgtkowymi sytuacjami
(wyjazdy, sytuacje kryzysowe w firmie), nie zaburza im rytmu dnia i nocy oraz jest zachowana
zasada rdwnego traktowania pracownikéw,

— cierpigcych na padaczke (06-E), ktérzy mogg wykonywac¢ zawdd na wybranych stanowiskach
pracy pod warunkiem, ze ryzyko wystepowania atakow jest mozliwe do okreslenia; osoby te
powinny unikac obstugi maszyn, urzadzen i prac na podwyzszeniu.
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WAZNE:
Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepetnosprawnosci moze by¢ podjeta wytgcznie po
indywidualnej konsultacji z lekarzem medycyny pracy.

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

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

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

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

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

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

o Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification

6. ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACII O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne
Stan prawny na dziei: 31.10.2018 r.

e Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000, z pézn. zm.).

e Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
986, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towardw i ustug (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
1830, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 23 sierpnia 2007 r. o przeciwdziataniu nieuczciwym praktykom rynkowym
(t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2070).

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

e Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1025, z pdzn. zm.).

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

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

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

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie charakterystyk
drugiego stopnia Polskiej Ramy Kwalifikacji typowych dla kwalifikacji o charakterze zawodowym —
poziomy 1-8 (Dz. U. poz. 537).
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Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji
zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 227).

Obwieszczenie Ministra Przedsiebiorczosci i Technologii z dnia 6 grudnia 2018 r. w sprawie
wiaczenia kwalifikacji rynkowej ,,Obstuga klienta i sprzedaz w punkcie handlowym — sprzedawca”
do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji (M.P. poz. 1245; uwaga: opublikowano 20.12.2018 r.).

Literatura branzowa:

Burcicka A.: Kasjer. Wydawnictwo Ekonomik, Warszawa 2011.

Kotler P., Caslione J.A.: Chaos — zarzadzanie i marketing w erze turbulencji. Wydawnictwo MT
Biznes, Warszawa 2009.

Marczak M., Boguszewicz-Kreft M.: Promocja ustug. CeDeWu, Warszawa 2015.

Stolarski J., Slizewska J., Rozej A., Zadrozna D.: Obstuga magazynéw. WSiP, Warszawa 2008.

Tracy B.: Sztuka finalizowania transakcji. Wydawnictwo MUZA, Warszawa 2008.

Urban W.: Zarzadzanie jakoscig ustug. PWN, Warszawa 2018.

Wielgosik I.: Obstuga klientdw. Prowadzenie sprzedazy. Tom 3. Wydawnictwo EMPi2, Poznan
2014.

Zasoby internetowe [dostep: 31.10.2018]:

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

Informator o egzaminie potwierdzajgcym kwalifikacje w zawodzie sprzedawca:
https://cke.gov.pl/images/ EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/522301.pdf
Kwalifikacja rynkowa ,Obstuga klienta i sprzedaz w punkcie handlowym - sprzedawca:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/frontend/index.php?r=kwalifikacja%2Fview&id=12639
Podstawowe zasady wynajmu sprzetu budowlanego:
http://www.ramirent.pl/xkl8r_sprzet_budowlany.html

Porady biznesowe dla branzy wypozyczalni aut: https://www.biznes.gov.pl/poradnik/-
/scenariusz/184-OTWIERAM_WYPOZYCZALNIE_AUT

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

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

Serwis informacyjny Ministerstwa Przedsiebiorczosci i Technologii: https://biznes.gov.pl
Standardy orzecznictwa lekarskiego ZUS: http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-
orzecznictwa-lekarskiego-zus

Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentéw - Poradnik ustugi wynajmu samochodoéw:
https://uokik.gov.pl/download.php?plik=11804

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

Zasady wypozyczania narzedzi i sprzetu hydraulicznego: https://despoltm.pl/wypozyczenia
Zasady wypozyczania sprzetu do nurkowania: http://www.uboot.com.pl/wypozyczalnia-sprzetu
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7. SLOWNIK 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

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

01-U uposledzenie umystowe,

02-P choroby psychiczne,

03-L zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,

04-0 choroby narzadu wzroku,

05-R uposledzenie narzadu ruchu,

06-E epilepsja,

07-S choroby uktadu oddechowego i krazenia,

08-T choroby uktadu pokarmowego,

09-M choroby uktadu moczowo-ptciowego,

10-N choroby neurologiczne,

11-1 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 zdolno$¢ ksztaftowania wiasnego 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 Opis o$miu wyodrebnionych w Polsce poziomdéw kwalifikacji odpowiadajacych odpowiednim
Kwalifikacji (PRK) poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomoca ogdlnych charakterystyk
efektow uczenia sie dla kwalifikacji na poszczegdlnych poziomach ujetych w kategoriach wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

Potwierdzanie 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”, ,Swiadectwa”,
ycertyfikatu”.

Sektorowa Rama Opis poziomdw 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 narzaddw zmystéw (wzroku, stuchu, smaku,

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

koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.).

Stanowisko pracy Jest to miejsce pracy w strukturze organizacyjnej, np. przedsiebiorstwa, instytucji, organizacji,
w ramach ktérego pracownik wykonuje zadania zawodowe stale lub okresowo. Do prawidtowego
wykonywania zadan na danym stanowisku pracy konieczne jest posiadanie wiedzy, umiejetnosci
oraz kompetencji spotecznych 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 systemoéw. Przyktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkotach
i placéwkach 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 zdolno$¢ do wykonywania zadan i rozwigzywania
probleméw wtasciwych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowe;.

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

zawodowe jest ograniczony poprzez przepisy prawne 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 faktéw, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie
uczenia sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowe;.

Wyksztatcenie Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na
podstawie:

— poziomu wyksztatcenia odpowiadajacego poziomowi ukorczonej 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¢ ukonczonej szkoty wyzszej lub wyzszej szkoty zawodowej).

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

Jest to zbiér zadan zawodowych wyodrebnionych w wyniku spotecznego podziatu pracy,
wykonywanych przez poszczegdlne osoby i wymagajacych odpowiednich kwalifikacji i kompetenc;ji
(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 Kasa fiskalna

Elektroniczne urzadzenie rejestrujace, ktdre stuzy do | http://www.firmy-24.pl/kasa-

prowadzenia zapisu obrotu oraz kwot podatku fiskalna
naleznego ze sprzedazy. [dostep: 31.10.2018]

2 Podnosniki i urzadzenia | Wszelkie urzadzenia (wykorzystujace proste Definicja opracowana przez
wspomagajace mechanizmy jak np. dZwignia a takze wspierane zespot ekspercki na
transport wykorzystaniem technologii np. hydraulicznej czy podstawie:

pneumatycznej), ktdre zmniejszajg efektywny https://www.ciop.pl

wysitek energetyczny oraz obcigzenie uktadu https://www.udt.gov.pl/urza
szkieletowo-miesniowego przy wykonywaniu pracy dzenia-podlegajace-
polegajacej na poziomym i pionowym dozorowi-technicznemu
przemieszczaniu tadunkéw. [dostep: 31.10.2018]

3 Terminal ptfatniczy Urzadzenie majace na celu umozliwienie Definicja opracowana przez
dokonywania ptatnosci bezgotéwkowych (np. kartg zespot ekspercki na
ptatnicza, aplikacja w telefonie). podstawie:

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

4 Tester do weryfikacji Profesjonalne urzadzenie stuzace do wykrywania Definicja opracowana przez

fatszywych banknotéw | fatszywych banknotéw poprzez zaawansowane zespot ekspercki na
technologicznie metody, np. podczerwien, podstawie:
magnetyzm, analize obrazu i widma. Podczas https://biuronet.krakow.pl/p
procesu weryfikacji urzadzenie liczy ilos¢ banknotéw, | ol_m_Testery-do-banknotow-
a takze automatycznie sumuje ich wartos¢. 172.html

[dostep: 31.10.2018]

5 Umowa

Przez umowe najmu wynajmujacy zobowiazuje sie Definicja opracowana przez

najmu/wypozyczenia oddac najemcy rzecz do uzywania przez czas zespot ekspercki na

oznaczony lub nieoznaczony, a najemca zobowigzuje | podstawie”

sie ptaci¢ wynajmujgcemu umdwiony czynsz. http://prawo.sejm.gov.pl/isa
p.nsf/download.xsp/WDU196
40160093/U/D19640093Lj.pd
f [dostep: 31.10. 2018]
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WWW.psz.praca.gov.pl

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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