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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Asystent przetwarzania danych 331404

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Administrator danych.
e Asystent analizy danych.
e Pracownik ds. przetwarzania danych.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawoddéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 3314 Statistical, mathematical and related associate professionals.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja J - Informacja i komunikacja.

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 opisdw zawodéw 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
Zespof Ekspercki:

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

e Magdalena Szpak-Marek — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Dorota Wdjcik — Komenda Wojewddzka Policji z siedzibg w Radomiu, Radom.
e Artur Wréblewski— Ekspert niezalezny, Czestochowa.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

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

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

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

Recenzenci:

e Anna Hasiuk — Agencja Rozwoju Pomorza S.A., Gdansk.
e Wiestawa Maka¢ — Ekspert niezalezny, Sopot.

Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:

e Grazyna Mrozinska-Hotlo$ — Zespdt Szkot Elektronicznych, Osrodek Szkoleniowy KURSOR, Lublin.
e Dariusz Tomczak — Zespot Szkét Elektrycznych im. prof. Janusza Groszkowskiego, Biatystok.
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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

Asystent przetwarzania danych™ wykonuje prace zwigzane z przetwarzaniem i analiza danych
dotyczacych okreslonego zagadnienia, czesto natury statystycznej. Uzyskane wyniki podsumowuje
w formie raportéw i prezentacji. Zajmuje sie réwniez wprowadzaniem danych do systeméw
komputerowych, ich przechowywaniem i zarzgdzaniem nimi.

2.2.0Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Praca asystenta przetwarzania danych ma charakter biurowy i obejmuje m.in.:

— obstuge komputera i oprogramowania zwigzanego z procesem przetwarzania danych,

— wprowadzanie i przetwarzanie danych w zbiorach tekstowych, liczbowych lub graficznych, takich
jak np.: baza danych®, arkusz kalkulacyjny®, edytor tekstu®, programy obrdébki graficznej,

— obstugiwanie urzadzen stuzacych do przetwarzania danych,

— analizowanie danych np. w celach statystycznych lub jakosciowych,

— monitorowanie poprawnosci i jakosci dostepnych danych,

— segregowanie i archiwizowanie danych, tj. plikami i katalogami, z zastosowaniem procedur
bezpieczenstwa i w zgodnosci z polityka firmy.

WAZNE:

W zawodzie tym mozna wyrdzni¢ grupy specjalizacji, wynikajgce z charakteru przetwarzania danych
zwigzanych z branzg, np. moze to by¢ rynek nieruchomosci, rynek pracy, serwisy internetowe, kartografia,
zawody inzynierskie, zbiory literatury i sztuki, elementy grafiki komputerowej itp.

Sposoby wykonywania pracy

Asystent przetwarzania danych wykonuje prace:

— z komputerem i urzagdzeniami peryfervinvmilg,

— stosujgc techniki wprowadzania i przetwarzania danych,

— stosujgc techniki analizy danych,

— stosujgc techniki dokumentowania i prezentowania wynikdéw,

— uzywajac edytora tekstu, arkusza kalkulacyjnego, programéw do obstugi baz danych oraz
programow charakterystycznych dla miejsca wykonywania pracy,

— opisujac nosniki danych, zaktadajac i katalogujac kartoteki i zbiory danych,

— wspotdziatajgc  z  innymi  jednostkami organizacyjnymi, wykorzystujagcymi gromadzone
i przetwarzane dane.

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




INFORMACIJA O ZAWODZIE - Asystent przetwarzania danych 331404

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

Warunki pracy

Miejscem pracy asystenta przetwarzania danych jest pomieszczenie biurowe wyposazone w sprzet
komputerowy z niezbednym oprogramowaniem biurowym i specjalistycznym oraz z dostepem
do sieci internet. Czesto praca odbywa sie przy sztucznym oswietleniu, w pomieszczeniu
klimatyzowanym. Zwykle jest to praca w pozycji siedzace;.

Z uwagi na réznorodnos¢ dziedzin zycia wspieranych przez wprowadzanie i analize surowych
i przetworzonych danych, istniejg rézne profile opisywanego zawodu.

Asystent moze pracowa¢ w przedsiebiorstwach i jednostkach o bardzo rdéinorodnym zakresie
dziatalnosci oraz przetwarzajgc dane na wiele sposobdéw. Moze to by¢ np. wprowadzanie danych
tekstowych, opracowywanie danych statystycznych, przetwarzanie obrazéw komputerowych, zmiana
formatu komputerowych baz danych, graficzna prezentacja wynikéw symulacji komputerowych.
Dlatego, mimo podobnych i czasem zmudnych czynnosci, praca asystenta nie musi by¢ monotonna,
a srodowisko pracy mozna uznac za zmienne.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Asystent przetwarzania danych w dziatalnosci zawodowej wykorzystuje m.in.:

— komputer z dostepem do lokalnych zasobdw sieciowych oraz do internetu,

— drukarke,

— skaner,

— telefon,

— charakterystyczne dla miejsca pracy programy do przetwarzania danych, bazy danych i poczte
elektroniczna.

Organizacja pracy

Asystent przetwarzania danych pracuje zwykle w systemie jednozmianowym, w wymiarze 8 godzin
dziennie. Praca ta ma w duzej mierze charakter indywidualny i autonomiczny. Asystent przetwarzania
danych wykonujac powierzone mu zadania zawodowe moze komunikowaé sie z innymi
wspotpracownikami i przetozonymi w celu przekazywania i omawiania wynikdw przetwarzania
danych, rozwigzywania problemdw oraz raportowania.

W wiekszych projektach mozliwa jest praca zespotowa. Asystent moze czesciowo wykonywacé prace
zdalnie (w systemie telepracy).

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy cztowieka

Asystent przetwarzania danych wykonuje prace najczesciej siedzac, w pomieszczeniach zamknietych,
w tej samej pozycji. Stad asystentowi przetwarzania danych towarzyszg zagrozenia zdrowia dotyczace
m.in.:

— chordb narzadu ruchu (sg to przede wszystkim zmiany na odcinku szyjnym kregostupa),

— zmian w ukfadzie kostno-stawowym (w szczegdlnosci w nadgarstkach),

— przecigzen narzadu wzroku zwigzanych z pracg z wykorzystaniem komputera,

— ciggtego przebywania w pomieszczeniu ze sztucznym oswietleniem oraz klimatyzowanym,

— schorzen zwigzanych ze stresem i pracg pod presjg czasu.
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2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujgcego zawdd asystent przetwarzania danych wazne s3:

w kategorii wymagan fizycznych

— sprawno$é narzadu wzroku,

— sprawno$é narzadu stuchu,

— sprawnosc¢ uktadu oddechowego,

— sprawno$é uktadu kostno-szkieletowego,
— sprawnos¢ uktadu miesniowego;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— ostros¢ wzroku,

— ostrosé stuchu,

— rozrdznianie barw,

— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— zreczno$é rak,

— zrecznos$¢ palcow,

— spostrzegawczosé;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— uzdolnienia informatyczne i analityczne,

— tatwos¢ wypowiadania sie w mowie i w pismie,

— zdolnos¢ koncentracji uwagi,

— rozumowanie logiczne,

— zdolnosc¢ analizowania i systematyzowania ztozonych probleméw,
— zdolnos¢ koncentracji uwagi,

— zdolnos¢ skutecznego negocjowania,

— zdolno$¢ skutecznego przekonywania,

— zdolnos¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi;

w kategorii cech osobowosciowych

— gotowos$¢ do wspdtdziatania,

— ciekawos¢ poznawcza,

— dbatos¢ o jakos¢ pracy,

—  rzetelnosg,

— doktadnosé,

— samodzielnos¢,

— samodyscyplina,

— samokontrola,

— gotowos¢ do prezentowania wynikow swojej pracy,
— zainteresowania naukowe,

— sumiennosc,

— wytrwatosé i cierpliwosé,

— komunikatywnos¢,

— kultura osobista,

— gotowo$¢ do ustawicznego uczenia sie oraz dzielenia sie wiedzg,

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

Praca w zawodzie asystent przetwarzania danych ze wzgledu na wydatek energetyczny zaliczana jest
do prac lekkich. Duze znaczenie ma wysoka sprawnos¢ narzadu wzroku oraz zreczno$¢ rak i palcéw.
Praca w tym zawodzie wigze sie réwniez z obcigzeniem umystowym, zwigzanym np. z analizowaniem,
rozwigzywaniami problemoéw i podejmowaniem decyzji. W zawodzie tym wymagana jest ogdlna
sprawnos¢ uktadu kostno-miesniowego, umozliwiajgca dtugotrwatg prace przy komputerze.

Przeciwwskazaniami do pracy w zawodzie sg m.in.:

— powazne wady wzroku, stuchu,

— dysfunkcje kregostupa uniemozliwiajgce dtugg prace w pozycji siedzacej przy komputerze,

— niektére choroby psychiczne, ktére mogg by¢ przeszkodg do wykonywania zadan zawodowych.
Ograniczona mobilnos¢ moze, ale nie musi, by¢ utrudnieniem podczas wykonywania zadan

zawodowych.

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

Obecnie (2018 r.) do podjecia pracy w zawodzie asystent przetwarzania danych wystarczajgce jest
wyksztatcenie $rednie.

Pracodawcy preferujg kandydatow bedacych w trakcie studiow wyzszych lub absolwentow studiow
wyzszych (minimum | stopnia) na kierunkach socjologia, matematyka, psychologia, marketing,
informatyka lub innym.

Tytuly zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane do podjecia pracy w zawodzie
Podjecie pracy w zawodzie asystent przetwarzania danych utatwiaja:

e dyplom potwierdzajacy kwalifikacje petne w zawodzie szkolnym pokrewnym technik
ekonomista, uzyskane po spetnieniu wymagan formalnych i zdaniu egzaminu
organizowanego przez Okregowe Komisje Egzaminacyjne,

e Swiadectwa potwierdzajgce kwalifikacje: AU.35 Planowanie i prowadzenie dziatalnosci
w organizacji oraz AU.36 Prowadzenie rachunkowosci, w zawodzie szkolnym (pokrewnym)
technik ekonomista,

e dyplom ukonczenia studiéw | lub Il stopnia na kierunku ekonomia, matematyka, informatyka,
socjologia i posiadanie odpowiednio tytutu licencjata lub magistra.

Dodatkowymi atutami przy zatrudnianiu w zawodzie asystent przetwarzania danych sg m.in.:

e suplementy Europass (w jezyku polskim i angielskim), wydawane na prosbe
zainteresowanego przez Okregowe Komisje Egzaminacyjne,

e suplement dla absolwentéw szkét wyzszych — Europass (w jezyku polskim i angielskim),
wydawany na prosbe zainteresowanego przez szkoty wyzsze razem z dyplomem ukoniczenia
studidw,

o certyfikaty i zaswiadczenia potwierdzajgce nabycie uprawnien do stosowania narzedzi i
metod zwigzanych z przetwarzaniem danych,

o certyfikat potwierdzajagcy znajomos¢ jezyka obcego (preferowany jest jezyk angielski na
poziomie B2).
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Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.2. Instytucje oferujqgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie
kompetencji w ramach zawodu.

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

Ze wzgledu na duzg liczbe dziedzin, w ktérych asystent przetwarzania danych moze znaleic
zatrudnienie oraz brak dostepnosci ksztatcenia kierunkowego Ilub zawodowego, asystent
przetwarzania danych ma mozliwosci rozszerzania kompetencji poprzez zmiane dziedziny
przetwarzania danych.

Inng Sciezkg moze by¢ podjecie dalszego ksztatcenia zwigzanego z charakterystyka miejsca pracy
w celu podjecia pracy jako np. analityk danych.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie asystent przetwarzania danych nie ma mozliwosci potwierdzania
kompetencji zawodowych w ramach edukacji formalnej i pozaformalne;.

Kompetencje przydatne do wykonywania tego zawodu mozna potwierdzi¢ w Okregowych Komisjach
Egzaminacyjnych w zakresie kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie pokrewnym (szkolnym) technik
ekonomista.

Uczelnie wyzsze potwierdzajg nabycie kompetencji zawodowych na poziomie licencjata lub magistra
po zakonczeniu ksztatcenia na studiach | i/lub Il stopnia oraz studiach podyplomowych.

Organizatorzy specjalistycznych szkolen z zakresu np. statystyki, rozwigzywania probleméw lub innej
dziedziny zwigzanej z tematyka lub rodzajem przetwarzanych danych, potwierdzajg nabyte
kompetencje poprzez wydanie certyfikatu lub zaswiadczenia.

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 asystent przetwarzania danych moze rozszerza¢ swoje kompetencje
zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. — - . - Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawododw i specjalnosci
Asystent do spraw statystyki 331401
Technik ekonomista’ 331403
Operator przetwarzania danych 413201

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie asystent przetwarzania danych wykonuje réznorodne zadania, do ktdrych
nalezg w szczegdlnosci:

Z1 Uzytkowanie sprzetu komputerowego i oprogramowania w zakresie przetwarzania danych.
Z2 Wprowadzanie danych tekstowych, liczbowych i graficznych do baz danych.

Z3 Uzupetnianie tresci gotowych dokumentéow zgodnie z isthiejgcymi szablonami.

Z4 Przetwarzanie danych w systemach komputerowych.


https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
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Z5 Generowanie zbioréw przetworzonych danych, ich analiza oraz dokumentowanie
i prezentowanie.

26 Zarzadzanie zgromadzonymi danymi z zastosowaniem procedur bezpieczerstwa oraz zgodnie
z polityka firmy.

Z7 Wspotdziatanie na poziomie organizacyjnym i administracyjnym z

organizacyjnymi wykorzystujgcymi gromadzone i przetwarzane dane.

innymi  jednostkami

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Korzystanie z systemu komputerowego w zakresie
przetwarzania danych

Kompetencja zawodowa Kzl: Korzystanie z systemu komputerowego w zakresie przetwarzania
danych obejmuje zestaw zadan zawodowych 71, 72, 73, Z4, do realizacji ktérych wymagane s3
odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z1 Uzytkowanie sprzetu komputerowego i oprogramowania w zakresie przetwarzania danych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady i przepisy BHP, ochrony ppoz., ochrony
srodowiska oraz zasady ergonomii podczas
obstugi sprzetu komputerowego;

Jednostki przechowywania danych, nosniki;
Instrukcje obstugi komputeréw klasy PC oraz
urzadzen zewnetrznych (np. skanera);

Zasady tworzenia kopii zapasowych oraz
archiwizowania danych;

Zadania typowych programoéw uzytkowych ™, np.
oprogramowania biurowego.

e  Przestrzegac zasad i procedur w zakresie
przepisdw BHP, ochrony ppoz., ochrony
srodowiska oraz zasad ergonomii podczas
obstugi sprzetu komputerowego;

e Korzystac z zewnetrznych nosnikéw danych;

e Postugiwac sie komputerem klasy PC oraz
wspotpracujgcymi urzagdzeniami zewnetrznymi;

e Instalowac i uruchamiac program do
skanowanials;

e Wykonywac kopie zapasowe plikéw
i archiwizowac dane;

e  Obstugiwaé programy uzytkowe
i specjalistyczne.

Z2 Wprowadzanie danych tekstowych, liczbowych i graficznych do baz danych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Sposoby uruchamiania i aktualizacji
zainstalowanych aplikacji;

Instrukcje obstugi funkcji optycznego
rozpoznawania znakow (OCR)B;

Podstawowe pojecia arkusza kalkulacyjnego;
Rodzaje wykresow;

Zasady formatowania danych;

Funkcje edytoréw;

Podstawy obstugi baz danych;

Dziatania na tabelach (projektowanie, typy pdl,
ustalanie relacji, wypetnianie pol);

Zasady filtrowania;
Sposoby sortowania i zaawansowanego
filtrowania baz danych.

e Uruchamiadi aktualizowad zainstalowane
aplikacje;

e  Korzystac z funkcji optycznego rozpoznawania
znakow (OCR) i wykonywac eksport tekstu;

e  Obstugiwacd arkusz kalkulacyjny;

e Sporzadzaé wykresy danych;

e Formatowac dane;

e Stosowac edytory danych;

e Obstugiwac bazy danych;

o Wykonywa¢ dziatania na tabelach;

e  Filtrowac dane wedtug wyboru i wedtug
formularza.
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Z3 Uzupetnianie tresci gotowych dokumentow zgodnie z istniejgcymi szablonami

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zasady wypetniania szablonu (automatyczne lub
reczne);

e  Zasady dokonywania korekt;

e Zasady formatowania;

e Roine formaty plikow.

e Edytowacd i formatowac elektroniczne oraz
reczne szablony;

o Dokonywac korekt tresci dokumentow
zamieszczonych w szablonach;

e Formatowac gotowe dokumenty;

e Rozrdzniaé formaty plikow.

Z4 Przetwarzanie danych w systemach kompute

rowych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Programy stuzace do przetwarzania danych, np.
konwertery baz danych, konwertery formatu,
programy obroébki grafik i zdjec;

e Metody i mozliwosci eksportowania
i importowania danych w obstugiwanych
programach;

e  Programy narzedziowe do zarzadzania,
monitorowania i dokumentowania zdarzen;

e Jezyk angielski na poziomie odpowiednim do
poziomu analizowanych danych;

e Miedzynarodowe i krajowe normy i standardy
okreslajgce zasady polityki bezpieczenstwa
informatycznego;

e  Zasady zarzadzania bezpieczenstwem
oprogramowania.

e  Stosowac programy narzedziowe do
przetwarzania danych i dokumentowania
zdarzen;

e  Eksportowac oraz importowac dane
w obstugiwanych programach;

e Obstugiwaé programy narzedziowe do
zarzadzania, monitorowania i dokumentowania
zdarzen;

e Postugiwac sie jezykiem angielskim na poziomie
odpowiednim do poziomu analizowanych
danych;

e  Stosowac miedzynarodowe i krajowe normy
i standardy polityki bezpieczenstwa
informatycznego w przetwarzaniu danych.

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Analizowanie i dokumentowanie danych oraz
zapewnienie ich przeptywu w strukturach firmy

Kompetencja zawodowa Kz2: Analizowanie i dokumentowanie danych oraz zapewnienie ich
przeptywu w strukturach firmy obejmuje zestaw zadan zawodowych Z5, Z6, Z7, do realizacji ktérych
wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

25 Generowanie zbiorow przetworzonych danych, ich analiza oraz dokumentowanie

i prezentowanie

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Sposoby przetwarzania wprowadzonych lub
pozyskanych danych;

e Narzedzia utatwiajgce analize i przetwarzanie
danych;

e  Podstawy statystyki;

e Zasady przygotowywania prezentacji
multimedialnych;

e Zasady sporzgdzania raportéw.

e  Przetwarzaé dane w sposdb odpowiedni do ich
pdzniejszego zastosowania;

e  Postugiwac sie oprogramowaniem
wspomagajacym przetwarzanie danych
i prowadzenie analiz;

e Stosowac podstawowe zasady statystyki;

e Tworzyc¢ i dostosowywac prezentacje
multimedialng do przyjetych standardow
przetwarzania danych;

e  Sporzadzad raporty z wynikow przetwarzania
i analizy danych.
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26 Zarzadzanie zgromadzonymi danymi z zastosowaniem procedur bezpieczenstwa oraz zgodnie

z polityka firmy

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Zasady tworzenia kopii bezpieczenstwa danych;

e Komputerowe struktury porzgdkowania danych
w formie katalogéw i plikow;

e  Zasady archiwizacji catosciowej" i czastkowej;

e  Zasady segregowania i archiwizowania
dokumentdéw, rdwniez niejawnych, zgodnie
z obowigzujacymi normami;

e Uregulowania prawne dotyczace ochrony
danych osobowvchlz;

e  Przepisy prawne i procedury dotyczgce ochrony
informacji niejawnychw;

e Uregulowania prawne dotyczgce przetwarzania
dokumentow nieiawnych7;

e Zasady opracowania dokumentacji zwigzanej
z ochrong informacji niejawnych;

e  Zasady i tryb postepowania z materiatami
archiwalnymill;

e  Zasady archiwizacji przvrostoweiz;

e  Zasady dziatania archiwum
samorozpakowujgcego sies;

e  Zasady szyfrowania archiwéw”;

e Programy do kompresiji plikéw" w zaleznosci od
dokumentu;

e Zasady postepowania z danymi osobowymi
i informacjami stanowigcymi tajemnice
s’ruzbowglg, branzowg jednostki organizacyjnej;

e  Przepisy prawa, procedury dotyczgce ochrony
danych wrazliwych®.

e  Tworzy¢ kopie bezpieczenstwa danych;

e  Stosowac komputerowe struktury
porzadkowania danych w formie katalogéw
i plikow;

e  Prowadzi¢ archiwizacje czgstkowa i catosciowy;
e  Stosowac zasady segregowania i archiwizowania
dokumentdéw, réwniez niejawnych, zgodnie

z obowigzujgcymi normami;

e  Stosowac uregulowania prawne dotyczace
ochrony danych osobowych, ochrony informacji
niejawnych, przetwarzania dokumentow
niejawnych;

e Opracowywac dokumentacje zwigzang
z ochrong informacji niejawnych;

e  Stosowac zasady i tryb postepowania
z materiatami archiwalnymi;

e Stosowac archiwizacje przyrostows;

e  Tworzy¢ archiwa samorozpakowujace sie;

e Szyfrowac archiwa;

o  Wybieraé programy do kompresji plikow
w zaleznosci od dokumentu;

e  Przestrzegaé zasad postepowania z danymi
osobowymi i informacjami stanowigcymi
tajemnice stuzbowg, branzowg jednostki
organizacyjnej;

e Interpretowac przepisy prawa, procedury
dotyczace ochrony danych wrazliwych.

27 Wspotdziatanie na poziomie organizacyjnym i administracyjnym z innymi jednostkami
organizacyjnymi wykorzystujgcymi gromadzone i przetwarzane dane

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Potrzeby informacyjne podmiotéw
i uzytkownikdw zewnetrznych;

e  Zagrozenia zwigzane z nieuzasadnionym badz
nieuprawnionym dostepem do informacji
i dokumentacji elektronicznej;

e Polityke i sciezki przeptywu danych
w przedsiebiorstwie;

e  Punkty dostepu do informacji pochodzacych
z innych jednostek organizacyjnych;

e  Metody udostepniania przetworzonych
i przeanalizowanych danych innym jednostkom
organizacyjnym.

o |dentyfikowaé potrzeby informacyjne
podmiotow i uzytkownikéw zewnetrznych;

e  Przeciwdziata¢ zagrozeniom zwigzanym
z nieuzasadnionym badz nieuprawnionym
dostepem do informac;ji i dokumentacji
elektronicznej;

e Stosowac zasady i procedury przeptywu danych
w przedsiebiorstwie;

e Wspodtpracowacd z innymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie np. pozyskiwania
danych;

e Udostepniaé przetworzone i przeanalizowane
dane innym jednostkom organizacyjnym.
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3.4. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie asystent przetwarzania danych powinien posiada¢ kompetencje spoteczne
niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

e Ponoszenia odpowiedzialnosci za rzetelng realizacje powierzonych zadan zawodowych w zakresie
przetwarzania, przechowywania i wyprowadzania danych.

e Podejmowania samodzielnych decyzji i brania odpowiedzialnosci za ochrone przetwarzanych
danych.

e Oceniania krytycznego dziatan wtasnych, wspdtpracownikéw i jednostki organizacyjnej z zakresu
zapewnienia ochrony przetwarzanych danych.

e Przystosowania bezzwiocznego (dziatania swojego i zespotu) do wdrozenia przepiséw
dotyczacych przetwarzania danych.

e Kierowania sie zasadami etyki zawodowej opartej na rzetelnosci, poufnosci i ochronie danych
osobowych.

e Kultywowania i upowszechniania wzoréw wtasciwego postepowania w Srodowisku pracy i poza
nim, w zakresie kreowania bezpiecznych warunkéw przetwarzania i wykorzystania danych.

e Podnoszenia wtasnych kompetencji zawodowych w zakresie przetwarzania danych
z wykorzystaniem systemdéw komputerowych.

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

asystent przetwarzania danych.
Umiejetnosé¢ obstugi komputera i wykorzystania internetu
Umiejetnosci matematyczne
Umiejetnosé¢ czytania ze zrozumieniem i pisania
Sprawno$¢ motoryczna
Planowanie i organizowanie pracy
Wywieranie wptywu/przywédztwo
Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw

o

1 2 3

S
(6]

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu asystent przetwarzania danych

Uwaga:
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Miedzynarodowym Badaniu
Kompetencji Oséb Dorostych - projekt PIAAC (OECD).
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3.6. Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami poziomow Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie asystent przetwarzania danych nawigzuja do
opiséw poziomdéw Polskiej Ramy Kwalifikacji oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji dla Sektora
Informatycznego.

Opis zawodu, zadan zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowié 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

Stanowiska pracy asystenta przetwarzania danych s3 spotykane w przedsiebiorstwach majgcych do
czynienia z duzg iloscig stale naptywajacych danych, ktére muszg by¢ przeanalizowane, przetwarzane
oraz przechowywane, a takze, o ile nie sg one dostepne w formie elektronicznej, réwniez
wprowadzone do komputerdow.

Asystent przetwarzania danych moze ubiegac sie o prace m.in. w:
— firmach telekomunikacyjnych,

— osrodkach statystycznych,

— instytucjach finansowych,

— osrodkach badawczo-rozwojowych,

— instytutach meteorologicznych,

— firmach i instytucjach ankieterskich,

— firmach kartograficznych,

— wiekszych firmach ksiegowych.

Asystent przetwarzania danych posiadajgcy doswiadczenie zawodowe moze zatozy¢ i prowadzié
dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie zarzadzania danymi.

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) 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
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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

4.2.Instytucje oferujace ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach
zawodu

Ksztatcenie

Obecnie (2018 r.) w ramach systemu ksztatcenia zawodowego w Polsce nie przygotowuje sie
kandydatow do pracy w zawodzie asystent przetwarzania danych.

Kompetencje przydatne do wykonywania zawodu mozna uzyskaé, podejmujgc ksztatcenie
w technikum w zawodzie pokrewnym technik ekonomista, w zakresie kwalifikacji: AU.35 Planowanie
i prowadzenie dziatalnosci w organizacji, AU.36 Prowadzenie rachunkowosci.

W ramach wyzej wymienionych kwalifikacji mozna réwniez uczestniczy¢ w kwalifikacyjnym kursie

zawodowym (dla dorostych) — takze w trybie eksternistycznym — organizowanym przez:

—  publiczne szkoty prowadzace ksztatcenie zawodowe,

— niepubliczne szkoty posiadajace 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 powyisze potwierdzajg (rowniez w trybie eksternistycznym) Okregowe Komisje
Egzaminacyjne po zdaniu egzaminu i spetnieniu wymagan formalnych.

Szkolenie

Szkolenia zwigzane z pracg w zawodzie asystent przetwarzania danych realizowane s3:

— wewnetrznie, w firmach zatrudniajgcych osoby na takim stanowisku — szkolenia prowadzone s3
najczesciej przez pracownikéw z dtugim stazem, o odpowiednich kwalifikacjach i doswiadczeniu,

— zewnetrznie — szkolenia poza firmg lub na terenie firmy, jednak prowadzone przez zewnetrznych
treneréw badz dostawcdw oprogramowania do przetwarzania danych.

Przyktadowa tematyka szkolern moze dotyczyc:

— aktualizacji przepiséw prawa np. z zakresu zarzgdzania danymi osobowymi,
— technik analizy danych,

— metod pozyskiwania danych,

— obstugi narzedzi informatycznych.

Organizatorzy szkolen poswiadczajg uzyskane przez uczestnikbw kompetencje stosownymi
certyfikatami/zaswiadczeniami o ukonczeniu szkolenia.
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WAZNE:
Wiecej informacji o instytucjach oferujgcych ksztatcenie, szkolenie i/lub walidacje kompetencji w ramach
zawodu mozna uzyskac, korzystajgc z polecanych zrédet danych.

Polecane zrodfa danych [dostep: 31.10.2018]:

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

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

https://zrp.pl

Szkolenia zawodowe:

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

Inne Zrédta danych:

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

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

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

4.3.Zarobki os6b wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodéw

Obecnie (2018 r.) wynagrodzenie 0sdb pracujacych w zawodzie asystent przetwarzania danych jest
zrdznicowane i miesci sie z reguty w przedziale od 2900 zt do 4500 zt miesiecznie brutto w
przeliczeniu na jeden etat.

Na poziom wynagrodzenia ma wptyw m.in.:
— miejsce zatrudnienia (pracodawcy),

— wielko$¢ miasta,

— staz pracy,

— doswiadczenie zawodowe,

— wyksztatcenie.

WAZNE:
Zarobki os6b wykonujacych dany zawdd/grupe zawoddéw sg orientacyjne i moga szybko straci¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdza¢, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajac z polecanych zrédet
danych.

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

Przyktadowe portale informujgce 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 asystent przetwarzania danych mozliwe jest zatrudnienie osdb z niepetnosprawnosciami.

Warunkiem niezbednym jest identyfikacja indywidualnych barier i dostosowanie technicznych

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

— z dysfunkcjg narzadu stuchu (03-L), pod warunkiem, ze niepetnosprawnos¢ ta jest mozliwa do
skorygowania za pomocg implantéw lub aparatow stuchowych,
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— z wadami i dysfunkcjg wzroku (04-O), w przypadku mozliwosci skorygowania ich szktami
optycznymi lub soczewkami kontaktowymi,

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

— z niewielkg dysfunkcjg konczyn dolnych (05-R), ktéra nie wyklucza stania, chodzenia
i przemieszczania sie w terenie.

Przetwarzanie danych moze odbywal sie zdalnie, tzn. osoba niepetnosprawna majgca problem
z poruszaniem sie moze pracowaé w miejscu zamieszkania bez koniecznosci wychodzenia z domu.

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/KOMPETENCJI, 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 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 ZAWODZIEN

Podstawowe regulacje prawne:
Stan prawny na dzien: 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 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 996, 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 16 lipca 2004 r. — Prawo telekomunikacyjne (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1954).

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 27 lipca 2001 r. o ochronie baz danych (Dz. U. Nr 128, poz. 1402, z pdzn. zm.).

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie szczeg6towych
warunkéw i sposobu przeprowadzania egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie
(Dz. U. poz. 1663).
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Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie podstawy
programowej ksztatcenia w zawodach (Dz. U. poz. 860, z pdzn. zm.).

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

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

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

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrze$nia 2011 r. w sprawie sporzadzania
i doreczania dokumentéw elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzoréw i kopii
dokumentoéw elektronicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 180).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r.
w sprawie szczegdtowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi (Dz. U. Nr 206,
poz. 1518).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r.
w sprawie niezbednych elementéw struktury dokumentéw elektronicznych (t.j. Dz. U. Nr 206,
poz. 1517).

Literatura branzowa:

Drzewiecka D., Drzewiecki B.: Archiwista cyfrowy i infobroker. Ksztatcenie, sylwetka, wyzwania.
Wydawnictwo Antykwa, Krakéw 2016.

Howil W.: Po prostu OpenOffice.ux.pl 3.x. Helion, Gliwice 2010.

Lambert J.: Microsoft Outlook 2016. APN Promise, Warszawa 2016.

Lambert J.: Microsoft Word 2016. APN Promise, Warszawa 2016.

Mendrala D., Szeliga M.: ABC systemu Windows 10 PL. Helion, Gliwice 2015.

Walkenbach J.: Excel 2016 PL. Biblia. Helion, Gliwice 2016.

Wréblewski P.: ABC komputera. Helion, Gliwice 2014.

Zasoby internetowe [dostep: 31.10 2018]:

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

Czasopismo ,,Przeglad Statystyczny”: http://www.przegladstatystyczny.pan.pl

Informator o egzaminie potwierdzajgcym kwalifikacje w zawodzie (ksztatcenie wedtug podstawy
programowej z 2017 r.) technik ekonomista 331403:

https://www.cke.edu.pl/images/ EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/331403.pdf
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych: https://www.pfron.org.pl

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

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

Wortal BHP ekspert, BHP w biurze — praca z komputerem — zagrozenia:
http://www.bhp.org.pl/Article836.html

Wyszukiwarka opisow zawodow: http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-
zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow
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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 niepociggajacg 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 umozliwiajagca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych parnstwach. W ERK wyrézniono 8 poziomdéw 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 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
spoteczne

Jest to rozwinieta w toku uczenia sie zdolno$¢ ksztaftowania wiasnego rozwoju oraz
autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w Zzyciu zawodowym i spotecznym,
z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.

Kompetencje
kluczowe

S3 to kompetencje (pofaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) integracji
spotecznej izatrudnienia potrzebne w zyciu zawodowym i pozazawodowym oraz do bycia
aktywnym obywatelem. Na potrzeby opracowania informacji o zawodach wyrdzniono
9 kompetencji, ktére zostaty wybrane i pogrupowane ze zbioru 15 kompetencji kluczowych
wyodrebnionych w Miedzynarodowym Badaniu Kompetencji Oséb Dorostych - Projekt PIAAC
prowadzonym cyklicznie przez OECD.

Kompetencja
zawodowa

Jest to ukfad wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych niezbednych do wykonywania,
w ramach wydzielonego zakresu pracy w zawodzie zestawu zadarn zawodowych. Posiadanie jednej
lub kilku kompetencji zawodowych powinno umozliwi¢ zatrudnienie na co najmniej jednym
stanowisku pracy w zawodzie.
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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 placdwkach 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 obiektdw i faktéw, 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¢ ukornczonej 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 sktadaja sie
czynnosci zawodowe.
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Zawod

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

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

(ZRK)

https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia

Definicja

Zrédto

1 Archiwizacja
catosciowa

Proces polegajacy na tworzeniu kopii catego zbioru
informacji. Odbywa sie on raz na okreslony, dtuzszy
czas. Ten typ archiwizacji trwa bardzo dtugo i jest
on mato wydajny w momencie, gdy mato danych
zmienito sie od poprzedniego razu.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
https://archiwizacja-danych.pl
[dostep: 31.10.2018]

2 Archiwizacja
przyrostowa

Proces polegajacy na utworzeniu catosciowej kopii
bezpieczenstwa, a nastepnie archiwizacji tylko tych
danych, ktére ulegty zmianie od czasu jej
utworzenia. Jest to opcja wydajniejsza, duzo
szybsza.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
https://archiwizacja-danych.pl
[dostep: 31.10.2018]

3 Archiwum
samorozpakowujace
sie

Skompresowany zbidr plikdw, do rozpakowania
ktérego nie potrzeba specjalnego programu, gdyz
ma on wkompilowany modut, za pomocg ktérego
sam sie rozpakowuje. Najczesciej ma rozszerzenie
exe.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
https://archiwizacja-danych.pl
[dostep: 31.10.2018]

4 Arkusz kalkulacyjny

Program komputerowy przedstawiajacy dane,
gtéwnie liczbowe, w postaci zestawu duzych tabel
dwuwymiarowych, pozwalajgcy na automatyczng
obrébke tych danych oraz na prezentacje ich w rézny
sposob.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
http://www.i-
slownik.pl/104,arkusz-
kalkulacyjny

[dostep: 31.10.2018]

5 Baza danych

Dane zapisane i uporzagdkowane wedtug scisle
okreslonej i uporzadkowanej struktury.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
http://www.i-
slownik.pl/150,baza-danych
[dostep: 31.10.2018]
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6 Dane wrazliwe Szczegdlne kategorie danych osobowych, Definicja opracowana przez
wymagajace szczegdlnej ochrony, tj.: zespot ekspercki na podstawie:
—  dane ujawniajace pochodzenie rasowe lub https://eur-

etniczne, lex.europa.eu/legal-
—  dane ujawniajace poglady polityczne, content/PL/TXT/?uri=celex%3A
— dane ujawniajace przekonania religijne lub 32016R0679
$wiatopogladowe, [dostep: 31.10.2018]
— dane ujawniajace przynalezno$¢ do zwigzkdw
zawodowych,
— dane genetyczne,
— dane biometryczne (wykorzystywane w celu
jednoznacznego zidentyfikowania osoby
fizycznej),
— dane dotyczace zdrowia,
— dane dotyczace seksualnosci lub orientacji
seksualne;j.

7 Dokument niejawny Dokument, ktdry zawiera informacje niejawne. Definicja opracowana przez
W Polsce wyrdznia sie 4 klauzule tajnosci: ,scisle zespot ekspercki na podstawie:
tajne”, ,tajne”, ,poufne” i ,zastrzezone”. https://www.portalzp.pl/i/infor

macje-niejawne-8759.html
[dostep: 31.10.2018]

8 Edytor tekstu Program komputerowy ukierunkowany na samo Definicja opracowana przez
wprowadzanie lub edycje tekstu, a nie na zespot ekspercki na podstawie:
nadawanie mu zaawansowanych cech http://www.i-
formatowania. slownik.pl/464,edytor-tekstu

[dostep: 31.10.2018]

9 Funkcje optycznego Zestaw technik lub oprogramowanie stuzgce do Definicja opracowana przez
rozpoznawania rozpoznawania znakow i catych tekstéw w pliku zespot ekspercki na podstawie:
znakéw (OCR) graficznym o postaci rastrowej. Zadaniem OCR jest http://ocrwdokumentach.pl

zwykle rozpoznanie tekstu w zeskanowanym [dostep: 31.10.2018]
dokumencie (na przyktad papierowym formularzu
lub stronie ksigzki).

10 | Informacja niejawna Informacja, ktérej ujawnienie osobom Definicja opracowana przez
nieupowaznionym moze spowodowac istotne zespot ekspercki na podstawie:
zagrozenie dla podstawowych interesow https://encyklopedia.pwn.pl/sz
Rzeczypospolitej Polskiej, zwtaszcza dla ukaj/Informacja%20niejawna%
niepodlegtosci lub nienaruszalnosci terytorium, 20.html
narazi¢ na szkody obronnos¢, bezpieczenstwo [dostep: 31.10.2018]
panstwa i obywateli.

11 | Materiaty archiwalne Dokumenty przechowywane wieczyscie, oznaczane | Definicja opracowana przez
symbolem kategorii archiwalnej "A". zespot ekspercki na podstawie:

https://archiwizacja-danych.pl
[dostep: 31.10.2018]
12 | Ochrona danych Zbior przepiséw okreslajacych dopuszczalnosé Definicja opracowana przez
osobowych gromadzenia, przetwarzania i ujawniania danych zespot ekspercki na podstawie:
opisujgcych cechy indywidualnych oséb. https://encyklopedia.pwn.pl/e
ncyklopedia/ochrona%20danyc
h%200sobowych.html
[dostep: 31.10.2018]
13 | Program do kompresji Program do kodowania danych w taki sposdb, aby Definicja opracowana przez

plikow

zajmowaty jak najmniej przestrzeni na dysku.
Wspdtczesnie istnieje kilkadziesigt formatow
skompresowanych archiwéw, z ktérych
najpopularniejszym jest ZIP, obstugiwany przez
prawie wszystkie dostepne aplikacje.

zespot ekspercki na podstawie:
https://benchmark.pl
[dostep: 31.10.2018]
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14 | Program uzytkowy Kazdy samodzielny program lub element pakietu Definicja opracowana przez
oprogramowania, ktory nie jest zaliczany do zespot ekspercki na podstawie:
oprogramowania systemowego lub programow https://benchmark.pl
ustugowych (narzedziowych). [dostep: 31.10.2018]

15 | Przetwarzanie danych Proces zmiany formy lub tresci danych, stuzacy do Definicja opracowana przez
ich dalszego zastosowania lub przetwarzania. zespot ekspercki na podstawie:

https://sjp.pwn.pl/slowniki/prz
etwarzanie.html
[dostep: 31.10.2018]

16 | Skanowanie Wprowadzanie do komputera informacji graficznej Definicja opracowana przez

za pomocg skanera. zespot ekspercki na podstawie:
https://sjp.pwn.pl/szukaj/Skan
owanie.html
[dostep: 31.10.2018]

17 | Szyfrowanie archiwum | Zabezpieczanie plikdw, ktére nie powinny trafi¢ Definicja opracowana przez
w obce rece, metodg z uzyciem hasta. zespot ekspercki na podstawie:

https://www.pcworld.pl
[dostep: 31.10.2018]

18 | Tajemnica stuzbowa Informacja uzyskana w zwigzku z wykonywaniem Definicja opracowana przez
czynnosci stuzbowych, ktérej ujawnienie moze zespot ekspercki na podstawie:
narazi¢ na szkode prawnie chroniony interes. https://kadry.infor.pl/leksykon

_kadrowca/105839,Tajemnica-
sluzbowa.html
[dostep: 31.10.2018]

19 | Urzadzenia peryferyjne | Wszystkie urzadzenia, ktére mogg by¢ podtgczone Definicja opracowana przez

do komputera, a ktdre rozszerzajg jego
funkcjonalno$é i/lub mozliwosci obstugi.

zespot ekspercki po podstawie:
Objasnienia i definicje do
sprawozdania SSI-01
"Sprawozdanie o wykorzystaniu
technologii informacyjno-
-telekomunikacyjnych

w przedsiebiorstwach". Gtéwny
Urzad Statystyczny, Warszawa
2014
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ZASTOSOWANIE INFORMACIJI O ZAWODACH

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

Wsparcie dla r6znych grup interesariuszy w zakresie:

poradnictwa i doradztwa zawodowego,

tworzenia i aktualizacji ofert szkoleniowych dla rynku pracy,

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

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