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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Sekretarka w kancelarii prawnej 334201

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Asystentka / Asystent.

e Asystentka / Asystent ds. administracyjnych w kancelarii prawne;j.
e Asystentka / Asystent w kancelarii prawne;j.

e Pracownik biura.

e Pracownik sekretariatu kancelarii.

e Sekretarka / Sekretarz.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawoddéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 3342 - Legal secretaries.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja N — Dziatalno$¢ w zakresie ustug administrowania i dziatalnos¢ wspierajgca.

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy
Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

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

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

e badan ankietowych prowadzonych w projekcie INFODORADCA+ we wrzesniu i pazdzierniku
2018 r,,

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

Autorzy i eksperci opiniujacy
Zespot Ekspercki:

e Wojciech Patka — Kancelaria Radcy Prawnego, Gdansk.

e Natalia Siuda — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Wojana Swiderska — Kancelarie Radcdw Prawnych, Gdarsk.
e Joanna Wozniczka — PBS sp. z 0.0., Sopot.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

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

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

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

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

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

e Magdalena Mrozkowiak — Osrodek Rozwoju Edukacji, Warszawa.
e Anna Wegrzynowicz — Polska Organizacja Pracodawcéw Oséb Niepetnosprawnych, Warszawa.

Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partneréw spotecznych:

e Dominika Fafinska — Kancelaria Adwokacka Dominika Fafinska, Pomorska lzba Adwokacka
w Gdansku, Gdansk.

e Mateusz Matuszewski — Kancelaria Radcy Prawnego Mateusz Matuszewski, Okregowa lzba
Radcéw Prawnych w Olsztynie, Olsztyn.

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

Sekretarka w kancelarii prawnej odpowiada za wykonywanie, organizowanie i nadzorowanie
biezacych prac administracyjno-biurowych w kancelarii prawne;.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Gtéwnym celem pracy sekretarki w kancelarii prawnej jest posredniczenie w kontaktach pomiedzy
prawnikami a klientami kancelarii oraz wykonywanie prac biurowych i administracyjnych.

Osoba wykonujgc ten zawdd prowadzi kalendarz spotkan, rozpraw i termindw procesowych,
ewidencje spraw w toku oraz dziennik korespondencji’>. Do obowiazkdw sekretarki w kancelarii
prawnej zwigzanych z obstugg klienta nalezy udzielanie informacji, odpowiadanie na wiadomosci
e-mail oraz tgczenie rozmdéw. Przyjmuje rowniez wynagrodzenia za wykonane ustugi prawne
i wystawia paragony lub faktury. Umawia spotkania i klientow, a takze obstuguje spotkania klientow
z prawnikami. Dba o zaopatrzenie kancelarii w artykuty biurowe i inne potrzebne wyposazenie.

W przypadku pracy w mniejszej kancelarii do obowigzkdéw sekretarki czesto nalezy tez pisanie
niektérych pism procesowych i pozaprocesowych, jak np. wezwanie do zaptaty, na bazie wzordéw
wykorzystywanych (a czesto i stworzonych) w danej kancelarii prawnej. W niektérych kancelariach
do obowigzkdw sekretarki nalezy takze zapisywanie pism dyktowanych przez prawnika.

WAZNE:
Sekretarka w kancelarii prawnej powinna zna¢ podstawowg terminologie dla gatezi prawa, w ktoérej
specjalizuje sie kancelaria.

Sposoby wykonywania pracy

Praca sekretarki w kancelarii prawnej polega m.in. na:

— kontaktowaniu sie z klientami kancelarii,

— kontaktowaniu sie z sadami i urzedami,

— nadzorowaniu przeptywu informacji i dokumentéw wewnatrz kancelarii,
— zarzadzaniu korespondencja,

— prowadzeniu elektronicznego rejestru spraw*,
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— pomocy w organizowaniu pracy w kancelarii prawnej, gtéwnie poprzez wykonywanie czynnosci
biurowych i organizacje spotkan z klientami,

— powiadamianiu prawnikéw o planowanych na dany dziers spotkaniach, rozprawach’ i terminach
procesowych®,

— porzadkowaniu i archiwizowaniu akt spraw,

— obstugiwaniu sgdowego portalu informacyjnego®,

— zaopatrywaniu biura w niezbedne artykuty biurowe i wyposazenie.

Wiecej szczegotowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2. Kompetencja
zawodowa.

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

Warunki pracy

Miejscem pracy sekretarki w kancelarii prawnej sg pomieszczenia biurowe. Stanowisko pracy
sekretarki w kancelarii prawnej znajduje sie zwykle w pomieszczeniu, ktore potgczone jest z wejsciem
do kancelarii. Stanowisko to obejmuje dobrze oswietlone biurko i urzadzenia biurowe.
Praca sekretarki w kancelarii prawnej to w przewazajgcej mierze praca w pozycji siedzacej.
Pomieszczenia biurowe, w ktdrych pracujg sekretarki w kancelarii prawnej, czesto sg klimatyzowane.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Sekretarka w kancelarii prawnej w dziatalnosci zawodowej wykorzystuje m.in.:

— komputer z dostepem do internetu, oprogramowaniem biurowym umozliwiajagcym edycje tekstu,
tworzenie arkuszy kalkulacyjnych, jak i prezentacji multimedialnych oraz ze specjalistycznym
oprogramowaniem do obstugi kancelarii prawnej,

— telefon,

— faks,

— skanery,

— kserokopiarki,

— niszczarki.

Organizacja pracy

Organizacja pracy w zawodzie sekretarka w kancelarii prawnej zalezy do organizacji pracy
w kancelarii. Czas pracy jest raczej unormowany i wynosi z reguty 8 godzin dziennie. W sytuacji
wzmozonej dziatalnosci kancelarii, wiekszej liczby prowadzonych spraw, czas pracy moze ulec
wydtuzeniu. Zestaw czynnosci wchodzgcych w zakres jej obowigzkdw czesto ma charakter rutynowy.

Praca sekretarki w kancelarii prawnej jest nadzorowana przez pracujgcego w kancelarii prawnika lub
prawnikéw. Wiaze sie niekiedy z wyjazdami, najczesciej krotkotrwatymi i na niewielkie odlegtosci, np.
do sadu, na poczte lub po artykuty biurowe.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy cztowieka

Sekretarka w kancelarii prawnej narazona jest na zagrozenia zdrowia typowe dla pracy biurowej,

w szczegdlnosci na:

— obcigzenie narzadu wzroku w zwigzku z dtugotrwatg praca przy komputerze,

— obcigzenie uktadu miesniowo-szkieletowego spowodowane dtugotrwatg pracg w pozycji
siedzacej,
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— stres, ktérego przyczyng sg czeste kontakty z ludzmi, w tym z trudnymi klientami, praca pod
presjg czasu.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujacego zawdd sekretarki w kancelarii prawnej wazne sa:

w kategorii wymagan fizycznych

— sprawno$é narzadu stuchu,

— sprawnosc¢ narzadu wzroku,

— sprawno$é uktadu kostno-stawowego,
— sprawnos¢ narzadu mowy;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— ostrosé stuchu,

— ostros$é wzroku,

— spostrzegawczosé,

— zrecznos$é rak,

— zrecznos$é palcow;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— dobra pamieg,

— zdolnos¢ koncentracji uwagi,

— podzielnosé uwagi,

— tatwos¢ przechodzenia z jednej czynnosci do drugiej,

— tatwo$¢ wypowiadania sie w mowie i pismie,

— uzdolnienia organizacyjne, w szczegdlnosci dobra organizacja czasu pracy,
— zdolnos¢ do wspdtdziatania,

— zdolnos$¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi;

w kategorii cech osobowosciowych
— gotowos¢ do pracy w szybkim tempie,
— gotowos¢ do wspodtdziatania,

— komunikatywnos¢,

— asertywnos¢,

— dyskrecja,

— lojalnos¢,

— odpornos¢ na stres,

— kontrolowanie wtasnych emocji,
—  rzetelnosc,

— doktadnosé,

— samodzielnos¢,

— mita aparycja,

— zamitowanie do tadu i porzadku,
— wysoka kultura osobista,

— zainteresowania urzednicze.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.3. Kompetencje spoteczne; 3.4. Profil kompetencji kluczowych
dla zawodu.
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Wymagania zdrowotne

W pracy sekretarki w kancelarii prawnej wazna jest sprawnos¢ narzadu wzroku i koriczyn gérnych,
pozwalajgca na wykonywanie prac biurowych, w szczegdélnosci prace przy komputerze. Konieczna jest
rowniez sprawnos¢ narzgdéw mowy i stuchu, z uwagi na konieczno$¢ prowadzenia licznych rozméw
bezposrednich i telefonicznych.

Pod wzgledem wydatku energetycznego praca w tym zawodzie nalezy do prac lekkich.
Wystepujace w zawodzie obcigzenia umystowe zwigzane s3 z intensywnymi kontaktami z ludzmi.
Przeciwwskazaniami do wykonywania zawodu sg m.in.: wady wzroku i stuchu niepoddajgce sie

korekcji, wady wymowy utrudniajgce komunikacje.

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

‘ Wiecej informacji znajduje sie w sekgji: 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 sekretarka w kancelarii prawnej preferowane jest
co najmniej wyksztatcenie srednie, np. ogdlne lub w zawodzie pokrewnym technik administracji.

Pracodawcy najchetniej zatrudniajg jednak osoby z wyksztatceniem wyzszym | lub Il stopnia, np. na
kierunkach: prawo, administracja, organizacja i zarzadzanie.

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

Do podjecia pracy w zawodzie sekretarka w kancelarii prawnej nie jest wymagane posiadanie
tytutdéw zawodowych, kwalifikacji czy szczegdlnych uprawnien.

Podjecie pracy w tym zawodzie utatwia:

— dyplom potwierdzajgcy kwalifikacje zawodowe w pokrewnym zawodzie szkolnym technik
administracji,

— Swiadectwo potwierdzajgce kwalifikacje AU.68 Obstuga klienta w jednostkach administracji,
w pokrewnym zawodzie szkolnym technik administracji lub

— dyplom ukoriczenia studidow | lub Il stopnia na kierunku prawo, prawo administracyjne
i gospodarcze lub administracja.

Dodatkowymi atutami przy zatrudnieniu s3 m.in.:

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

— certyfikaty/ zaswiadczenia potwierdzajgce kompetencje przydatne do pracy w kancelarii prawne;j,
m.in. obstuga komputera, programoéw biurowych, prowadzenia zaawansowanych kalendarzy,

— certyfikat znajomosci jezyka obcego na poziomie co najmniej B2,

— prawo jazdy kat. B.

Wiecej informacji znajduje sie w sekgji: 4.2. Instytucje oferujgce 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

W zawodzie sekretarka w kancelarii prawnej mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu s3
uzaleznione od wielkosci kancelarii. W duzych kancelariach, gdzie wyodrebnionych jest kilka dziatow
specjalistycznych, sekretarka moze awansowad np. na stanowisko zastepcy kierownika sekretariatu,
kierownika sekretariatu, a nawet dyrektora ds. administracyjnych.

Moze rozpocza¢ studia na uczelni wyzszej np. na kierunku prawo, prawo administracyjne
i gospodarcze lub administracja i uzyskaé tytut zawodowy np. magistra prawa (pod warunkiem
posiadania $wiadectwa maturalnego).

Sekretarka w kancelarii prawnej ma rdéwniez mozliwos¢ rozszerzania swoich kompetencji
zawodowych poprzez ksztatcenie/szkolenie w zawodach pokrewnych.
Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie sekretarka w kancelarii prawnej nie ma mozliwosci potwierdzania
kompetencji zawodowych w ramach edukacji formalnej i pozaformalne;.

Okregowe Komisje Egzaminacyjne, wydajgc $wiadectwo dojrzatosci, potwierdzajg zdanie egzaminu
maturalnego. Oferujg takze mozliwos¢ potwierdzenia przydatnej w pracy kwalifikacji AU.68 Obstuga
klienta w jednostkach administracji, wtasciwej dla zawodu pokrewnego (technik administracji).

Popularng w branzy forma potwierdzenia kompetencji w zawodzie sg réwniez referencje od
pracodawcow.

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

2.7. Zawody pokrewne

Osoba zatrudniona w zawodzie sekretarka w kancelarii prawnej moze rozszerza¢ swoje kompetencje
zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. o L. . . . Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawododw i specjalnosci
Kierownik biura 334101
Technik administracji’ 334306
Sekretarka notarialna 341102
Pracownik kancelaryjny 411003
Sekretarka 412001

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie sekretarka w kancelarii prawnej wykonuje réznorodne zadania, do ktdérych

nalezg w szczegdlnosci:

Z1 Zapewnianie przeptywu informacji i dokumentéw wewnatrz kancelarii oraz zarzadzanie
korespondencja.

Z2 Prowadzenie kalendarza spotkan, rozpraw, kontrolowanie wykonania terminéw procesowych,
powiadamianie o spotkaniach.

Z3 Udzielanie klientom kancelarii informacji.
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Z4 Segregowanie i archiwizowanie dokumentéw’.

Z5 Organizowanie spotkan i wyjazdéw stuzbowych pracownikéw kancelarii.
26 Sporzadzanie dokumentacji kancelaryjno-biurowej w jezyku polskim i jezyku obcym.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Obstugiwanie sekretariatu kancelarii prawnej

Kompetencja zawodowa Kz1: Obstugiwanie sekretariatu kancelarii prawnej obejmuje zestaw zadan
zawodowych 71, 72, 73, Z4, Z5, Z6, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i

umiejetnosci.

Z1 Zapewnianie przeptywu informacji i dokumentéw wewnatrz kancelarii oraz zarzadzanie

korespondencja

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady obiegu dokumentdéw w kancelarii
prawnej;

Zasady ewidencjonowania korespondencji
przychodzacej i wychodzgcej do/z kancelarii;
Terminy prawne i prawnicze, jak np.: termin
sgdowyll, orzeczenie, wyrok, postanowienie,
zarzadzenie, rozprawa, mocodawcas,
pefnomocnike, strona postepowaniag,
wezwaniela, zawiadomieniels;

Instrukcje obstugi i przeznaczenie urzadzen
biurowych;

Potrzeby kancelarii prawnej w zakresie
zaopatrzenia w artykuty biurowe i inne
potrzebne wyposazenie.

e  Stosowac zasady obiegu dokumentow;

e Wprowadzad i zarzagdzac elektronicznym
obiegiem dokumentéw;

e Postugiwac sie specjalistycznym
oprogramowaniem do obstugi kancelarii

prawnej;

e Stosowac odpowiednie terminy prawne
i prawnicze;

e  Diagnozowa¢ przyczyny awarii urzadzenia
biurowego;

e  Zarzadzac zaopatrzeniem kancelarii w materiaty
biurowe i zamawia¢ odpowiednie materiaty
eksploatacyjne.

2

Prowadzenie kalendarza spotkan, rozpraw, kontrolowanie wykonania terminow

procesowych, powiadamianie o spotkaniach

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady umawiania spotkan w kancelarii;

Zasady obliczania termindw ustawowych®

i termindw sadowych;

Roznice miedzy wezwaniem a zawiadomieniem;
Zasady kontaktowania sie z sgdami i urzedami;
Pojecie wokandy sadowej";

Zasady komunikacji interpersonalnej i kultury
w relacjach z klientami kancelarii.

e Obstugiwac kalendarze zsynchronizowane
z pocztg elektroniczng;

e Postugiwac sie nowoczesnymi narzedziami
komunikacji elektronicznej;

e  Obliczac¢ kiedy uptynie dany termin procesowy;
e Analizowaé koniecznos¢ stawiennictwa strony
lub petnomocnika i zaznaczac to wpisujgc

termin do kalendarza;

e  Prowadzi¢ rozmowy telefoniczne dotyczgce
kalendarza spotkan w sposéb profesjonalny,
z zachowaniem zasad kultury osobiste;.

Z3

Udzielanie klientom kancelarii informacji

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Reguty skutecznej komunikacji bezposrednie;j;
Techniki wspierajgce proces komunikacji;
Procedury obstugi interesantéw, w tym

z zasady postepowania z ,trudnymi klientami”;
Zakres kompetencji poszczegdlnych komoérek

e  Komunikowac sie z klientami w sposéb
profesjonalny, z zachowaniem ogdlnie
przyjetych regut, z wykorzystaniem technik
komunikacji interpersonalnej;

e Radzi¢ sobie z ,trudnym klientem”;
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organizacyjnych lub stanowiska pracy
w kancelarii.

e  Przestrzegac zasad dotyczacych poufnosci
i ochrony danych osobowvchz;

e Udziela¢ informacji o specjalizacji
poszczegolnych pracownikéw kancelarii;

e  Przekazywac sprawe konkretnego interesanta
odpowiedniemu pracownikowi kancelarii /
odpowiedniemu dziatowi kancelarii.

24 Segregowanie i archiwizowanie dokumentéw

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Procedury archiwizowania i przechowywania
dokumentéw;

e Zasady opisywania / znakowania dokumentow;

e Zasady sporzadzania odpiséw dokumentéw;

e Zasady BHP, ppoz. i ergonomii w zakresie pracy
biurowe;j.

e Archiwizowac i przechowywa¢ dokumenty
kancelaryjne, zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami i zasadami BHP, ppoz. i ergonomii
w zakresie pracy biurowej;

e Znakowac¢ dokumenty kancelaryjne zgodnie
z obowigzujacymi zasadami;

e Przygotowywac odpisy dokumentéw zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami.

25 Organizowanie spotkan i wyjazdow stuzbowych pracownikéw kancelarii

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zasady organizacji spotkan i wyjazdow
stuzbowych;

e Specyfike pracy prawnika;

e Bazy oferentéw w zakresie ustug hotelowych,
konferencyjnych;

e  Zasady rezerwaciji hoteli, sal konferencyjnych;

e Przepisy prawa dotyczace zasad rozliczania
krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych.

e Organizowac spotkania i wyjazdy stuzbowe
w sposob uwzgledniajacy specyfike pracy
prawnika;

e Dobiera¢ materiaty i urzadzenia do obstugi
spotkan stosownie do potrzeb;

e Dokonywac rezerwacji hoteli, sal
konferencyjnych z wykorzystaniem dostepnych
narzedzi, baz danych;

e  Optymalizowa¢ koszty podrézy;

e  Rozlicza¢ koszty podrézy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

26 Sporzadzanie dokumentacji kancelaryjno-biurowej w jezyku polskim i obcym

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e  Zasady sporzadzania dokumentacji
kancelaryjnej;

e Obstuge komputerowych programéw
biurowych;

e Jezyk obcy w zakresie pozwalajgcym na
sporzadzanie profesjonalnej dokumentacji
kancelaryjno-biurowej.

e Sporzadzaé dokumentacje kancelaryjno-biurowa
z wykorzystaniem edytoréw tekstu i arkuszy
kalkulacyjnych i innego oprogramowania
biurowego;

e Formatowac sporzgdzone dokumenty w sposéb
odpowiadajgcy ogdlnie przyjetym zasadom;

e  Postugiwac sie w mowie i pismie jezykiem
obcym.

3.3. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie sekretarka w kancelarii prawnej powinien posiada¢ kompetencje spoteczne
niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.
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W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

e Ponoszenia odpowiedzialnosci za terminowe i precyzyjne wykonywanie powierzonych zadan
zawodowych.

e Postepowania zgodnie z zasadami etyki zawodowej, obowigzujagcymi w kancelarii prawne;j
procedurami i przepisami prawa, szczegdlnie w zakresie ochrony danych osobowych oraz
zachowania tajemnicy stuzbowe;.

e Organizowania pracy wfasnej i samodzielnosci w realizowaniu zadan zwigzanych z prowadzeniem
sekretariatu.

e Dostosowania zachowania do zmiennych okolicznosci pracy w kancelarii prawne;j.

e  Wspdtpracy z innymi osobami pracujgcymi w kancelarii oraz z klientami kancelarii prawnej.

e Podnoszenia kompetencji zawodowych i statego uzupetniania wiedzy zwigzanej z przedmiotem
dziatalnosci biura / kancelarii prawne;j.

3.4. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien mie¢ zdolnos$¢ wiasciwego 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 sekretarka w kancelarii prawne;j.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i wykorzystania internetu
Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnosé czytania ze zrozumieniem i pisania
Sprawno$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywddztwo

Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw

o

1 2

w
S
(6]

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu sekretarka w kancelarii prawnej

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

3.5. Powiazanie kompetencji zawodowych z opisami pozioméw Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie sekretarka w kancelarii prawnej nawigzujg do
opiséw poziomdw Polskiej Ramy Kwalifikacji.

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

Sekretarka w kancelarii prawnej moze podjg¢ zatrudnienie w:

— kancelarii radcy prawnego,

— kancelarii adwokackiej,

— kancelarii adwokatow i radcéw prawnych,

— kancelarii komorniczej,

— kancelarii notarialnej,

— kancelarii radcéw prawnych, adwokatow i doradcéw podatkowych,
— kancelarii radcéw prawnych, adwokatdéw i rzecznikéw patentowych.

Obecnie (2018 r.) wystepuje state zapotrzebowanie na kandydatéw do pracy w zawodzie sekretarka
w kancelarii prawnej, jest ono wzglednie zrownowazone z liczbg miejsc pracy.

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 Zrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

Ranking (monitoring) zawodéw 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 edukacji zawodowej w Polsce nie prowadzi sie ksztatcenia
w zawodzie sekretarka w kancelarii prawne;j.

Kompetencje przydatne do wykonywania zawodu mozna uzyska¢, podejmujac ksztatcenie:

— w dwuletniej szkole policealnej w zawodzie pokrewnym technik administracji lub

— w ramach kwalifikacyjnego kursu zawodowego, w zakresie kwalifikacji AU.68 Obstuga klienta
w jednostkach administracji.

Nalezy zauwazy¢, ze szkoty policealne przygotowujg przede wszystkim do pracy sekretarki
w jednostkach samorzadu terytorialnego, administracji rzgdowej, przedsiebiorstwach i organizacjach
spotecznych, nie uwzgledniajac specyfiki pracy kancelarii prawne;j.

Kwalifikacyjne kursy zawodowe (dla oséb dorostych) w zawodzie szkolnym technik administracji

mogg oferowac:

— publiczne szkoty prowadzace ksztatcenie zawodowe,

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

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

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

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

Kwalifikacje wyodrebnione w zawodzie pokrewnym technik administracji potwierdzajg (réwniez
w trybie eksternistycznym) Okregowe Komisje Egzaminacyjne.

Pracodawcy preferujg osoby posiadajgce wyksztatcenie wyzisze lub studia podyplomowe na
kierunkach: prawo, administracja, organizacja i zarzadzanie, oferowane przez publiczne i niepubliczne
szkoty wyzsze w catym kraju.

Szkolenie

Szkolenia i kursy pomocne w pracy w zawodzie sekretarka w kancelarii prawnej organizujg instytucje
komercyjne i organizacje pozarzadowe. Tematyka obejmuje m.in. nastepujace zagadnienia:

— etyka pracy w kancelarii prawnej,

— organizacja pracy biura i sekretariatu,

— organizacja delegacji krajowych i zagranicznych,

— budowanie wizerunku firmy.

Organizatorzy tych szkolen poswiadczajg uzyskane przez uczestnikow kompetencje stosownymi
certyfikatami/zaswiadczeniami.

WAZNE:

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

Polecane 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
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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 oséb wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodow

Wynagrodzenie (2018 r.) oséb pracujgcych w zawodzie sekretarka w kancelarii prawnej jest
zrdznicowane i wynosi najczesciej od 2200 zt do 3800 zt brutto miesiecznie w przeliczeniu na jeden
etat. Srednie miesieczne wynagrodzenie wynosi okoto 2800 zt brutto.

Wysokos¢ wynagrodzenia uzalezniona jest przede wszystkim od wielkosci i siedziby kancelarii,
kwalifikacji pracownika, w tym zwtaszcza znajomosci jezykdw obcych (brana jest pod uwage ich liczba
i poziom zaawansowania) oraz doswiadczenia.

WAZNE:

Zarobki os6b wykonujgcych dany zawdd/grupe zawoddéw s3 orientacyjne i mogga szybko straci¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdzac, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajgc z polecanych zrédet
danych.

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

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

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

4.4. Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie

W  zawodzie sekretarka w kancelarii prawnej mozliwe jest zatrudnienie 0sdb
z niepetnosprawnosciami.

Warunkiem niezbednym do zatrudnienia o0sdb z niepetnosprawnosciami w zawodzie jest
identyfikacja indywidualnych barier i dostosowanie technicznych iorganizacyjnych warunkow
Srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia osdb:

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

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

— z niewielkg dysfunkcjg konczyn dolnych (05-R), wymagane jest wowczas wyposazenie stanowiska
w uchwyty, porecze, regulowang wysokos¢ krzesta, podndzka i inne udogodnienia,

— poruszajacych sie na wodzkach inwalidzkich (05-R), wymagany jest wéwczas odpowiedni dobér
stanowiska bagdZ ograniczenie lub zmodyfikowanie zakresu pracy w celu umozliwienia
wykonywania zadan w pozycji siedzacej,

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

Niepetnosprawnos¢ kandydata do tego zawodu nie moze wptywaé na skuteczny kontakt
interpersonalny, komunikacje oraz funkcje poznawcze.

WAZNE:
Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepetnosprawnosci moze by¢ podjeta wytgcznie po
indywidualnej konsultacji z lekarzem medycyny pracy.

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

Europejska  klasyfikacja  umiejetnosci/kompetencji, kwalifikacji i zawoddéw (European
Skills/Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem tgczgcym 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 fatwo poréwnywalne miedzy krajami, a takze — by promowaty mobilno$¢ wsréd pracownikéw.

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

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

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

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

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

6. ZRODLA DODATKOWYCH INFORMACJI O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:
Stan prawny na dziei: 24.09.2018 r.

e Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE L 119
z24.5.2016, s. 1).

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

e ustawy o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2018 r. poz. 1330 z pdzn. zm.)

e Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (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 péin. 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 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentéw (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
798, z pdin. zm.).

e Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 1265, z péin. zm.).
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Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
1330, z pdzn. zm.).

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

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

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

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

Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23 grudnia 2015 r. Regulamin urzedowania
sgdéw powszechnych (Dz. U. poz. 2316, z pdzn. zm.).

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

Literatura branzowa:

Fuchsel H.: Sekretariat, czyli centrum informacyjne firmy. Poltext, Warszawa 2008.
Grajewski J. (red.): Prawo karne procesowe — czesé ogdlna. C.H. Beck, Warszawa 2011.
Hebda P., Madejski J.: Zawdd z pasjg. Wydawnictwo Park, Bielsko-Biata 2004.
Marszatkowska-Krzes$ E. (red.): Postepowanie cywilne. C.H. Beck, Warszawa 2011.
Radwanski Z.: Prawo cywilne — czes¢ ogdlna. C.H. Beck, Warszawa 2009.

Witek E. J.: Technika biurowa. Wydawnictwo eMPi2, Poznan 2008.

Zasoby internetowe [dostep: 31.10.2018]:

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

Informacje o zawodzie sekretarki: https://www.praca.pl/poradniki/lista-stanowisk/administracja-
biurowa/sekretarka_pr-66.html

Informator o egzaminie potwierdzajagcym kwalifikacje w zawodzie technik administracji:
https://cke.gov.pl/images/_EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/334306.pdf
Kursy i szkolenia w zawodzie sekretarki: https://www.gowork.pl/kursy-i-szkolenia/szkolenia-
sekretarek/kurs-asystencko-sekretarski-z-jezykiem-angielskim-32-h-17

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

Portal Edukacja prawnicza:

http://www.edukacjaprawnicza.pl/struktura-kancelarii-prawne;j

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

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

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

Wyrodznia 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 programow, ktére nie prowadzg do uzyskania
kwalifikacji petnych lub kwalifikacji wtasciwych dla edukacji formalnej.

Efekty uczenia sie

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

Europejskie Ramy
Kwalifikacji (ERK)

Przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis pozioméw kwalifikacji umozliwiajgca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych parnstwach. W ERK wyrdzniono 8 poziomdw kwalifikacji
opisywanych za pomocg efektow uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
ukfad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.

Kody
niepetnosprawnosci

S3 symbolami rodzaju schorzenia, ktére ma decydujacy wptyw na to, do jakich prac osoba
niepetnosprawna moze by¢ kierowana, a do jakich nie powinna ze wzgledu na jej zdrowie
i 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 ukfadu krwiotwdrczego,

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

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

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

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

kluczowe spofecznej i zatrudnienia 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 zadar 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 odpowiadajgcych odpowiednim
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomocg ogélnych 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”, ,Swiadectwa”,
ycertyfikatu”.

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

Opis poziomdw 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 ruchéw rak, sprawnos¢ nag,
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, ktdra udowodnita, ze posiada okreslony zaséb wiedzy i umiejetnosci
potrzebny do wykonywania danego zawodu. W niektérych grupach zawodowych (technicy,
lekarze, rzemieslnicy) istniejg ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytutéw, podczas
gdy w innych nie ma takich systeméw. 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 przewidujgce koniecznos$¢ posiadania odpowiedniego
wyksztatcenia, spetnienia wymagan kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagan.

Uczenie sie Uzyskiwanie efektéw uczenia sie poprzez réinego rodzaju aktywnos$¢ 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 zbiér opiséw obiektéw i faktdw, 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 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¢ ukonczonej szkoty wyzszej lub wyzszej szkoty zawodowe;j).

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

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(ZSK)

Wyodrebniona cze$¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktérej obowigzujg okreslone w ustawie
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do
kwalifikacji, zasady wtaczania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich
ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK), a takze zasady i standardy
certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakosci nadawania kwalifikacji.
Informacje o ZSK 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 Archiwizowanie Gromadzenie dokumentdw spraw zakonczonych, Definicja opracowana przez
dokumentéw a nastepnie ich klasyfikacja i zabezpieczenie w celu zespot ekspercki na podstawie:
przechowywania. https://sjp.pwn.pl/slowniki/arch
iwizowanie.html
[dostep: 31.10.2018]
2 Dane osobowe Wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwe;j Definicja opracowana przez
do zidentyfikowania osobie fizycznej (osobie, ktorej zespot ekspercki na podstawie
dane dotyczg). Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie
danych). Tekst dostepny na
stronie internetowej:
https://eur-lex.europa.eu/legal-
content/PL/TXT/PDF/?uri=CELEX
:32016R0679&from=PL
[dostep: 31.10.2018]
3 Dziennik Dziennik (w formie papierowej lub elektronicznej), Definicja opracowana przez
korespondencji w ktérym wpisuje sie poczte przychodzaca zespot ekspercki na podstawie:
(wptywajaca) do kancelarii, opisujac jej nadawce, Witek E. J.: Technika biurowa.
zwiezle tresé (zawartosc) listu, date wptywu i sprawe, Wydawnictwo eMPi2, Poznan
w jakiej korespondencja jest przesytana. Do dziennika 2008.
korespondencji wpisywana jest rowniez
korespondencja wychodzaca z kancelarii poprzez
wskazanie daty jej wystania, adresata, sprawy, ktérej
dotyczy i zwiezte opisanie tresci.
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4 Elektroniczny Rejestr spraw prowadzonych przez dang kancelarie Definicja opracowana przez
rejestr spraw prawna. Moze by¢ prowadzony w formie pliku zespot ekspercki na podstawie:
tekstowego lub w formie arkusza kalkulacyjnego, albo Rozporzadzenie Parlamentu
tez w ramach programéw komputerowych stuzacych Europejskiego i Rady (UE)
do obstugi kancelarii prawne;j. nr 910/2014 z dnia 23 lipca
2014 r. w sprawie identyfikacji
elektronicznej i ustug zaufania
w odniesieniu do transakcji
elektronicznych na rynku
wewnetrznym oraz uchylajgce
dyrektywe 1999/93/WE
5 Mocodawca Osoba, ktéra udzielita petnomocnictwa, czyli ktéra Definicja opracowana przez
upowaznita inng osobe (petnomocnika) do dziatania zespot ekspercki na podstawie:
w swoim imieniu i na swojg rzecz. Radwanski Z.: Prawo cywilne -
czesc ogolna. Wydawnictwo C.H.
Beck, Warszawa 2009
6 Petnomocnik Osoba upowazniona do wykonywania czynnosci Definicja opracowana przez
prawnych lub procesowych w imieniu osoby zespot ekspercki na podstawie:
upowazniajacej. Radwanski Z.: Prawo cywilne -
czesc ogolna. Wydawnictwo C.H.
Beck, Warszawa 2009
7 Rozprawa Posiedzenie sgdu, wyznaczone dla rozpoznania Definicja opracowana przez
sprawy. zespot ekspercki na podstawie:
Elwira Marszatkowska-Krze$
(red.), Postepowanie cywilne,
Wydawnictwo C.H. Beck,
Warszawa 2011
8 Sadowy portal Portal internetowy umozliwiajgcy dostep do akt Definicja opracowana przez
informacyjny spraw prowadzonych w sgdzie oraz do zespot ekspercki na podstawie:
podstawowych informacji o tych sprawach. https://www.ms.gov.pl/pl/sady-
w-internecie/portal-
informacyjny
[dostep: 31.10.2018]
9 Strona W postepowaniu cywilnym: powéd, pozwany; Definicja opracowana przez
postepowania w postepowaniu karnym przygotowawczym: zespot ekspercki na podstawie:
pokrzywdzony i podejrzany; w postepowaniu Marszatkowska-Krzes E. (red.):
karnym jurysdykcyjnym: oskarzony i oskarzyciel Postepowanie cywilne. C.H.
(publiczny/positkowy/prywatny). Beck, Warszawa 2011
Grajewski J. (red.): Prawo karne
procesowe — czes¢ ogolna. C.H.
Beck, Warszawa 2011
10 | Terminy Terminy ustawowe, sadowe i instrukcyjne. Definicja opracowana przez
procesowe zespot ekspercki na podstawie:
Marszatkowska-Krzes E. (red.):
Postepowanie cywilne. C.H.
Beck, Warszawa 2011
11 Termin sadowy Termin wyznaczony przez sad lub przewodniczgcego | Definicja opracowana przez
okreslajgcy czas na wykonanie zobowigzan sgdu lub zespot ekspercki na podstawie:
zarzadzen przewodniczgcego (np. termin do ztozenia | Marszatkowska-Krzes E. (red.):
pisma przygotowawczego). Postepowanie cywilne. C.H.
Beck, Warszawa 2011
12 Termin Termin przewidziany bezposrednio w przepisie Definicja opracowana przez
ustawowy ustawy, np. termin do wniesienia sSrodka zaskarzenia. | zespot ekspercki na podstawie:

Marszatkowska-Krze$ E. (red.):
Postepowanie cywilne. C.H.
Beck, Warszawa 2011
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13

Wezwanie

Pismo z sadu nakazujgce obowigzkowe
stawiennictwo w sadzie osobie, do ktorej jest
kierowane.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
https://www.rp.pl/artykul/4885
29-Czym-sie-rozni-wezwanie-od-
zawiadomienia-o-rozprawie-
.html

[dostep: 31.10.2018]

14

Wokanda
sgdowa

Wykaz spraw sgdowych w kolejnosci, w jakiej maja
by¢ w danym dniu rozpatrywane.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.n
sf/DocDetails.xsp?id=WDU2015
0002316

[dostep: 31.10.2018]

15

Zawiadomienie

Pismo z sadu informujgce dang osobe o terminie
rozprawy, niezawierajgce jednak nakazu osobistego
stawiennictwa osobie, do ktorej jest kierowane,

a jedynie majgce na celu umozliwienie jej wziecia
udziatu w rozprawie.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
https://www.rp.pl/artykul/4885
29-Czym-sie-rozni-wezwanie-od-
zawiadomienia-o-rozprawie-
.html

[dostep: 31.10.2018]
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ZASTOSOWANIE INFORMACIJI O ZAWODACH

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

Wsparcie dla r6znych grup interesariuszy w zakresie:

poradnictwa i doradztwa zawodowego,

tworzenia i aktualizacji ofert szkoleniowych dla rynku pracy,

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

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