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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Kierownik dziatu zakupow 132403

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Kierownik do spraw zaméwien.

e Kupiec.

e Zaopatrzeniowiec.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 1324 Supply, distribution and related managers.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja G — Handel hurtowy i detaliczny; naprawa pojazdéw samochodowych, wtaczajac

motocykle.

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 wynikdow badan i analiz prowadzonych w projekcie PO KL (2011-2013) , Rozwijanie zbioru
krajowych standardéw kompetencji zawodowych wymaganych przez pracodawcow”,

e analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opisow zawodow na Wortalu

Publicznych Stuzb Zatrudnienia,

e zebranych opinii od recenzentéw, cztonkdéw panelu ewaluacyjnego oraz zespotu ds. walidacji

i jakosci informacji o zawodach.

Autorzy i eksperci opiniujacy
Zespot Ekspercki:

e Matgorzata Kowalska — Saltos sp. z 0.0., Gdansk.
e Maciej Drywien — Wai Maciej Drywien, Kwidzyn.
e Beata Kowalczyk — Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

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

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

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

Recenzenci:

e Andrzej Martynenko — Thermo Haus Sp. z 0.0., Warszawa.
e Grazyna Wieteska — Uniwersytet todzki, todz.



INFORMACIJA O ZAWODZIE - Kierownik dziatu zakupéw 132403

Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:

e Magdalena Stalpiiska — Rada Dyrektoréw Personalnych przy KPP Lewiatan, Warszawa.
e Joanna Zukowska — Szkota Gtéwna Handlowa, Warszawa.

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

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

2. OPISZAWODU

2.1. Synteza zawodu

Kierownik dziatu zakupéw tworzy i realizuje strategie zakupowg przedsiebiorstwa poprzez
optymalizacje procesu zakupéw w wymiarze kosztowym, jakoSciowym oraz czasowym, zarzadza
podlegtym zespotem, a takie bierze udziat w rekrutacji i selekcji oraz ocenie podlegtych
pracownikéw.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Kierownik dziatu zakupdéw tworzy plan zakupéw na podstawie planu produkcji, ktory powstaje
W oparciu o prognoze popytu tworzong przez dziat marketingu/sprzedazy lub inny dziat zajmujacy sie
zarzadzaniem popytem. Ponadto kierownik dziatu zakupdow zarzadza podlegtym zespotem
pracownikéw w celu realizacji strategii zakupowej przedsiebiorstwa we wspdtpracy z innymi dziatami.
Kierownik dziatu zakupdw sporzadza réwniez analizy dotyczgce procesu zakupowego, za ktory
odpowiada oraz raportuje wyniki pracy dziatu zakupéw do zarzadu. Kierownik dziatu zakupow
podejmuje istotne decyzje zakupowe, dotyczgce np. wyboru dostawcéw podczas wprowadzania
nowego produktu na podstawie obserwacji trendéw dotyczgcych czynnikdw otoczenia (np. cen
surowcow, kurséw walut, cet itp.).

W szczegdlnosci kierownik dziatu zakupdw odpowiada za dobdr i pozyskanie nowych kontrahentéw
oraz rozbudowywanie bazy dostawcéw®. Wspdtpracuje z kluczowymi dla przedsiebiorstwa
dostawcami towaréw i ustug, negocjuje® warunki handlowe, nadzoruje ich prace oraz sporzadza
ocene okresowg tej wspotpracy. Kierownik dziatu zakupow S$ledzi na biezgco zmieniajgce sie
otoczenie zewnetrzne (rynek) — uwzgledniajgc wymagania produktowe/wymagania klienta (np.
certyfikacja komponentu, cena), czy tez zmiany w ofercie dostawcow, w specyfikacjach
produktowych, pojawiajgce sie innowacje techniczne i technologiczne itp., tak aby szybko reagowaé
na zmieniajgce sie warunki i optymalizowac proces zakupowy, wprowadzajgc nowe rozwigzania.
Kierownik dziatu zakupéw podejmuje decyzje zakupowe na podstawie analizy réznych wskaznikdw’,
porownujgc rzeczywistosé¢ ze stworzonym planem budzetowo-wynikowym przedsiebiorstwa
i budzetem przedsiebiorstwa®.

Kierownik dziatu zakupow kieruje zespotem podlegtych pracownikéw i jest odpowiedzialny za
delegowanie zadan, nadzorowanie realizacji tych zadan pracy oraz sporzadzanie okresowej oceny
pracy pracownikéw, a takze za ich motywowanie, budowanie i utrzymywanie dobrych relacji
w zespole. Osoba pracujgca w tym zawodzie dba réwniez o rozwdj dziatu zakupow oraz bierze czynny
udziat w projektach, ktérych celem jest doskonalenie proceséw logistycznych’ w przedsiebiorstwie.
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Sposoby wykonywania pracy

Pracownik w zawodzie kierownik dziatu zakupéw wykonuje prace polegajaca na:

— realizowaniu odpowiednich strategii zakupowych przy uwzglednieniu ryzyka dostaw (zarzadzanie
ryzykiem jest dzi$ szczegdlnie istotne dla zapewnienia ciggtosci dostaw, a tym samym ciggtosci
produkcji/dystrybucji i zapewnienia wymaganego poziomu obstugi klienta),

— poszukiwaniu nowych Zrédet zaopatrzenia oraz realizowaniu programéw rozwijania dostawcow
(ang. Supplier Development),

— wyborze dostawcdw i wspétpracy z nimi w procesie rozwijania nowych produktéw (ang. New
Product Development),

— ocenie wstepnej i okresowej dostawcdow, na podstawie ktérej podejmuje decyzje o wyborze
dostawcy (w zakres oceny wchodzg audyty dostawcéw),

— budowaniu partnerskich relacji z dostawcami,

— wspieraniu dostawcéw podczas wdrazania dziatan doskonalgcych, bedacych wynikiem
przeprowadzonej kontroli,

— negocjowaniu z dostawcami ustug logistycznych,

— doskonaleniu proceséw przeptywu towaru i informacji (tzw. proceséow dodawania wartosci),

— biezgcym komunikowaniu sie z kierownikami innych dziatéw (magazynu, produkcji, marketingu,
finanséw, logistyki itp.),

— reagowaniu na sytuacje kryzysowe (np. na brak dostawy) czy drastyczng zmiane czynnika
otoczenia (np. wzrost cta).

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

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

Warunki pracy

Kierownik dziatu zakupéw jako kupiec® i zaopatrzeniowiec pracuje w pomieszczeniu biurowym,
wyposazonym w sprzet komputerowy, na ktérym wykonuje wiekszos¢ swoich obowigzkéw
zawodowych, a takze — jezeli wymaga tego sytuacja — poza biurem, na wyjazdach stuzbowych,
w czasie ktérych kontroluje dziatania w innych oddziatach przedsiebiorstwa lub tez odbywa spotkania
biznesowe w siedzibach dostawcdw. Czesto czas pracy poza biurem jest dtuzszy niz czas pracy
w biurze. W zwigzku z tym praca ta wymaga dobrej samoorganizacji, ale i umiejetnosci wspétpracy
z pracownikami réznych dziatéw przedsiebiorstwa oraz efektywnego i umiejetnego zarzadzania praca
podlegtych pracownikéw. Kierownik dziatu zakupéw moze pracowac:

— przede wszystkim na etacie w dziale zakupéw w firmach produkcyjnych i handlowych,

— jako specjalista zewnetrzny prowadzacy wtasng dziatalnos$¢ gospodarcza.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Kierownik dziatu zakupow w swojej pracy wykorzystuje m.in.:

— komputer z typowym oprogramowaniem biurowym i dedykowanym oprogramowaniem
stuzgcym do wspierania proceséw zarzadzania w firmie, np. SAP™,

— oprogramowanie do przegladania zasobéw internetu, wysytania i odbierania poczty
elektronicznej,

— komunikatory umozliwiajgce prowadzenie spotkan on-line,

— drukarki, skanery, telefon itp. typowe urzgdzenia biurowe,

— samochdd stuzbowy.
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Organizacja pracy

Pracownicy wykonujacy zawdd kierownik dziatu zakupéw zwykle pracujg w systemie
jednozmianowym, po 8 godzin dziennie w dni powszednie, cho¢ nierzadko nie sg to godziny state.
W duzej mierze czas pracy zalezny jest od ilosci i rodzaju zadan, ktére wykonuje pracownik w tym
zawodzie. Dodatkowo kierownik dziatu zakupdéw nadzoruje prace podlegtych mu pracownikéw, co
rowniez moze wydtuzac jego czas pracy. Ze wzgledu na petniong funkcje w nature zawodu wpisane sg
czeste wyjazdy stuzbowe oraz kontakty z ludZmi (np. podczas negocjowania warunkéw handlowych
z dostawcami, podczas audytéw u dostawcdw, w czasie nadzorowania i kontroli sytuacji
w jednostkach produkcyjnych, handlowych itp.).

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy czfowieka

Wykonywanie pracy w zawodzie kierownik dziatu zakupéw wigze sie z diugotrwaty pracg przy
komputerze, co powoduje dolegliwosci np. ze strony uktadu miesniowo-szkieletowego (bdle plecow,
dretwienie karku) i stwarza ryzyko powstania schorzen oczu. Ze wzgledu na stres i intensywnos¢
wykonywanej pracy najlepiej w tym zawodzie sprawdzajg sie osoby nieposiadajgce probleméw
zdrowotnych, takich jak choroby serca czy nadcisnienie. Ponadto czeste podrdze stuzbowe
samochodem stuzbowym narazajg osobe pracujgcg w tym zawodzie na wypadki drogowe.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujgcego zawdd kierownik dziatu zakupéw wazne sa:

w kategorii wymagan fizycznych

— 0golna dobra wydolnos¢ fizyczna,

— sprawnosc¢ narzadu stuchu,

— sprawnosc¢ narzadu wzroku,

— sprawnosc¢ ukfadu kostno-stawowego,
— sprawnos¢ zmystu dotyku,

— sprawnos¢ zmystu smaku,

— sprawnos¢ zmystu wechu;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— czucie dotykowe,

— czucie smakowe,

— ostrosé stuchu,

— ostrosé wzroku,

— powonienie,

— rozrdznianie barw,

— spostrzegawczos¢;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— dobra pamieg,

— tatwos¢ wypowiadania sie w mowie i piSmie,
— podzielno$¢ uwagi,

— rozumowanie logiczne,

— wyobrazZnia przestrzenna,

— zdolnosc¢ koncentracji uwagi,

—  zdolnoé¢ do zarzadzania zasobami ludzkimi®’,
—  zdolnoé¢ do zarzadzania czasem®;
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w kategorii cech osobowosciowych

— ciekawosé,

— dazenie do awansu w hierarchii spotecznej,

— dazenie do osiggnieg,

— ekspresyjnosc,

— empatia,

— inicjatywnos¢,

— fatwos¢ przerzucania sie z jednej czynnosci na drugg,
— niezaleznosg,

— odporno$é emocjonalna,

— samodzielnos¢,

— samokontrola,

— wytrwatosg,

— zdolnosci kierownicze,

— zdolnos$¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,

— zdolnos¢ podejmowania szybkich i trafnych decyzji,
— zdolnos¢ przekonywania,

— zdolnos¢ wspodtdziatania.

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

Wymagania zdrowotne

Zawodu kierownik dziatu zakupoéw raczej nie powinna wykonywac osoba niepetnosprawna fizycznie
— szczegolnie, gdy praca wymaga duzej mobilnosci i przebywania w terenie. Osoba wykonujaca ten
zawodd pracuje pod presjg czasu, podejmujac wazne dla przedsiebiorstwa decyzje, co moze sprzyjac
rozwojowi chordb psychosomatycznych (silny stres). Zawéd ten nie powinien by¢ wykonywany przez
osoby z chorobami psychicznymi i niepetnosprawnoscig intelektualna.

WAZNE:

Pracy w zawodzie kierownik dziatu zakupow powinna unika¢ osoba cierpigca na nadcisnienie tetnicze
i choroby serca. 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 zawodzie

Do podjecia pracy w zawodzie kierownik dziatu zakupdw preferowane jest ukonczenie szkoty wyzszej
— studia | stopnia (licencjat) o profilu ekonomicznym, na kierunku zwigzanym z zarzadzaniem,
logistyka lub pokrewnym. Pracodawcy zwracajg wprawdzie uwage na wyksztatcenie kandydatow,
lecz znacznie wiekszy nacisk ktadg na doswiadczenie pozyskane w pracy w podobnym zawodzie
w dziale zakupdéw, zaopatrzenia® lub logistyki.

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

W zawodzie kierownik dziatu zakupoéw nie sg wymagane tytuty zawodowe, kwalifikacje czy
uprawnienia. Dodatkowymi obok doswiadczenia atutami przy zatrudnianiu w zawodzie kierownik
dziatu zakupdéw beda:

— prawo jazdy kategorii B,
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— udokumentowana znajomos$¢ jezykdw obcych w stopniu komunikatywnym (jezyk angielski,
niemiecki) potwierdzona certyfikatami,

— udokumentowana i praktyczna znajomosc¢ obstugi oprogramowania biurowego,

— udokumentowana i praktyczna znajomos$¢ systemdw zarzadzania relacjami z klientami (CRM)"
oraz systemodw zarzadzania procesami (ERP)*,

— udokumentowana znajomos¢ przepiséw administracyjno-prawnych, w tym prawa handlowego,

— udokumentowana znajomos¢ przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych.

Wiecej informacji znajduje sie w sekgcji: 4.2. Instytucje oferujgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie
kompetencji w ramach zawodu.

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

W zawodzie kierownik dziatu zakupdw istniejg mozliwosci awansu na stanowisko dyrektora dziatu
zakupu lub dyrektora dziatu logistyki. Mozliwos¢ takg majg osoby, ktére wykazujg inicjatywe oraz
poszerzajg wtasng wiedze na dodatkowych kursach, szkoleniach oraz tematycznych studiach
podyplomowych oraz osiggajg ponadprzecietne wyniki w pracy.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) nie ma mozliwosci formalnego potwierdzenia kompetencji w zawodzie kierownik
dziatu zakupdéw. Wiekszos¢ kompetencji typowych dla zawodu mozna potwierdzi¢, uzyskujgc dyplom
ukonczenia szkoty wyzszej na kierunkach zwigzanych z handlem lub logistyka.

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

2.7. Zawody pokrewne

Osoba zatrudniona w zawodzie kierownik dziatu zakupdw moze rozszerza¢ swoje kompetencje
zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. — - . - Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawoddw i specjalnosci
Kierownik magazynu 132404
Kierownik punktu skupu 132408
Kierownik dziatu w handlu detalicznym 142001
Kierownik dziatu w handlu hurtowym 142002
Kierownik hurtowni 142003
Kierownik sklepu/supermarketu 142004
Inzynier zaopatrzenia, transportu i magazynowania 214104
Agent do spraw zakupdw 332301

3. ZADANIAZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie kierownik dziatu zakupédw wykonuje réznorodne zadania, do ktérych nalezg

w szczegdlnosci:

Z1 Kierowanie podlegtym zespotem oraz dbanie o jego rozwdj (delegowanie zadan, kontrolowanie,
ocenianie).


https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
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Z2 Tworzenie strategii zakupowych przedsiebiorstwa.

Z3 Opracowywanie planéw dotyczgcych zakupdw.

Z4 Wybieranie nowych dostawcéw.

Z5 Negocjowanie warunkéw handlowych z dostawcami.

Z6 Realizowanie przyjetych strategii zakupowych.

Z7 Nadzorowanie i ocenianie dostawcéw towardw i ustug.

Z8 Opracowywanie analiz oraz raportowanie wynikéw dziatu zakupdw.

Z9 Uczestniczenie w projektach doskonalenia proceséw przedsiebiorstwa i tanicucha dostaw.

710 Analizowanie wptywu otoczenia zewnetrznego przedsiebiorstwa® na dziatanie firmy oraz
wprowadzanie zmian na tej podstawie.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Zarzgdzanie dziatem zakupow

Kompetencja zawodowa Kz1: Zarzadzanie dziatem zakupdw obejmuje zestaw zadan zawodowych
Z1, 72, 73, 74, 75, 76, Z7, 78, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy
i umiejetnosci.

Z1 Kierowanie podlegtym zespotem oraz dbanie o jego rozwoj (delegowanie zadan,
kontrolowanie, ocenianie)

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:
e Zasady i techniki skutecznej komunikacji e Komunikowaé sie z pracownikami
interpersonalnej; przedsiebiorstwa;
e  Zasady procesu rekrutacyjnego; e Uczestniczy¢ w procesie rekrutacji nowych
e  Systemy motywacji pracownikow; pracownikéw;
e  Zasady doboru szkolen; e Stosowac rézne techniki motywowania
e  Zasady przeprowadzania ocen okresowych; pracownikéw;
e  Zasady przydzielania zadan i celdw e Dobieraé rodzaje i zakres szkolen dla
poszczegdlnym pracownikom; pracownikéw, aby umozliwi¢ im rozwdj
e  Zasady rozwigzywania konfliktéw miedzy zawodowy;
pracownikami; e  Ocenia¢ pracownikéw;
e Procedury i regulaminy wewnetrzne e Delegowac zadania dostosowane do
przedsiebiorstwa; umiejetnosci pracownikdéw i ich funkcji;
e  Zasady i przepisy BHP, ergonomii, ochrony ppoz. | ® Rozwigzywac konflikty powstate miedzy
i ochrony srodowiska w zakresie zarzadzania pracownikami;
dziatem zakupéw; e  Kontrolowad przestrzeganie procedur
e Wymagania dotyczace ochrony danych i regulaminéw wewnetrznych przedsiebiorstwa;
osobowych. e  Przestrzegac zasady i przepisy BHP, ergonomii,
ochrony ppoz. i ochrony srodowiska w zakresie
zarzadzania dziatem zakupdw;
e  Przestrzegaé¢ wymagan ustawowych dotyczacych
ochrony danych osobowych.

Z2 Tworzenie strategii zakupowych przedsiebiorstwa

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
e Dtugofaloway strategie firmy oraz jej cele; e Tworzyc irealizowacd strategie zakupéw zgodnie
e  Fakty, teorie i metody zwigzane z procesami ze strategig firmy;
zakupowymi; e  Optymalizowac strategie zakupowg
e Zasady analizowania strategii zakupowej; na podstawie wynikdw prowadzonych analiz;
e Zasady interpretowania wynikow analiz e Interpretowac¢ wyniki analiz i podejmowac na ich
i podejmowania na tej podstawie decyzji; podstawie decyzje;
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e  Procesy w przedsiebiorstwie zwigzane
z procesami zakupowymi.

e Analizowad i interpretowac procesy
w przedsiebiorstwie (w tym szczegétowo proces
zakupéw).

Z3 Opracowywanie planéw dotyczacych zakupéw

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Metody badan trenddw i zmian w otoczeniu
mikroekonomicznym i makroekonomicznym
przedsiebiorstwa;

e Zasady prowadzenia badania rynkuz;

e  Strukture organizacyjng przedsiebiorstwa;

e Zmiany zachodzgce na rynku;

e  Polityke firmy (np. jakosciowa, sSrodowiskowa,
finansowa itp.).

e  Przewidywac trendy i zmiany w otoczeniu
przedsiebiorstwa;

e  Przeprowadzac badanie rynku;

e Interpretowac strukture organizacyjng
przedsiebiorstwa;

e Dostosowywac strategie zakupowg
do zmieniajacych sie warunkéw rynkowych

e  Opracowywac plany zakupowe zgodne z polityka
firmy (np. jakosciowa, srodowiskowa, finansowa
itp.)

24 Wybieranie nowych dostawcow

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Zasady budowania dtugotrwatych relacji;
e Kryteria doboru dostawcéw;

e  Metody pozyskiwania informacji o potencjalnych

dostawcach;

e Zasady przeprowadzania oceny wstepnej
dostawcow;

e Zasady budowania bazy dostawcow.

e Budowac dtugotrwate relacje szczegélnie
z kluczowymi dostawcamin;

e Stosowac zréznicowane kryteria doboru
dostawcow;

e  Pozyskiwac informacje o potencjalnych
dostawcach, ktére pozwolg na ich klasyfikacje;

e Dokonywac oceny wstepnej dostawcow,
na podstawie ktérej dokonuje sie wyboru zrédet
zaopatrzenia;

e Budowac baze dostawcow.

25 Negocjowanie warunkow handlowych z dostawcami

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Zasady i techniki prowadzenia negocjacji;

e Pozycje przedsiebiorstwa na rynku;

e Plany rozwoju przedsiebiorstwa;

e Zasady etyki biznesu;

e Zasady prowadzenia spotkan z dostawcami;

e  Role czynnikdéw kulturowych w budowaniu
relacji z dostawcami.

e  Prowadzi¢ negocjacje;

e QOceniac pozycje przedsiebiorstwa na rynku;

e Realizowac plany rozwoju przedsiebiorstwa;

e  Prowadzi¢ negocjacje z zachowaniem zasad etyki
biznesu;

e  Prowadzi¢ spotkania z dostawcami;

e Rozpoznawacd i wykorzystywac czynniki
kulturowe w procesie budowania relacji
z dostawcami.

10
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26 Realizowanie przyjetych strategii zakupowych

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
e Zasady organizowania pracy dziatu zakupéw; e Organizowac prace dziatu zakupow;
e Metody i narzedzia zarzadzania procesem e  Zarzadzac procesem zakupdw;
zakupdw; e Wspottworzyé prognozy dotyczace procesu
e  Zasady prognozowania procesu zakupow; zakupdw;
e Metody kontrolowania procesu zakupdéw na e Kontrolowaé proces zakupdéw na podstawie
podstawie wskaznikéw np. finansowych, czasu wskaznikdéw np. finansowych, czasu i jakosci;
i jakosci; e Rozwigzywac ztozone i nietypowe problemy
e  Metody rozwigzywania ztozonych i nietypowych dotyczace proceséw zakupowych oraz
problemdéw dotyczacych proceséw zakupow. wykonywac ztozone zadania w sposdb
innowacyjny w zmiennych i nie w petni
przewidywalnych warunkach.

Z7 Nadzorowanie i ocenianie dostawcow towarow i ustug

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
e Metody i narzedzia do oceny okresowej e Dokonywac oceny okresowej oraz wstepnej
dostawcoéw; dostawcdw, na podstawie ktérej dokonuje sie
e Metody i narzedzia nadzorowania dostawcéw; wyboru Zrédet zaopatrzenia;
e Dobre praktyki realizowane we wspdtpracy e Nadzorowac wspotprace z dostawcami;
z dostawcami, tzw. kodeks postepowania e Doskonali¢ wspétprace z dostawcami (np.
(ang. code of conduct). wsparcie przy wdrazaniu dziatan doskonalgcych

zasugerowanych podczas kontroli u dostawcy).

28 Opracowywanie analiz oraz raportowanie wynikéw dziatu zakupow

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:

e  Zasady obstugi systemow klasy MRP, ERP, SCM; e Obstugiwac systemy klasy MRP, ERP, SCM;

e Rodzaje i zasady sporzgdzania analiz; e Sporzadzad analizy jakosciowe i ilosciowe

e  Programy komputerowe do sporzgdzania analiz dotyczace procesu zakupdw, ktére pozwolg
oraz rozwigzania takie, jak @5 (ang. Electronic na poréwnanie planéw z wynikami;
Data Interchange), czy VMI** (ang. Vendor e Korzystac z programéw komputerowych
Managed Inventory); do sporzadzania analiz;

e Klasyfikacje i rodzaje wskaznikdw dotyczacych e Interpretowac kluczowe wskazniki dotyczace
procesu zakupow; procesu zakupow;

e Zasady raportowania i sporzgdzania prezentacji; | ® Raportowac i prowadzi¢ prezentacje;

e  Zasady organizowania dziatu zakupdéw. e  Proponowac wtasne rozwigzania dotyczace

organizacji dziatu zakupow.

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Analizowanie i optymalizowanie proceséow zakupowych
w przedsiebiorstwie

Kompetencja zawodowa Kz2: Analizowanie i optymalizowanie procesow zakupowych
w przedsiebiorstwie obejmuje zestaw zadan zawodowych 79, Z10, do realizacji ktorych wymagane sg
odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

11
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29 Uczestniczenie w projektach doskonalenia proceséw przedsiebiorstwa i taricucha dostaw

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
e Metody i narzedzia identyfikowania obszarow e Dobiera¢ odpowiednie metody i narzedzia
wymagajacych optymalizacji; identyfikowania obszaréw wymagajacych
e Innowacyjne rozwigzania probleméw optymalizacji;
optymalizacji; e Zgtaszac kierownictwu firmy innowacyjne
e  Zasady planowania zmian i wdrazania nowych propozycje optymalizacji proceséw logistycznych;
rozwigzan; e Wdrazac skutecznie nowe rozwigzania i dobrze
e Koncepcje spotecznej odpowiedzialnosci planowaé zmiany;
biznesu, jak tez zasady zréwnowazonego e  Planowac nowe rozwigzania i zmiany
rozwoju; z zachowaniem zasady spotecznej
e  Zasady planowania procesu uczenia sie. odpowiedzialnosci biznesu i zrbwnowazonego
rozwoju;
e  Planowac proces wiasnego uczenia sie.

210 Analizowanie wptywu otoczenia zewnetrznego przedsiebiorstwa na dziatanie firmy
oraz wprowadzanie zmian na tej podstawie

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:
e Metody analizy otoczenia, w ktérym dziata e Analizowa¢ otoczenie w ktdrym dziata
przedsiebiorstwo; przedsiebiorstwo;
e Trendy w gospodarce; e Interpretowad dane ekonomiczne;
e Uwarunkowania wystepujace w otoczeniu e Uwzglednia¢ w analizach otoczenia
wewnetrznym i zewnetrznym przedsiebiorstwa konkurencyjnego uwarunkowania wewnetrzne
e  Zasady wspotpracy z osobami odpowiedzialnymi i zewnetrzne przedsiebiorstwa;
za rozwdj firmy na rynku i za jego analize; e Wspodtpracowad z osobami odpowiedzialnymi
e  Zasady wnioskowania i planowania. za rozwdj firmy na rynku i za jego analize;
e Wyciggac wnioski i przektada¢ je na dziatania.

3.4. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie kierownik dziatu zakupow powinien mie¢ kompetencje spoteczne niezbedne
do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

e Przyjmowania odpowiedzialnosci za efekty wykonanej pracy.

e Przyjmowania odpowiedzialnosci za role spoteczng, jakg petni (odpowiednia atmosfera
w zespole, odpowiedni poziom motywacji itp.).

e Przestrzegania zasad uczciwosci, rzetelnosci i poufnosci okreslonych w standardach etycznych
i normach zawodowych oraz zapobiegania konfliktom intereséw.

e Wykazywania empatii i asertywnosci pozwalajacej na wspieranie rozwoju zawodowego
i osobistego pracownikow w kierowanym zespole.

e Dokonywania samooceny i weryfikowania dziatania wtasnego i oceny osdéb, ktérymi kieruje.

e Dystansowania sie od wtasnych przyzwyczajen i schematdw dziatania oraz wspoétpracy z innymi
dziatami w celu optymalizacji procesdw.

e Rozwijania kompetencji osobistych i zawodowych, w tym ustawicznego aktualizowania
i podwyzszania swojej wiedzy w zakresie procesow zakupowych.

e Woprowadzania innowacji dotyczgcych kierowania dziatem zakupéw.

e Uczestniczenia w grupach, organizacjach profesjonalnych i stowarzyszeniach zawodowych.

12
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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) ukazujagcego waznos¢ kompetencji kluczowych dla zawodu
kierownik dziatu zakupoéw.

Umiejetnosc¢ obstugi komputera i wykorzystania Internetu
Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnos¢ czytania ze zrozumieniem i pisania
Sprawnos$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywdédztwo

Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie problemoéw

o
=
N
w
I
v

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu kierownik dziatu zakupéw

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

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

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie kierownik dziatu zakupédw nawigzuja do opiséw
poziomoéw Polskiej Ramy Kwalifikacji.

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

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

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

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

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Zawéd kierownik dziatu zakupéw funkcjonuje praktycznie w kazdym przedsiebiorstwie
produkcyjnym lub handlowo-ustugowym, w ktérym istnieje osobny dziat dedykowany zakupom.
Kierownik dziatu zakupdw moze pracowac w:

— przedsiebiorstwach produkcyjnych, handlowych i ustugowych w dziale zakupdw,


https://www.kwalifikacje.gov.pl/
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INFORMACIJA O ZAWODZIE - Kierownik dziatu zakupéw 132403

— instytucjach sektora publicznego, posiadajgcych wyodrebniony dziat zakupdw,
— jednostkach nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej, jak fundacje czy stowarzyszenia,
w ktérych funkcjonuja dziaty zakupow.

Ponadto kierownik dziatu zakupédw moze réwniez zatozy¢ i prowadzi¢ wiasng firme o profilu
handlowym, pracujac jako dostawca dla zewnetrznych partneréw biznesowych. Obecnie (2018 r.) na
rynku pracy istnieje state zapotrzebowanie na kierownikéw dziatéw zakupdw, co przektada sie na
statg liczbe ofert pracy (w tym pracy za granicg) oraz stabilne wynagrodzenia oferowane przez
pracodawcow.

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 uzyska¢, korzystajgc z polecanych zrodet
danych.

Polecane zZrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

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

Barometr zawodow: https://barometrzawodow.pl

Wojewddzkie obserwatoria rynku pracy:

Mazowieckie — http://obserwatorium.mazowsze.pl

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

Lubelskie — http://lorp.wup.lublin.pl

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

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

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

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

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

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

Portal Prognozowanie Zatrudnienia:
WWwWw.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

Ksztatcenie w zawodzie kierownik dziatu zakupéw oferujg szkoty wyisze na kierunkach
ekonomicznych, marketingu i zarzagdzania, logistyki czy tez zarzgdzania zasobami ludzkimi.

Droga do wykonywania zawodu prowadzi tez przez studia podyplomowe prowadzone przez szkoty
wyisze. Obok wyksztatcenia w tym zawodzie niezwykle istotne jest wieloletnie doswiadczenie
w pracy zwigzanej z logistyka i w dziale zakupow.
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Szkolenie

Organizacjg szkolen dla kandydatéw do pracy i pracownikéw w zawodzie kierownik dziatu zakupéw

zajmujg sie instytucje specjalizujgce sie w logistyce, zarzadzaniu zasobami ludzkimi, ekonomii

i sprawozdawczosci. Przyktadowa tematyka programéw oferowanych na rynku ustug szkoleniowych

obejmuje:

— dedykowane oprogramowanie do zarzadzania dostawcami i materialnymi zasobami (produkty,
materiaty) w organizacji,

— logistyka,

— zarzadzanie zasobami ludzkimi (motywowanie i organizacja pracy zespotowej),

— umiejetnosci negocjacyjne, techniki zakupu, umiejetnosci budowania dfugofalowych relacji
z dostawcami czy tez zarzgdzania czasem.

Szkolenia i kursy prowadzone sg przez firmy szkoleniowe, organizacje zawodowe i profesjonalne oraz
szkoty wyzisze. Dodatkowo w tym zawodzie wskazany jest udziat w konferencjach branzowych,
logistycznych oraz w targach branzowych, ktdre sg okazjg do wymiany wiedzy i nawigzania nowych
kontaktéw biznesowych.

WAZNE:

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

Polecane Zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

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

Szkolnictwo zawodowe:
https://www.gov.pl/web/edukacja/ksztalcenie-zawodowe
http://doradztwo.ore.edu.pl/wybieram-zawod
http://www.zrp.pl

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

Inne Zrédta danych:

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

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

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

4.3. Zarobki oséb wykonujacych dany zawoéd/dang grupe zawodow

Obecnie (2018 r.) kierownik dziatu zakupow moze z reguty liczy¢ na catkowite wynagrodzenie
miesieczne na poziomie od 5900 zt do 11 400 zt brutto. Mozliwe jest tez otrzymywanie zarobkéw
wyzszych niz 11 400 zt brutto — taki poziom wynagrodzen osigga co czwarty pracownik w tym
zawodzie. Nalezy doda¢, iz wynagrodzenie osoby w tym zawodzie dzieli sie zwykle na state
wynagrodzenie zasadnicze oraz wynagrodzenie zmienne uzaleznione od wynikéw, ktére stanowi
znaczacg czes¢ wynagrodzenia. Poziom wynagrodzen oséb wykonujgcych zawdd kierownik dziatu
zakupow uzalezniony jest m.in. od:

— wielkosci i rodzaju firmy,

— rodzaju pracodawcy (publiczny, niepubliczny),

— kapitatu firmy,

— wyksztatcenia,

— stazu pracy,

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

Polecane zZrédta danych [dostep: 10.07.2018]:
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 kierownik dziatu zakupéw mozliwe jest zatrudnienie oséb niepetnosprawnych.

Warunkiem niezbednym jest identyfikacja indywidualnych barier i dostosowanie pod wzgledem

technicznym i organizacyjnym warunkdéw srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia

osob:

— z dysfunkcjg konczyn dolnych oraz gérnych (05-R), ktére nie wykluczajg mozliwosci obstugi
komputera, przemieszczania sie, a takze prowadzenia pojazdu,

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

— stabo styszacych (03-L) pod warunkiem zapewnienia im odpowiedniej pomocy technicznej oraz
wilasciwego przygotowania $rodowiska i stanowiska pracy, np. pod katem komunikacji
ze wspotpracownikami.

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

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

Europejska  klasyfikacja  umiejetnosci/kompetencji, kwalifikacji i zawodéw  (European
Skills/Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem tgczgcym 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 poréownywalne 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
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6. ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACII O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:

Stan prawny na dzieni: 30.06.2018 r.

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

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
722018 r. poz. 1265 i 1149).

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. 2017 r. poz. 1579,
z pbéin. 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
zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 227).

Literatura branzowa:

Begg D., Fischer S., Dornbusch R.: Makroekonomia. PWE, Warszawa 2007.

Hague P., Hague N., Morgan C.-A.: Badania rynkowe w praktyce. Wydawnictwo Helion, Gliwice
2005.

Wach K.: Regionalne otoczenie matych i srednich przedsiebiorstw. Wydawnictwo UEK, Krakéw
2008.

Zasoby internetowe [dostep: 10.07.2018]:

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

Charakterystyka zawodu: Kierownik ds. zakupdw: https://www.praca.pl/poradniki/lista-
stanowisk/zakupy/kierownik-ds-zakupow_pr-782.html

Informacja o wynagrodzeniach: https://wynagrodzenia.pl/moja-placa/ile-zarabia-kierownik-ds-
zakupow

Logistyka Net.pl: https://www.logistyka.net.pl

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

Praca kierownik ds. zakupdéw, oferty pracy:
https://www.pracuj.pl/praca/kierownik%20ds.%20zakup%C3%B3w;kw?et=4%2C5%2C6.
Standardy orzecznictwa lekarskiego ZUS: http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-
orzecznictwa-lekarskiego-zus

Stownik stanowisk pracy: Kierownik ds. zakupdw: https://praca.money.pl/slownik-stanowisk-
pracy/kierownik-ds-zakupow-t2e40.html

Stownik stanowisk: Purchasing Manager — kierownik ds. zakupow:
http://gazetapraca.pl/gazetapraca/1,74896,621519.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

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 polegajacy 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 poziomdéw kwalifikacji umozliwiajgca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrézniono 8 pozioméw kwalifikacji
opisywanych za pomocg efektow uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
ukfad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.

Kody
niepetnosprawnosci

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

01-U uposledzenie umystowe,

02-P choroby psychiczne,

03-L zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,

04-0 choroby narzadu wzroku,

05-R uposledzenie narzadu ruchu,

06-E epilepsja,

07-S choroby uktadu oddechowego i krazenia,

08-T choroby uktadu pokarmowego,

09-M choroby uktadu moczowo-ptciowego,

10-N choroby neurologiczne,

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

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

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

spoteczne autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w Z2yciu zawodowym i spotecznym,
z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.

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

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

Sprawnosci
sensomotoryczne

Sg to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzagdow zmystow (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 wtasciwych dla kompetencji zawodowych wyodrebnionych
w zawodzie.

Tytut zawodowy

Jest przyznawany osobie, ktéra udowodnita, ze posiada okreslony zasdb wiedzy i umiejetnosci
potrzebny do wykonywania danego zawodu. W niektorych grupach zawodowych (technicy,
lekarze, rzemieslnicy) istniejg ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytutdow, podczas
gdy winnych nie ma takich systemdw. 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 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 przewidujgce koniecznos¢ posiadania odpowiedniego
wyksztafcenia, spetnienia wymagan kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagan.

Uczenie sie Uzyskiwanie efektéw uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywnos¢ poza edukacja formalng

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

Walidacja Oznacza sprawdzenie czy osoba ubiegajgca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji, niezaleznie od
sposobu uczenia sie (edukacja formalna, pozaformalna i uczenie sie nieformalne) tej osoby,
osiggneta wyodrebniong czes¢ lub catos¢ efektéw uczenia sie wymaganych dla tej kwalifikacji.

Wiedza Jest to zbidr opiséw obiektow i faktéw, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie

uczenia sie, odnoszgcych 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¢ ukorczonej szkoty wyzszej lub wyzszej szkoty zawodowe;j).

Zadanie zawodowe

Jest to logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyrazZnie 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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Zawad

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

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(ZSK)

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

Analiza wskaznikowa wykorzystywana jest do oceny
réznych obszaréw dziatalnosci przedsiebiorstwa.
Dane wykorzystywane do analizy zaczerpniete sg
bezposrednio ze sprawozdan finansowych.
Wyliczone wskazniki dajag mozliwos¢ interpretacji
kondycji finansowej przedsiebiorstwa w danym
czasie.

https://mfiles.pl/pl/index.php/
Analiza_wska%C5%BAnikowa
[dostep: 10.07.2018]

2 Badanie rynku

Badanie rynku polegajg na systematycznym
gromadzeniu, a takze opracowaniu i analizowaniu
danych, zwigzanych z dziataniami marketingowymi.
Pozwala na identyfikacje szans i zagrozen
znajdujacych sie w otoczeniu przedsiebiorstwa.
Zawiera analize obecnych rynkéw, zachowania
konsumentéw, tendencji w ksztattowaniu
produktéw i innych wybranych aspektéw otoczenia
zewnetrznego i wewnetrznego przedsiebiorstwa.

https://mfiles.pl/pl/index.php/
Badania_rynku
[dostep: 10.07.2018]

3 Budzet
przedsiebiorstwa

Budzet to plan dziatania, ktdry prezentuje sposéb
alokacji zasoboéw finansowych, zaakceptowany

i realizowany przez pracownikdéw poszczegdlnych
szczebli zarzadzania. Budzet przedsiebiorstwa jest
zwykle sporzadzany co roku.

https://www.governica.com/B
ud%C5%BCet
[dostep: 10.07.2018]

4 Dostawca

Podmiot, ktéry ma za zadanie dotransportowac
okreslone dobra odpowiednim odbiorcom, objety
umowa zawartg z odbiorca towaréw. Dostawca
moze by¢ producent, dystrybutor, ustugodawca.
Dostawcy stanowig bardzo wazne ogniwo

w cato$ciowym systemie dostarczania klientowi
wartosci przez firme, poniewaz udostepniajg zasoby
niezbedne do wytworzenia ustug i towarow.

https://mfiles.pl/pl/index.php/
Dostawca
[dostep: 10.07.2018]

5 Elektroniczna Wymiana
Danych (ang. Electronic
Data Interchange — EDI)

Elektroniczna Wymiana Danych (ang. Electronic Data
Interchange) to wymiana dokumentéw handlowych

i finansowych (takich jak zamdwienia, potwierdzenia
zamowien, awiza wysyfki, faktury, faktury korygujace
itp.) w postaci standardowego komunikatu
elektronicznego, bezposrednio pomiedzy systemami
komputerowymi partneréw biznesowych.

https://www.comarchedi.pl/o-
edi
[dostep: 10.07.2018]

6 Kupiec

Osoba, ktéra zarzadza zakupami w sieciach
handlowych.

https://sjp.pwn.pl/slowniki/ku
piec.html
[dostep: 10.07.2018]
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7 Logistyka Zarzadzanie procesami przemieszczania doébr i/lub https://www.logistyka.net.pl/sl
0s0b oraz dziataniami wspomagajgcymi te procesy ownik-
w systemach, w ktdérych one zachodza. logistyczny/szczegoly/587,logis
tyka
[dostep: 10.07.2018]
8 Negocjacje Negocjacje to dwustronny proces komunikowania http://poradniknegocjatora.pl/
sie, ktorego celem jest osiggniecie porozumienia. negocjacje-definicje/
Polegajg na poszukiwaniu takiego rozwigzania, ktére | [dostep: 10.07.2018]
satysfakcjonowatoby wszystkie zaangazowane
strony.
9 Otoczenie Otoczenie przedsiebiorstwa jest suma czynnikéw https://www.findict.pl/slownik
przedsiebiorstwa i proceséw, ktore funkcjonujg w srodowisku firmy. /otoczenie-przedsiebiorstwa
Czynniki te majg wptyw na dziatalnos$¢ prowadzong [dostep: 10.07.2018]
przez przedsiebiorstwo, ktore stale wchodzi z nimi
w réznego rodzaju interakcje. Otoczenie
przedsiebiorstwa moze generowacd dla niego
zaroéwno szanse i zagrozenia, dlatego tez musi by¢
brane pod uwage przy budowaniu strategii firmy
oraz wyznaczaniu jej celéw. Z reguty czynniki
sktadajgce sie na otoczenie przedsiebiorstwa
podlegajg nieustannym zmianom, konieczne jest
wiec ich ciggte monitorowanie.

10 | Systems Applications Zestaw aplikacji przydatnych w planowaniu https://itelligencegroup.com/p
and Products in Data funkcjonowania danej firmy. Ogdlna zasada dziatania | |/local-blog/co-to-jest-sap/
Processing (SAP) tego typu systemow polega na zbieraniu, analizie [dostep: 10.07.2018]

i wykorzystaniu zdobytych informacji do
podejmowania optymalnych decyzji. Kolejne wersje
SAP (ang. Systems Applications and Products in Data
Processing) sg coraz bardziej rozbudowane i dzi$
obejmujg praktycznie kazdy element dziatalnosci
firmy oraz dedykowane rozwigzania dla
poszczegdlnych branz. Narzedzia SAP pozwalajg na
skuteczng kontrole proceséw zachodzacych w
przedsiebiorstwie, ich analize oraz dynamiczne
wdrazanie odpowiednich rozwigzan.

11 | Strategiczne relacje Sposdb organizacji wspdétpracy z dostawcami, przy https://www.logistyka.net.pl/sl
z dostawcami ktérym stajg sie oni gtdwnymi podmiotami ownik-

odpowiedzialnymi za jako$¢, koszty i rozwdj logistyczny/szczegoly/1279,strat
techniczny dostarczanych komponentéw. Oparty jest | egiczne_relacje_z_dostawcami
na dtugoterminowej wspodtpracy i obopdlnych [dostep: 10.07.2018]
korzysciach. Celem jego jest wytwarzanie
produktéw/dostarczanie ustug o coraz to wyzszej
jakosci, nizszych kosztach i czestsze oferowanie
nowych produktéw/ustug.

12 | System zarzadzania To zestaw aplikacji przydatnych w planowaniu https://itelligencegroup.com/p

procesami (ERP)

funkcjonowania danej firmy. Ogdlna zasada dziatania
tego typu systemow polega na zbieraniu, analizie

i wykorzystaniu zdobytych informacji do
podejmowania optymalnych decyzji. Kolejne wersje
ERP (ang. Enterprise Resource Planning) sa coraz
bardziej rozbudowane i dzi$ obejmujg one
praktycznie kazdy element dziatalnosci firmy oraz
dedykowane rozwigzania dla poszczegdlnych branz.
Narzedzia ERP pozwalajg na skuteczng kontrole
proceséw zachodzacych w przedsiebiorstwie, ich
analize oraz dynamiczne wdrazanie odpowiednich
rozwigzan.

I/local-blog/co-to-jest-sap/
[dostep: 10.07.2018]
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13 | System zarzadzania Oprogramowanie CRM (ang. Customer Relationship https://www.gonetcrm.pl/crm
relacjami z klientami Managment) to technologia wspomagajaca [dostep: 10.07.2018]
(CRM) zarzadzanie relacjami z klientami. Jest to miejsce,
gdzie przechowywane sg wszystkie informacje
o klientach, partnerach, dostawcach i wszystkich,
ktérzy w jakikolwiek sposdéb zwigzani sg
z przedsiebiorstwem. Dzieki takiemu rozwigzaniu
w tatwy sposéb mozna sprawdzi¢ historie klienta,
zarzadzaé korespondencja, przygotowac i wystac
oferty, wybrac¢ najbardziej optacalnych klientéw,
zorganizowac prace handlowcow.
14 | Vendor Managed VMI (ang. Vendor Managed Inventory) oznacza https://www.logistyka.net.pl/b
Inventory (VMI) optymalizacje funkcjonowania taricucha dostaw ank-
w wyniku zarzgdzania zapasami producenta (lub np. | wiedzy/logistyka/item/4118-
dystrybutora) przez dostawce, ktéry decyduje vmi-optymalizuje-
o czasie i zawartosci zaopatrzenia, gwarantujgcym funkcjonowanie-lancucha-
petng dostepnosé produktéw. Jest wiec VMI dostaw
procesem, w ktorym to dostawca generuje [dostep: 10.07.2018]
zamdwienia na rzecz klienta i zgodnie z jego
potrzebami, a czyni to na podstawie informacji
o popycie przekazywanych przez klienta. Ten typ
zarzadzania mozna potraktowac jako narzedzie
usprawniajgce procesy zaopatrzeniowe.
15 | Zaopatrzenie Proces pozyskiwania towaréw od dostawcow https://www.logistyka.net.pl/
zewnetrznych lub wewnetrznych. slownik-
logistyczny/szczegoly/1650,zao
patrzenie
[dostep: 10.07.2018]
16 | Zarzadzanie czasem Zarzadzanie czasem to planowanie oraz https://mfiles.pl/pl/index.php/
systematyczne wykonywanie zaplanowanych zdan Zarz%C4%85dzanie_czasem
zmierzajacych do realizacji wczesniej okreslonego [dostep: 10.07.2018]
celu.
17 | Zarzadzanie zasobami Zarzadzanie zasobami ludzkimi (ZZL) to dziatania https://mfiles.pl/pl/index.php/

ludzkimi

organizacji zwigzane z pozyskiwaniem, rozwojem

i utrzymaniem sity roboczej dziatajacej efektywnie.
Nacisk w ZZL jest ktadziony nie tylko na realizacje
zadan zleconych pracownikom, ale réwniez na
komunikacje z pracownikami, ich utozsamianie sie
z organizacja, pozyskiwanie i motywowanie ludzi.

Zarz%C4%85dzanie_zasobami_
ludzkimi
[dostep: 10.07.2018]

22



https://www.gonetcrm.pl/crm
https://www.logistyka.net.pl/bank-wiedzy/logistyka/item/4118-vmi-optymalizuje-funkcjonowanie-lancucha-dostaw
https://www.logistyka.net.pl/bank-wiedzy/logistyka/item/4118-vmi-optymalizuje-funkcjonowanie-lancucha-dostaw
https://www.logistyka.net.pl/bank-wiedzy/logistyka/item/4118-vmi-optymalizuje-funkcjonowanie-lancucha-dostaw
https://www.logistyka.net.pl/bank-wiedzy/logistyka/item/4118-vmi-optymalizuje-funkcjonowanie-lancucha-dostaw
https://www.logistyka.net.pl/bank-wiedzy/logistyka/item/4118-vmi-optymalizuje-funkcjonowanie-lancucha-dostaw
https://www.logistyka.net.pl/bank-wiedzy/logistyka/item/4118-vmi-optymalizuje-funkcjonowanie-lancucha-dostaw
https://www.logistyka.net.pl/slownik-logistyczny/szczegoly/1650,zaopatrzenie
https://www.logistyka.net.pl/slownik-logistyczny/szczegoly/1650,zaopatrzenie
https://www.logistyka.net.pl/slownik-logistyczny/szczegoly/1650,zaopatrzenie
https://www.logistyka.net.pl/slownik-logistyczny/szczegoly/1650,zaopatrzenie

WWW.psz.praca.gov.pl

ZASTOSOWANIE INFORMACIJI O ZAWODACH

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

Wsparcie dla r6znych grup interesariuszy w zakresie:

poradnictwa i doradztwa zawodowego,

tworzenia i aktualizacji ofert szkoleniowych dla rynku pracy,

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

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