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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Agent do spraw zakupéw 332301

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Kierownik ds. zakupow.

e Koordynator obszaru zakupowego.
e Kupiec.

e Lider kategorii zakupowej.

e Specjalista do spraw zakupdw.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 3323 Buyers.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja S — Pozostata dziatalnos$¢ ustugowa.

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 zrodet internetowych,

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

e badan ankietowych prowadzonych w projekcie INFODORADCA+ w 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 Maria Bisaga — Polska Izba Przemystowo Handlowa Budownictwa, Warszawa.
e Maria Kowalczyk — Centralny Instytut Ochrony Pracy — PIB, Warszawa.
e Andrzej Zawistowski — Polskie Stowarzyszenie Menedzerdw Logistyki i Zakupdw, Warszawa.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

e tukasz Baka — Centralny Instytut Ochrony Pracy — PIB, Warszawa.

e Maria Konarska — Centralny Instytut Ochrony Pracy — PIB, Warszawa.

e Matgorzata Przybyszewska — Centralny Instytut Ochrony Pracy — PIB, Warszawa.
e Krzysztof Symela — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

e Agnieszka Szczechura — Centralny Instytut Ochrony Pracy — PIB, Warszawa.

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

Recenzenci:

e Magdalena Heinrich-Galinska — Ekspert niezalezny, Warszawa.
e Grzegorz Stawinski — Rében Polska sp. z 0.0. i wspdlnicy s.k., Sroda Slaska.



INFORMACIA O ZAWODZIE — Agent do spraw zakupéw 332301

Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:

e Anna Frankowska — Ogélnopolski Zwigzek Pracodawcéw Transportu Drogowego, Warszawa.
e Marek Pyszkowski — Warminsko-Mazurska Izba Inzynieréw Budownictwa, 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

Agent do spraw zakupéw’ na podstawie analizy rynku, negocjuje warunki zakupu, dokonuje wyboru
dostawcy asortymentu (produktéw i ustug) i uzgadnia warunki umowy.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Agent do spraw zakupdw jest zawodem o charakterze ustugowym. Osoba zatrudniona w tym
zawodzie jest odpowiedzialna za zagwarantowanie optymalnego Zrédta dostaw asortymentu
niezbednego do realizacji celow biznesowych organizacji i jej poszczegdlnych jednostek. Jego praca
polega na zrozumieniu potrzeb biznesowych firmy, zbieraniu ofert od potencjalnych dostawcow,
negocjowaniu warunkéw zakupu na podstawie dostepnego budzetu i utrzymywaniu trwatych relacji
biznesowych z aktualnymi i potencjalnymi kontrahentami. Odpowiada za monitorowanie realizacji
podpisanych umoéw. Wspodtpracuje réwniez z innymi dziatami swojej firmy w celu zapewnienia
sprawnosci jej dziatania.

Sposoby wykonywania pracy

Agent do spraw zakupéw wykonuje prace gtdéwnie w relacji cztowiek — cztowiek polegajgcg m.in. na:

— $ledzeniu potrzeb (celdw) biznesowych i planéw zakupowych instytucji/przedsiebiorstwa,

— budowaniu dla potrzeb instytucji bazy wiedzy o rynku produktéw/ustug oraz ich dostawcéw,

— penetrowaniu rynku pod katem potrzeb (celéw biznesowych) swojej instytucji i proponowaniu
partnerom wewnetrznym optymalnych rozwigzan,

— analizowaniu i poréwnywaniu cen, warunkéw i termindw dostaw w innych transakcjach,

— zarzadzaniu procesem ofertowym,

— negocjowaniu ogdlnych warunkéw dostaw z wybranymi kontrahentami,

— wyborze optymalnego zrédta zaopatrzenia®,

— nadzorowaniu realizacji podpisanych umoéw przez zaopatrzeniowcow,

— catosciowej ocenie wspotpracy z dostawcami,

— budowaniu partnerskich relacji ze strategicznymi dostawcami,

— wykorzystywaniu nowych technologii i narzedzi (platform) zakupowych.

Wiecej szczegétowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2 i 3.3.
Kompetencje zawodowe.
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2.3. Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzedzia pracy, zagrozenia, organizacja
pracy)

Warunki pracy

Agent do spraw zakupéw wykonuje swoje obowigzki zawodowe zaréwno w biurze firmy, jak
i w terenie. Praca w terenie zwigzana jest z krajowymi i zagranicznymi wyjazdami stuzbowymi,
uczestnictwem w spotkaniach biznesowych, targach i konferencjach. Zakres wykonywanych
czynnosci wigze sie z dtugotrwatym przebywaniem w wymuszonych pozycjach (pozycji siedzacej,
stojacej), przy oswietleniu dziennym i sztucznym, w pomieszczeniach klimatyzowanych
i ogrzewanych.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Agent do spraw zakupdéw w dziatalnosci zawodowej wykorzystuje m.in.:

— komputer przenosny lub stacjonarny z typowym oprogramowaniem biurowym,
— programy informatyczne stuzace do zbierania i analizy danych,

— internet,

— telefon,

— drukarke,

— samochdéd osobowy do przemieszczania sie w czasie pracy.

Organizacja pracy

Agent do spraw zakupdw moze pracowaé w statych godzinach pracy w systemie jednozmianowym,
jak réwniez moze go obowigzywaé nienormowany czas pracy. Moze wykonywac swoj zawdd na
podstawie umowy o prace lub w ramach umowy menedzerskiej. W zaleznosci od miejsca pracy,
osoba w tym zawodzie pracuje indywidualnie lub zespotowo. Obcigzenie pracg zalezy gtéwnie od
ilosci kupowanych materiatéw i ustug, budzetu zakupowego, liczby dostawcéw, liczby wyjazdow
stuzbowych itp. Zalezy takze od organizacji pracy dziatu zakupdw oraz wtasnej efektywnosci.

W czasie pracy kontaktuje sie mailowo, telefonicznie i/lub osobiscie z partnerami biznesowymi
wewnatrz instytucji/przedsiebiorstwa, kontrahentami, z ktérymi organizacja ma podpisane umowy
i potencjalnymi dostawcami.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy cztowieka

Agent do spraw zakupdw w swojej pracy narazony jest m.in. na:

- czynniki fizyczne: promieniowanie emitowane przez monitory, telefony, hatas,

- czynniki biologiczne: bakterie, wirusy, grzyby chorobotwércze oraz pasozyty, ktérymi moze
zainfekowac sie podczas bezposredniego kontaktu z dostawcami, moggace prowadzi¢ do chordb
zakaznych,

- czynniki ergonomiczne: wymuszona pozycja ciata,

— czynniki psychiczne: stres zwigzany z negocjacjami, mogacy prowadzi¢ do wypalenia
zawodowego.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujgcego zawdd agent do spraw zakupdéw wazne s3:

w kategorii wymagan fizycznych
— o0gblna wydolnos¢ fizyczna,
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— sprawno$¢ ukfadu kostno-stawowego,
— sprawnosc¢ narzadu wzroku,
— sprawnosc¢ narzadu stuchu;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— ostrosc¢ stuchu,

— ostros¢ wzroku,

— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— spostrzegawczosé,

— zrecznosé rak,

— zrecznosc palcow;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— zdolnosc¢ koncentracji uwagi,

— podzielno$¢ uwagi,

— dobra pamieg,

— tatwos¢ wypowiadania sie w mowie i w pismie,
— zdolnos¢ podejmowania szybkich i trafnych decyzji,
— zdolno$¢ motywowania siebie,

— zdolnos¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,

— wspotdziatanie i wspétpraca w zespole (grupie),
— zdolnos¢ skutecznego negocjowania,

— zdolnos¢ rozwigzywania konfliktéw,

— predyspozycje do postepowania z ludzmi;

w kategorii cech osobowosciowych

— gotowos¢ do pracy w szybkim tempie,

— gotowo$¢ do pracy indywidualnej,

— komunikatywnos¢,

— asertywnos¢,

— autoprezentacja,

— operatywnos¢ i skutecznosc,

— samodzielnosg,

— systematycznosé,

— wytrzymatos¢ na dtugotrwaty wysitek psychiczny,
— odpornosc¢ na dziatanie pod presjg czasu,
— szacunek dla godnosci cztowieka,

— serdecznosg,

— tolerancyjnosé,

— rzetelnos¢,

— wychodzenie z wtasng inicjatyws,

— wysoka kultura osobista,

— dazenie do osiggania celow,

— mita aparycja.

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

Wymagania zdrowotne

Praca w zawodzie agent do spraw zakupéw wymaga sprawnosci intelektualnej, ruchowej, dobrego
wzroku i stuchu. Pod wzgledem wydatku energetycznego nalezy gtéwnie do prac lekkich. Wystepuje
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w niej réwniez obcigzenie umystowe, zwigzane np. z analizowaniem, rozwigzywaniem probleméw
i podejmowaniem decyzji dotyczacych np. ustalania cen i optymalnych warunkéw dostawy.

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

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

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

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie

Obecnie (2018 r.) do podjecia pracy w zawodzie agent do spraw zakupéw wymagane jest
wyksztatcenie na poziomie technikum w zawodach z obszaru ksztatcenia administracyjno-
-ustugowego.

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

Podjecie pracy w zawodzie agent do spraw zakupdw utatwiaja:

— dyplom potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe w szkolnym zawodzie szkolnym pokrewnym
technik handlowiec,

— Swiadectwa potwierdzajace kwalifikacje w zawodzie szkolnym pokrewnym technik handlowiec:
AU.20 Prowadzenie sprzedazy oraz AU.25 Prowadzenie dziatalnosci handlowej.

Dodatkowymi atutami przy zatrudnieniu na stanowiskach pracy w zawodzie zaopatrzeniowiec sg

m.in.:

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

— certyfikaty lub zaswiadczenia potwierdzajgce nabycie kompetencji przydatnych do wykonywania
powierzonych zadan zawodowych, np. uzyskane poprzez ukonczenie kursu umiejetnosci
negocjacyjnych, kursu organizacji i zarzadzania,

— prawo jazdy kat. B,

— certyfikat znajomosci jezyka obcego na poziomie co najmniej B2.

Pracodawcy cenig doswiadczenie w zawodzie. Atutami przy zatrudnieniu osoby w zawodzie agent do
spraw zakupow sg referencje pracodawcow, dostawcow, potwierdzajgce posiadane umiejetnosci
i doswiadczenie.

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

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

W ramach rozwoju zawodowego agent do spraw zakupéw moze:

— rozpoczgé¢ prace od stanowiska pomocnika, a nastepnie wraz z nabyciem doswiadczenia
zawodowego awansowac na samodzielne stanowisko,

— po nabyciu dalszego doswiadczenia zawodowego, posiadajgc zdolnosci i umiejetnosci
organizacyjne oraz umiejetnos¢ pracy z ludZzmi — awansowac na stanowisko nadzorujacego prace
matego zespotu pracownikdéw,

— po zdaniu matury rozpoczgé studia na uczelni wyzszej (np. na kierunku logistyka lub handel),
awansowac na stanowisko kierownicze (kierownika: dziatu, wydziatu, itp.),

— rozszerza¢ swoje kompetencje zawodowe poprzez ksztatcenie/szkolenie w zawodach
pokrewnych,
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— doskonali¢ swoje umiejetnosci, uczestniczgc w branzowych szkoleniach,
— zatozy¢ i prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarczg w zakresie handlu, obstugujgc rdéznego typu
odbiorcow.

Sciezka awansu jest uzalezniona od miejsca pracy, wielkosci pracodawcy i skali jego dziatalnosci.

Moiliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie agent do spraw zakupow nie ma mozliwosci potwierdzania
kompetencji zawodowych zaréwno w edukacji formalnej, jak i nieformalnej.

Okregowe Komisje Egzaminacyjne oferujag mozliwo$¢ potwierdzania kompetencji zawodowych
przydatnych w zawodzie agent do spraw zakupdéw, wchodzacych w sktad pokrewnego zawodu
szkolnego technik handlowiec: AU.20 Prowadzenie sprzedazy lub AU.25 Prowadzenie dziatalnosci
handlowej.

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

2.7. Zawody pokrewne

Osoba zatrudniona w zawodzie agent do spraw zakupdw moze rozszerza¢ swoje kompetencje
zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. _ L . . . Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawodow i specjalnosci
Przedstawiciel handlowy 332203
Zaopatrzeniowiec 332302
Osobisty doradca do spraw zakupdéw (personal shopper) 516904
Technik handlowiec® 522305

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie agent do spraw zakupdw wykonuje réznorodne zadania, do ktérych nalezg

w szczegdlnosci:

Z1 Analizowanie rynku' produktéw/ustug w danym asortymencie/kategorii _zakupowej® na
podstawie strategii zakupowej firmy/instytuciji.

Z2 Uczestniczenie w procesie selekcji zrédet dostaw, zgodnie z procedurg zakupowa.

Z3 Analizowanie otrzymanych ofert i negocjowanie optymalnych warunkéw dostawy.

Z4 Organizowanie bazy danych aktywnych i potencjalnych Zrédet dostaw i budowanie partnerskich
relacji ze strategicznymi i kluczowymi dostawcami.

Z5 Ocenianie wspotpracy z aktywnymi dostawcami i wspieranie zespotéw operacyjnych
(zaopatrzeniowcow) w egzekwowaniu od dostawcow realizacji wynegocjowanych warunkow.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Wybieranie Zrédet oraz zapewnianie dostaw produktow
i ustug

Kompetencja zawodowa Kzl: Wybieranie Zrédet oraz zapewnianie dostaw produktéw i ustug
obejmuje zestaw zadan zawodowych Z1, Z2, Z3, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie
zbiory wiedzy i umiejetnosci.
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Z1 Analizowanie rynku produktéw/ustug w danym asortymencie/kategorii zakupowej na

podstawie strategii zakupowej firmy/instytucji

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Podstawowe cele biznesowe i podstawy
finanséw (budzetowanie i controling)
przedsiebiorstwa/instytucji;

Podstawowe narzedzia do okreslania pozycji
swoich kategorii zakupowych i celéw
negocjacyjnych (Kategoryzacjia ABC w zakupach®);
Modele analizy rynku (Koncepcja Pieciu Sit
Porteras);

Model analizy SWOT?);

Model Macierzy Kraljic’a®).

e Analizowac cele biznesowe i dokumenty
finansowe firmy (bilans, rachunek wynikéw
i strat, przeptywy gotéwkowe);

o Klasyfikowac kategorie zakupowe
przedsiebiorstwa/instytucji, przy pomocy
narzedzia Kategoryzacji ABC;

e Analizowa¢ dynamike rynku dla wybranych
kategorii zakupowych, przy pomocy modelu
pieciu Sit Portera;

e  Tworzy¢ strategie zakupowe przy pomocy
narzedzi analizy SWOT i Macierzy Kraljic’a;

e  Przedstawia¢ wyniki analiz do konsultacji
kierownictwu przedsiebiorstwa/instytucji.

Z2 Uczestniczenie w procesie selekcji zrodet dostaw, zgodnie z procedurg zakupowa

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Narzedzia pozyskiwania informacji handlowych
i technicznych w procesie zakupowym (RFI —
Zapytanie o Informacje, RFP — Zapytanie

o Rozwigzanie i RFQ — Zapytanie o Oferte
Handlowg);

Rynek dostawcow i rozwigzan w swoich
kategoriach zakupowych;

Metody selekcji potencjalnych dostawcow na
poszczegdlnych etapach procesu zakupowego.
Proces definiowania kryteriéw wyboru
dostawcow/produktow.

e Odpowiednio korzysta¢ z narzedzi zakupowych
(RFI —Zapytanie o Informacje, RFP — Zapytanie
o Rozwigzanie i RFQ — Zapytanie o Oferte
Handlowg);

e Analizowac rynek dostawcoéw i rozwigzan
w swoich kategoriach zakupowych;

e Uczestniczy¢ w wewnetrznych grupach
interdyscyplinarnych w okreslaniu kryteriow
analizy ofert wg ich waznosci dla osiggniecia
celu biznesowego;

e Okresla¢ kryteria wyboru dostawcéw/
produktéw i przedstawiaé do konsultacji
kierownictwu przedsiebiorstwa/ instytucji.

Z3 Analizowanie otrzymanych ofert i negocjowanie optymalnych warunkéw dostawy

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Dziatanie platform Business Intelligence (analizy
ryzyka dla konkretnych dostawcéw/produktéw);
Modele analizy ryzyka i kwalifikacji nowych
dostawcdw/rozwigzan;

Narzedzia badania stabilnosci finansowe;j
potencjalnych partneréw;

Typy taktyk negocjacyjnych i technik
perswazyjnych;

Techniki przygotowania scenariuszy
negocjacyjnych.

e  Korzystac z platform zakupowych do
optymalizacji procesow zbierania i analizy ofert;

e Analizowaé mozliwe ryzyka finansowe
i logistyczne dla nowych dostawcéw;

e Analizowaé rézne poziomy ryzyka zaleznie od
zrédta dostaw;

e  Przygotowywac proces negocjacyjny (podziat rdl
pomiedzy cztonkdw zespotu) i okresli¢
oczekiwany maksymalny i minimalny (BATNA)
cel negocjacyjny;

e Okreslac techniki negocjacyjne stosowane przez
drugg stroneg;

e Oceniac cele negocjacyjne dostawcy i ich
waznosé;
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e Budowac modele kosztowe (cost break down)
i wykorzystywac je w procesie rekomendacji
zrodta dostaw kierownictwu przedsiebiorstwa/
instytucji.

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Sledzenie proceséw pozakupowych

Kompetencja zawodowa Kz2: Sledzenie proceséw pozakupowych obejmuje zestaw zadan
zawodowych 74, 75, do realizacji ktdrych sg wymagane odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z4 Organizowanie bazy danych aktywnych i potencjalnych Zrédet dostaw i budowanie
partnerskich relacji ze strategicznymi i kluczowymi dostawcami

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:
e  Proces budowania katalogéw zakupowych; e  Korzystac z narzedzi systemu informatycznego
e  Funkcjonowanie systemu informatycznego przedsiebiorstwa (ERP);
przedsiebiorstwa (ERP) w obszarze tworzenia e  Analizowa¢ potencjat dostawcdédw z punktu
bibliotek dostawcdw; widzenia celéw rozwojowych firmy;
e Cele biznesowe i plany rozwojowe dostawcéw; e Ustala¢ wspdlne plany wspdtpracy korzystne dla
e Metody okreslania przez dostawcow waznosci obu stron;
wspotpracy z poszczegdlinymi klientami (Balance | ¢ Budowac atrakcyjnos¢ firmy wobec dostawcy.
of Power).

25 Ocenianie wspoétpracy z aktywnymi dostawcami i wspieranie zespotéw operacyjnych
(zaopatrzeniowcéw) w egzekwowaniu od dostawcéw realizacji wynegocjowanych warunkow

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Metody oceny dostawcow; e Wykorzystywaé modele

e Wewnetrzne procesy oceny jakosci; instytucjonalne/firmowe do oceny jakosci
e Systemy oceny jakoSci dostawcy; dostarczanych produktow/ustug;

e Ryzyka w taricuchach dostaw. e Angazowac uzytkownikéw wewnetrznych

w przekazywaniu opinii o poziomie obstugi przez
danego dostawce;

e Egzekwowac realizacje poszczegdlnych dostaw,
zgodnie z warunkami umowy, np. przez
wykorzystanie zapisow o karach umownych;

e Adaptowad wybrane postanowienia umowy do
zmieniajgcych sie warunkow i przedstawia¢ do
konsultacji kierownictwu przedsiebiorstwa/
instytucji;

e Sporzadzad raporty oceny dostawcow
produktow/ustug.

3.4. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie agent do spraw zakupdow powinien posiada¢ kompetencje spoteczne
niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

e Kierowania sie zasadami zgodnymi z etyka zawodowg i obowigzujgcymi przepisami w dziatalnosci
handlowe;j.
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e Ponoszenia odpowiedzialnosci za skutki podejmowanych dziatan oraz za powierzony sprzet
i narzedzia wykorzystywane na stanowisku pracy podczas wykonywania prac zwigzanych
negocjowaniem warunkéw zakupu, wyboru dostawcy i uzgadnia warunkow wspodtpracy.

e Aktualizowania wiedzy i umiejetnosci podczas wykonywania prac zwigzanych negocjowaniem
warunkéw zakupu, wyboru dostawcy i uzgadnia warunkdw wspoétpracy.

e Dziatania w sposoéb skuteczny w sytuacjach konfliktowych.

e Tworzenia klimatu empatii i zaufania dla wspétpracownikéw i kontrahentéw.

e Komunikowania sie i tatwego nawigzywania kontaktu z dostawcami i wewnetrznymi partnerami
biznesowymi.

e Prowadzenia samooceny i weryfikacji dziatania wtasnego oraz oséb, z ktédrymi wspétpracuje.

e Przestrzegania tajemnicy zawodowej.

3.5. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien mie¢ zdolnos¢ wtasciwego wykonywania zadan zawodowych i predyspozycje do

rozwoju zawodowego. Dlatego wymaga sie od niego odpowiednich kompetencji kluczowych. Zostaty

one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazujgcego waznos$¢ kompetencji kluczowych dla zawodu
agent do spraw zakupow.

Umiejetno$¢ obstugi komputera i wykorzystania internetu

Umiejetnosci matematyczne

Umiejetno$¢ czytania ze zrozumieniem i pisania

Sprawno$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywddztwo

Komunikacja ustna

Wspétpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw

o

1 2 3

IN
w

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu agent do spraw zakupéw

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

3.6. Powiagzanie kompetencji zawodowych z opisami poziomow Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie agent do spraw zakupdw nawigzujg do opiséw
pozioméw 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


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

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Agent do spraw zakupoéw moze znalezé zatrudnienie w wielu branzach, w dziatach zakupdw,

zaopatrzenia, logistyki w:

— przedsiebiorstwach produkcyjnych, ustugowych (prywatnych oraz publicznych), handlowych
(dystrybutorzy, sieci handlowe),

— urzedach, instytucjach, organizacjach rzagdowych, samorzgdowych i pozarzadowych.

Praca agenta do spraw zakupdéw jest przewaznie wykonywana w ramach umowy o prace, ale
pracownik posiadajgcy doswiadczenie zawodowe moze zatozy¢ i prowadzi¢ wiasng dziatalnos$¢
gospodarczg i wspotpracowac z wieloma przedsiebiorstwami/instytucjami.

W badaniu Barometr zawoddéw 2018 zawdd agent do spraw zakupdw zostat przyporzadkowany do
grupy zaopatrzeniowcy i dostawcy. W 2018 roku grupa ta zostata zaliczona do zawoddw
zréwnowazonych, czyli takich, w ktérych liczba wolnych miejsc pracy jest zblizona do liczby oséb
zainteresowanych podjeciem pracy i spetniajgcych wymagania 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 uzyskac, korzystajgc z polecanych zrodet
danych.

Polecane zZrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

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

Barometr zawodow: https://barometrzawodow.pl

Wojewddzkie obserwatoria rynku pracy:

Mazowieckie — http://obserwatorium.mazowsze.pl

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

Lubelskie — http://lorp.wup.lublin.pl

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

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

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

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

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

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

Portal Prognozowanie Zatrudnienia:
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
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4.2. Instytucje oferujace ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach
zawodu

Ksztatcenie

Obecnie (2018 r.) w ramach systemu ksztatcenia zawodowego w Polsce nie przygotowuje sie
kandydatéw do pracy w zawodzie agent do spraw zakupdw.

Kompetencje przydatne do wykonywania zawodu agent do spraw zakupdw mozna uzyskaé,

podejmujac:

— ksztatcenie w technikum w zawodzie pokrewnym technik handlowiec, lub

— ksztatcenie w branzowej szkole | stopnia w zawodzie szkolnym pokrewnym sprzedawca,
a nastepnie kontynuowac nauke w branzowej szkole Il stopnia w zawodzie szkolnym pokrewnym
technik handlowiec, lub

— szkolenie w ramach kwalifikacyjnego kursu zawodowego, w zakresie kwalifikacji: AU.20
Prowadzenie sprzedazy oraz AU.25 Prowadzenie dziatalnosci handlowe;j.

Ksztatcenie w zakresie kwalifikacyjnego kursu zawodowego (dla dorostych) mogg prowadzic:

— publiczne szkoty prowadzace ksztatcenie zawodowe,

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

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

— instytucje rynku pracy prowadzgce dziatalno$¢ edukacyjno-szkoleniows,

— podmioty prowadzace dziatalno$é oswiatowg na podstawie ustawy Prawo przedsiebiorcow.

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

Wystepuje mozliwo$¢ dalszego ksztatcenia, podnoszenia kwalifikacji na studiach | i Il stopnia oraz
podyplomowych (np. na kierunku logistyka), prowadzonych przez uczelnie paristwowe i prywatne.

Szkolenie

Zazwyczaj pracodawcy we wtasnym zakresie prowadzg szkolenia pracownikéw w zawodzie agent do
spraw zakupow w celu wyposazenia ich w kompetencje wymagane na stanowisku pracy.

Szkolenia mogg by¢ réwniez oferowane przez szkoty, osrodki i centra ksztatcenia zawodowego oraz
inne instytucje dziatajgce na rynku ustug szkoleniowych w zakresie ustug logistycznych.

Przyktadowo tematyka szkolert moze dotyczy¢:

— zarzadzania zakupami w procesie zaopatrzenia,
— negocjacji zakupowych,

— zarzadzania dostawcami,

— technik przeprowadzania analiz,

— obstugi komputerdw i oprogramowania.

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, korzystajgc z polecanych zrédet danych.

Polecane zrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

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

https://zrp.pl

Szkolenia zawodowe:

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

Inne Zrédta danych:

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

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

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

4.3. Zarobki oséb wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodow

Obecnie (2018 r.) wynagrodzenie oséb pracujgcych w zawodzie agent do spraw zakupdw miesci sie
z reguty w przedziale od 3700 zt do 15 000 zt brutto miesiecznie w przeliczeniu na petfen etat, przy
srednim wynagrodzeniu w kraju wynoszgcym okotfo 4700 zt brutto miesiecznie.

Na poziom wynagrodzenia w zawodzie agent do spraw zakupéw ma wptyw m.in.:
— umiejetnos$¢ doswiadczenia zawodowego, wyksztatcenia,

— rodzaj pracodawcy, wielkos¢ firmy i skala jej dziatania,

—  efektywnos¢ pracownika, jakos¢ jego pracy,

—  wielkos¢ budzetu zakupowego w zarzgdzaniu.

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

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

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

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

4.4. Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie

W zawodzie agent do spraw zakupdw mozliwe jest zatrudnienie oséb z niepetnosprawnosciami.

Warunkiem niezbednym do zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w tym zawodzie jest identyfikacja

indywidualnych barier i dostosowanie technicznych i organizacyjnych warunkéw srodowiska oraz

stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia osdb:

— z niewielkg dysfunkcjg koniczyn goérnych (05-R), ktéra nie wyklucza pracy przy komputerze;
wymagane moze by¢ wéwczas dostosowanie sprzetu komputerowego,

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

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

— z dysfunkcjg narzadu stuchu (03-L), pod warunkiem, ze niepetnosprawnos¢ ta jest mozliwa do
skorygowania za pomocg aparatow stuchowych.
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WAZNE:
Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepetnosprawnosci moze by¢ podjeta wytgcznie po
indywidualnej konsultacji z lekarzem medycyny pracy.

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

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

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

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

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

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

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

6. ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACIJI O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:
Stan prawny na dziei: 31.10.2018 r.

e Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo os$wiatowe (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pdzn. zm.).

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

e Ustawa z dnia 30 maja 2014 r. o prawach konsumenta (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 683, z pdzn. zm.).

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

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

e Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1221,
z pdin.zm.).

e Ustawa z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
419, z péin. zm.).

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie szczeg6towych
warunkéw i sposobu przeprowadzania egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie
(Dz. U. poz. 1663).

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

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie klasyfikacji
zawoddw szkolnictwa zawodowego (Dz. U. poz. 622, z pdzn. zm.).
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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
zawoddéw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz.U.
22018 r. poz. 227).

Literatura branzowa:

Gitomer J.: Biblia handlowca — Najbogatsze zrédto wiedzy o sprzedazy. Helion, Gliwice 2016.
Hadas$ t., Klimarczyk G., Ragin-Skorecka K.: Zarzadzanie zakupami. Wydawnictwo OpenNexus,
Poznan 2014.

Klucz do zakupdéw w firmie. Wydawnictwo OpenNexus, Poznan 2016.

Monczka R.: Purchasing and Supply Chain Management. Cengage Learning, Mason, OH USA 2015.
Strzyzewska E., Wielgosik I.: Organizacja i techniki sprzedazy. Prowadzenie sprzedazy, tom 2.
Wydawnictwo eMPi2, Poznan 2018.

Tracy B.: Psychologia sprzedazy. MT Biznes, Warszawa 2012.

Wielgosik I.: Obstuga klientéw. Kwalifikacja AU.20 (A.18) Prowadzenie sprzedazy, tom 3.
Wydawnictwo eMPi2, Poznan 2013.

Zasoby internetowe [dostep: 31.10.2018]:

Barometr zawodow 2018. Raport podsumowujgcy badania w Polsce:
https://barometrzawodow.pl/polska/plakaty/prognozy-na-2018-rok

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

Informator o egzaminie potwierdzajgcym kwalifikacje w zawodzie (ksztatcenie wedtug podstawy
programowe]j z 2017 r.) technik handlowiec 522305:

https://cke.gov.pl/images/ EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/522305.pdf
Magazyn Brief — Pierwszy Magazyn Marketingu i Sprzedazy: http://www.brief.pl

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

Portal branzowy Dla Handlu: http://www.dlahandlu.pl

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

7. SLOWNIK POJEC

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

Nazwa pojecia Definicja pojecia

Awans zawodowy Wyréznia 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 niepociggajacg za sobg zmiany
pozycji pracownika w hierarchii firmy, np. objecie dodatkowego stanowiska przez pracownika,
powierzenie nowych zadan, rozszerzenie uprawnien i zakresu podejmowanych decyzji.

Czynnosci
zawodowe

S to dziatania podejmowane w ramach zadania zawodowego i dajace efekt w postaci realizacji
celu przewidzianego w zadaniu zawodowym.
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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 studiéow
podyplomowych (zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym) albo kwalifikacje w zawodzie
(zgodnie z przepisami oswiatowymi).

Edukacja
pozaformalna

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

Efekty uczenia sie

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

Europejskie Ramy
Kwalifikacji (ERK)

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

Kody

niepetnosprawnosci

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

01-U uposledzenie umystowe,

02-P choroby psychiczne,

03-L zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,

04-0 choroby narzadu wzroku,

05-R uposledzenie narzadu ruchu,

06-E epilepsja,

07-S choroby uktadu oddechowego i krazenia,

08-T choroby uktadu pokarmowego,

09-M choroby uktadu moczowo-piciowego,

10-N choroby neurologiczne,

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

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje
spoteczne

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

Kompetencje
kluczowe

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

Kompetencja
zawodowa

Jest to ukfad wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych niezbednych do wykonywania,
w ramach wydzielonego zakresu pracy w zawodzie zestawu zadarn zawodowych. Posiadanie jednej
lub kilku kompetencji zawodowych powinno umozliwi¢ zatrudnienie na co najmniej jednym
stanowisku pracy w zawodzie.

Kwalifikacja

Oznacza zestaw efektéw 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
certyfikujacy. 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 odpowiadajacych odpowiednim
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomoca ogdlnych charakterystyk
efektédw 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 poziomow kwalifikacji funkcjonujacych w danym sektorze lub branzy; poziomy Sektorowych
Ram Kwalifikacji odpowiadajg odpowiednim poziomom Polskiej Ramy Kwalifikacji.
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Sprawnosci
sensomotoryczne

S3 to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzaddw zmystéw (wzroku, stuchu, smaku,
powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnos¢ rak, precyzja ruchow ragk, 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 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 winnych nie ma takich systemow. Przyktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkotach
i placowkach oswiaty to: robotnik wykwalifikowany i technik, w rzemiosle: uczen, czeladnik, mistrz,
w kulturze fizycznej: trener, instruktor, menedzer sportu.

Umiejetnosci

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

Uprawnienia

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

zawodowe jest ograniczony poprzez przepisy prawne przewidujgce koniecznos¢ posiadania odpowiedniego
wyksztatcenia, spetnienia wymagan kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagan.

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

nieformalne i edukacjg 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¢ efektdw uczenia sie wymaganych dla tej kwalifikacji.

Wiedza Jest to zbidr opiséw obiektéw i faktow, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie

uczenia sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowej.

Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

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

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

Zadanie zawodowe

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

Zawod

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

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(ZSK)

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

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

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujacy kwalifikacje
wtgczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK sg dostepne pod adresem:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl
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7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia Definicja Zrédto

1 Analiza rynku Ogot czynnosci pozwalajgce zrozumiec zachowania i Definicja opracowana przez
procesy rynkowe, relacje rynkowe oraz czynniki na zespot ekspercki na podstawie:
nie wptywajace. Jest pomocna w podejmowaniu Hadas t., Klimarczyk G.,Ragin-
decyzji zwigzanych -Skorecka K.: Zarzadzanie
z popytem i podaza. zakupami Cz. l'i Il

Wydawnictwo OpenNexus,
Poznan 2014

2 Analiza SWOT Podstawowe narzedzie przy budowaniu réznego https://poradnikprzedsiebiorcy
typu strategii (w tym zakupowych). Analiza .pl/-analiza-swot
rozwigzania / strategii z uwzglednieniem: Mocnych [dostep: 31.10.2018]

Stron (S), Stabych Stron (W), Szans (O), Zagrozen(T).

3 Kategoria zakupowa Grupa produktéw lub ustug, ktére wystepuja Definicja opracowana przez
w procesie negocjacji (fozyska, opakowania zespot ekspercki na podstawie:
drukowane, materiaty biurowe, flota samochodowa, Hadas t., Klimarczyk G., Ragin-
ustugi sprzatania, ochrony itp.). -Skorecka K.: Zarzadzanie

zakupami Cz. l'i Il
Wydawnictwo OpenNexus,
Poznan 2014
4 Kategoryzacja ABC Klasyfikacja zasobow (kategorii zakupowych) Definicja opracowana przez
w zakupach wg malejacej wartosci i pracochtonnosci (liczby zespot ekspercki na podstawie:
wystawianych zamodwien). Dokonuje sie podziatu na Hadas t., Klimarczyk G., Ragin-
trzy klasy: A, B i C. Klasa A obejmuje pozycje -Skorecka K.: Zarzadzanie
najdrozsze wymagajace szczegdlnej uwagi, gdzie zakupami Cz. i ll.
liczba zamowien jest niewielka. Do klasy B zaliczane Wydawnictwo OpenNexus,
sg zasoby o mniejszej wartosci, a klasa C —to Poznan 2014
wszystkie pozostate kategorie o niewielkiej
wartosci, ale duzej pracochtonnosci.
5 Koncepcja pieciu Sit Metoda analizy i oceny natezenia sit https://poradnikprzedsiebiorcy
Portera konkurencyjnych w sektorze ekonomicznym lub .pl/-5-sil-portera-analiza-
segmencie rynkowym, opracowana i opisana przez atrakcyjnosci-sektora
Michaela Portera w 1979 roku. Polega na [dostep: 31.10.2018]
monitorowania dynamiki rynku dla wybrane;j
kategorii zakupowej z punktu widzenia popytu i
podazy.

6 Macierz Kraljic’a Narzedzie wykorzystywane do tworzenia strategii https://www.toolshero.com/st
zakupowych. Pozwala na klasyfikacje kategorii rategy/kraljic-portfolio-
zakupowych wedtug ich wptywu na wynik finansowy | purchasing-model
firmy oraz ryzyko zwigzane z dostawami (monopol [dostep: 31.10.2018]
vs petna konkurencja).

7 Zakupy Proces wyboru zrédta zaopatrzenia (dostawy), Definicja opracowana przez
negocjacje i podpisanie umowy handlowe;j. Proces zespot ekspercki na podstawie:
strategiczny realizowany czesto centralnie dla Hadas t., Klimarczyk G.,Ragin-
wszystkich jednostek organizacyjnych, zaktadéw -Skorecka K.: Zarzadzanie
produkcyjnych, filii przedsiebiorstwa. zakupami” Cz. lill.

Wydawnictwo OpenNexus,
Poznan 2014
8 Zaopatrzenie Proces operacyjny majacy na celu zapewnienie Definicja opracowana przez

potrzebnej ilosci produktéw/ustug w danym okresie
i w danym miejscu (w ramach podpisanych uméw):
analiza zapasow, okreslenie aktualnej wielkosci
potrzeb, zamdwienie, transport, sktadowanie,
kontrola jakosci, reklamacje.

zespot ekspercki na podstawie:
Hadas t., Klimarczyk G., Ragin-
-Skorecka K.: Zarzadzanie
zakupami Cz. l'i Il
Wydawnictwo OpenNexus,
Poznan 2014
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ZASTOSOWANIE INFORMACIJI O ZAWODACH

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

Wsparcie dla r6znych grup interesariuszy w zakresie:

poradnictwa i doradztwa zawodowego,

tworzenia i aktualizacji ofert szkoleniowych dla rynku pracy,

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

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