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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Kierownik firmy sprzatajgcej 143907

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Kierownik serwisu sprzagtajgcego.

e Koordynator utrzymania czystosci.

e Pracownik petnigcy nadzdér nad firmg sprzatajaca.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawoddéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 1439 Services managers not elsewhere classified.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

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

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

e analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce 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 Piotr Stepien — Firma Wielobranzowa Izabela Wéjtowicz-Stepien, Radom.
e |zabela Seweryn — CARZONI Izabela Seweryn, Radom.

e Edyta Koziet — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

e Ireneusz Wozniak — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

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

e Zbigniew Skrok — P.W.T.Z. Cleaner s.c., Radom.

e Hanna Szuminiska — Leonardo Hanna Szuminska, Swarzedz.

Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partneréow spotecznych:

e Roman Kubiel-Salmonowicz — Polska Izba Gospodarcza Czystosci, Bydgoszcz.
e Piotr Stomka — Polska Rada Facility Management, Warszawa.
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Data (rok) opracowania opisu informacji o zawodzie: 2018 r.

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

2. OPISZAWODU

2.1. Synteza zawodu

Kierownik firmy sprzatajacej planuje i organizuje prace, zarzadza zespotem ludzi, zajmuje sie
nadzorowaniem realizacji ustug, ich biezgcym prowadzeniem oraz kontrolg jako$ci ustugi sprzatania
obiektéw®. Na biezgco analizuje potrzeby w zakresie $rodkéw niezbednych do utrzymania czystosci
oraz wykorzystywanych maszyn i urzadzen.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania

Opis pracy

Kierownik firmy sprzatajacej zarzadza podleglym zespotem pracownikéw, przydziela pracownikom
zadania, nadzoruje, kontroluje i motywuje pracownikéw do pracy. Pracownik w tym zawodzie
wykonuje szereg zadan logistycznych w firmie sprzatajacej, zapewnia ciggtos¢ dostaw srodkéw
czystoéci i higieny® do magazynu oraz do sprzatanych obiektéw. Opracowuje réwniez plany
utrzymania_czystosci’. Dokonuje kontroli jakosci sprzatanych obiektéw oraz doraznie rozwigzuje
biezgce problemy. Ponadto sporzadza oraz analizuje raporty dotyczace m.in. zuzycia Srodkéw
czystosci i higieny oraz przeprowadza analizy finansowe' wykonywanych zlecen. Kierownik firmy
sprzatajgcej nadzoruje réwniez prace pracownikéw w zakresie obstugi maszyn i urzadzen. Zajmuje sie
takze rekrutacjg iszkoleniem pracownikow, w tym z zakresu przepiséw BHP i sposobu realizacji
powierzonych zadan w celu zapewnienia wysokie] jakosci pracy.

Sposoby wykonywania pracy

Kierownik firmy sprzatajacej stosuje metody, techniki i procedury zwigzane z:

— realizacjg zadan logistycznych w firmie sprzatajace;j,

— zarzadzaniem zasobami ludzkimi w firmie sprzatajace;j,

— utrzymywaniem ciggtosci dostaw srodkow czystosci i higieny do magazynu oraz do sprzatanych
obiektéw, w tym maszyn i urzadzen,

— opracowywaniem plandw i procedur utrzymania czystosci,

— kontrolowaniem jakosci sprzgtanych obiektow,

— sporzadzaniem oraz analizowaniem raportow (dokumentacji zwigzanej ze sprzgtaniem
obiektéw?) dotyczacych m.in. zuzycia $rodkéw czystosci i higieny, karty obiektu®, jakosci pracy
pracownikow, analizy finansowej powierzonych zadan itp.,

— utrzymywaniem relacji z kontrahentami firmy i administratorami obiektow,

— pozyskiwaniem nowych klientow oraz sprawowaniem nadzoru nad zgodnoscig wykonywania
ustugi z umowa i obowigzujgcym prawem.

WAZNE:
Kierownik firmy sprzatajgcej wykonuje swojg prace zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi, dlatego
powinien na biezgco uzupetnia¢ swojg wiedze w tym zakresie.

Wiecej szczegétowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2, 3.3 i 3.4.
Kompetencje zawodowe.
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2.3. Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzedzia pracy, zagrozenia, organizacja
pracy)

Warunki pracy

Kierownik firmy sprzatajgcej pracuje w pomieszczeniach zamknietych (biura, zaktady produkcyjne)
oraz na powietrzu, najczesciej w miejscach wykonywania ustugi sprzatania.

Miejscem pracy kierownika firmy sprzatajgcej moga byc:
— budynki administracji publicznej,

— pomieszczenia biurowe,

— hale produkcyjne,

— hale magazynowe,

— galerie i punkty handlowe,

— hotele,

— zaktady opieki zdrowotnej,

— baseny,

— osiedla, spétdzielnie mieszkaniowe, wspdlnoty mieszkaniowe,
— place budowy,

— niezabudowane tereny zielone.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Kierownik firmy sprzatajacej w dziatalnosci zawodowej wykorzystuje rézne maszyny, urzadzenia

i narzedzia:

— komputer z oprogramowaniem biurowym i specjalistycznym wspomagajgcym realizacje pracy,
w tym: oprogramowaniem do przeglagdania zasobdw internetu, wysyfania i odbierania poczty
elektronicznej,

— Srodki tgcznosci (telefon komodrkowy, stacjonarny, faks) do komunikacji z klientami
wewnetrznymi i zewnetrznymi,

— sprzet do nagrywania i dokumentowania wykonanej pracy,

— sprzet kopiujacy (drukarka, skaner, kserokopiarka),

— samochdd.

Organizacja pracy

Praca kierownika firmy sprzatajagcej moze by¢ wykonywana w systemie jedno-, dwu-
i trzyzmianowym. Jednak bardzo czesto, ze wzgledu na zmienne, nieoczekiwane i trudne sytuacje,
kierownik firmy sprzatajgcej musi pracowaé¢ w nienormowanym czasie pracy. Praca w tym zawodzie
wymaga samodzielnosci. Specyfika zawodu wymaga rowniez mobilnosci oraz podrézy stuzbowych.

Kierownik firmy sprzatajacej, wykonujgc zadania zawodowe, moze mie¢ do czynienia z m.in.:

— mieszaninami chemicznymi na bazie kwaséw, zasad i substancji alkoholowych i rozpuszczalnikdéw,
— odpadami niebezpiecznymi,

— ostrymi, niebezpiecznymi przedmiotami.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy cztowieka

Kierownik firmy sprzatajacej moze by¢ narazony na zagrozenia:

— chemiczne lub bakteriologiczne (sktadniki Srodkdéw do sprzatania, ktére mogg spowodowac np.
zatrucia, alergie),

— zwigzane z pytami,

— mechaniczne ($liskie powierzchnie, skutki niewtasciwego dziatania maszyn i urzadzen).
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Do wystepujgcych w zawodzie choréb mozemy zaliczy¢ m.in.:
— zatrucia ostre lub przewlekte,

— ostre reakcje alergiczne,

— choroby skéry,

— choroby wzroku.

Szczegdlnie wazne jest planowanie i organizowanie pracy zgodnie z:
— wymaganiami sanitarno-higienicznymi,

— zasadami i przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy,

— zasadami przeciwpozarowymi,

— zasadami ochrony Srodowiska,

— zasadami ergonomii,

— procedurami wewnatrzzaktadowymi.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

Wymagania psychofizyczne

Dla pracownika wykonujacego zawdd kierownik firmy sprzatajgcej wazne sa:
w kategorii wymagan fizycznych

— sprawnosc¢ uktadu miesniowo-szkieletowego,

— dobra ogdlna wydolnos¢ fizyczna,

— sprawnosc¢ uktadu oddechowego,
— sprawnos¢ narzgdow rownowagi;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— czucie dotykowe,

— spostrzegawczosé,

— zrecznos¢ rak

— powonienie;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— koncentracja i podzielno$¢ uwagi,

— dobra pamieg,

— uzdolnienia rachunkowe,

— rozumowanie logiczne,

— tatwos¢ wypowiadania sie w mowie i piSmie;

w kategorii cech osobowosciowych

— gotowo$¢ do pracy w nieprzyjemnych warunkach srodowiskowych,
— tatwosc przerzucania sie z jednej czynnosci na drugg,

— odpornos¢ emocjonalna,

— zdolnos$c¢ organizacji pracy,

— zdolnos¢ nawigzywania kontaktu oraz postepowania z ludzmi,
— predyspozycje kierownicze,

— samodzielnos¢,

— zdolnos¢ przekonywania,

— wytrwatosé i cierpliwosé,

— dokfadnosc.

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

Przeciwwskazaniami zdrowotnymi do wykonywania zawodu kierownik firmy sprzatajacej sa:
sktonnos¢ do alergii,

wady wzroku niepodlegajace korekcie,

mata odpornos¢ na sytuacje stresowe,

dysfunkcje koriczyn gérnych i dolnych uniemozliwiajgce nalezyte wykonywanie zadan.

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

Do podjecia pracy w zawodzie kierownik firmy sprzatajacej preferowane jest ukonczenie studiow
| stopnia na kierunku zarzadzanie.

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

Wykonywanie zawodu kierownik firmy sprzatajacej nie wymaga specjalistycznych uprawnien, tym
niemniej pracodawcy oczekujg posiadania doswiadczenia zawodowego w zakresie wykonywania
ustug utrzymywania czystosci.

Dodatkowymi atutami przy zatrudnieniu kierownika firmy sprzgtajacej sg m.in.:

— dyplomy ukorczenia studidw podyplomowych, np. na kierunku menedzerskim,

— certyfikaty potwierdzajgce udziat w szkoleniach i nabyte kompetencje w zakresie kierowania
zespotem pracownikow,

— prawo jazdy odpowiedniej kategorii,

— odbyte szkolenia z zakresu stosowania srodkéw chemicznych i materiatoznawstwa oraz obstugi
maszyn i urzgdzen wykorzystywanych do sprzatania.

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

Kierownik firmy sprzatajacej moze:

— pracowac samodzielnie, realizujgc zadania zwigzanie ze sprzgtaniem obiektow,
nadzorowadé prace pracownikdw w ramach przydzielonych prac,

— pracowac jako osoba nadzorujgca przy obstudze maszyn i urzadzen czyszczacych,
zajmowac samodzielne stanowiska przy obstudze klientéw w ramach ustug sprzatania.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie kierownik firmy sprzatajacej nie ma mozliwosci potwierdzania
kompetencji zawodowych zaréwno w edukacji formalnej, jak i pozaformalne;.

Pracodawcy branzy sprzatajgcej czesto sami organizujg szkolenia zwigzane z zarzgdzaniem zasobami
ludzkimi albo korzystajg z ustug firm szkoleniowych.
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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 firmy sprzatajacej moze rozszerza¢ swoje kompetencje
zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. - - . . Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacja zawoddw i specjalnosci
Kierownik do spraw sprzedazy 122102
Kierownik do spraw kontroli jakosci 132102
Kierownik dziatu zakupow 132403
Kierownik wtasciciel zaktadu ustugowego 143909
Specjalista do spraw logistyki 242108

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie kierownik firmy sprzatajacej wykonuje réznorodne zadania, do ktdrych
nalezg w szczegdlnosci:

Z1
z2

Z3
4
Z5
Z6

77
Z8

Rekrutowanie pracownikéw do firmy sprzatajgce;j.

Prowadzenie szkolen w zakresie obstugi maszyn, urzadzen i narzedzi oraz stosowania srodkow
chemicznych i innych produktéw do efektywnego sprzatania.

Motywowanie pracownikow firmy sprzatajacej do pracy oraz ocena efektywnosci ich pracy.
Opracowywanie i realizowanie planéw i procedur utrzymania czystosci dla sprzatanych obiektow.
Prowadzenie i nadzorowanie poprawnosci dokumentacji firmy sprzatajace;.

Kontrolowanie jakosci pracy wykonanej przez pracownikdw firmy sprzatajacej zgodnie
z ustalonym systemem kontroli jakosci.

Promowanie ustug firmy sprzatajacej i pozyskiwanie nowych klientéw.

Utrzymywanie bezposrednich kontaktdw i wspdtpracy z klientami.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Zarzgdzanie zespotem pracownikow firmy sprzatajacej

Kompetencja zawodowa Kzl: Zarzadzanie zespotem pracownikéw firmy sprzatajacej obejmuje
zestaw zadan zawodowych Z1, 72, Z3, Z4, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory
wiedzy i umiejetnosci.

Z1 Rekrutowanie pracownikéw do firmy sprzatajace;j
WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:
Przepisy kodeksu pracy; e  Przestrzegad przepisow kodeksu pracy;
Zasady prowadzenia rekrutacji i zwalniania e Negocjowac z pracownikami warunki
pracownikéw firmy sprzatajacej; wspotpracy;
e  Metody poszukiwania i pozyskiwania e Stosowac rézne techniki rekrutacji pracownikéw
pracownikéw; do firmy sprzatajacej;
e  Zasady komunikacji interpersonalne;. e Analizowac¢ oferty konkurencyjnych firm
sprzatajacych;
e Nawigzywad kontakty z nowymi pracownikami.
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Z2 Prowadzenie szkolen w zakresie obstugi maszyn, urzadzen i narzedzi oraz stosowania
srodkéw chemicznych i innych produktéw do efektywnego sprzatania

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Rodzaje i metody prowadzenia szkolen;

Zasady organizacji szkolen w firmie sprzatajace;j;
Maszyny, urzgdzenia i narzedzia stosowane do
utrzymania czystosci obiektoéw sprzgtanych;
Rodzaje srodkdow czystosci w firmie sprzatajacej.

Planowac i organizowac szkolenia;

Dobierac tresci szkolenia do potrzeb
pracownikow;

Prowadzi¢ szkolenia wstepne i stanowiskowe
pracownikow z zakresu BHP;

Prowadzi¢ szkolenia pracownikéw z zasad
eksploatacji maszyn, urzadzen i narzedzi do
sprzatania, stosowania $Srodkéw czystosci oraz
materiatoznawstwa;

Przestrzegac przepisow kodeksu pracy.

Z3 Motywowanie pracownikow firmy sprzatajacej do pracy oraz ocena efektywnosci ich pracy

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Strategie zarzadzania firma sprzatajaca;

Zasady i techniki komunikacji interpersonalnej;
System oceniania pracownikow firmy
sprzatajacej;

Zasady motywac;ji ptacowej oraz pozaptacowe;j
w firmie sprzatajacej;

Metody oceny pracownikéw firmy sprzatajacej;
Zasady oceny pracownikow firmy sprzatajacej;
Zasady organizacji pracy w firmie sprzatajace;j.

Planowac prace zespotu pracownikow firmy
sprzatajacej;

Dobiera¢ odpowiednich pracownikéw do
konkretnych zadan;

Kontrolowac prace podlegtych pracownikow;
Oceniac okresowo pracownikow firmy
sprzatajacej w celu analizy jakosci pracy;
Analizowacd efektywnos¢ pracy poszczegdlnych
pracownikéw firmy sprzatajacej w celu
podnoszenia wydajnosci pracy oraz standardow
czystosci;

Motywowac pracownikéw do efektywniejszej
pracy;

Przestrzegac przepisow kodeksu pracy.
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Opracowywanie i realizowanie planoéw i procedur utrzymania czystosci dla sprzagtanych

obiektow

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady opracowania i realizowania planow
utrzymania czystosci dla sprzatanych obiektow;
Zasady funkcjonowanie obiektow, w ktérych
wykonuje ustuge sprzatania;

Zasady monitorowania realizacji planow
utrzymania czystosci w obiektach, w ktérych
wykonuje ustugi sprzatania.

Opracowywac plany utrzymania czystosci

w sprzatanych obiektach;

Kontrolowad jakos¢ pracy w sprzatanych
obiektach;

Monitorowac realizacje planéw utrzymania
czystosci;

Przestrzegac zasad i norm przyjetych w danej
firmie, w ktérej wykonuje ustuge sprzatania.
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3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Nadzorowanie i kontrolowanie jakosci ustug firmy
sprzatajacej

Kompetencja zawodowa Kz2: Nadzorowanie i kontrolowanie jakosci ustug firmy sprzatajacej
obejmuje zestaw zadan zawodowych Z5, Z6, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory

wiedzy i umiejetnosci.

Z5 Prowadzenie i nadzorowanie poprawnosci dokumentacji firmy sprzatajacej

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady obiegu dokumentacji z wykorzystaniem
oprogramowania komputerowego w firmie
sprzatajacej;

Standardy w opracowywaniu i nadzorowaniu
poprawnosci dokumentacji obowigzujace

w firmie sprzatajacej;

Podstawy analizy rachunku zyskow i strat na
poziomie funkcjonowania obiektow;

Zasady kalkulacji i kosztéw Swiadczonych ustug;
Metody opracowywania dokumentacji zwigzane;j
ze sprzataniem obiektéw;

Zasady opracowywania protokotow i raportow;
Zasady raportowania zuzycia Srodkow czystosci
i higieny;

Zasady oceny pracy podlegtych pracownikow.

Planowac i organizowac prace zwigzane

z opracowywaniem i nadzorowaniem
poprawnosci dokumentacji dotyczace sprzatania
obiektow;

Sporzadza¢ dokumentacje dla obiektow
sprzatanych w wersji elektronicznej

i papierowej;

Sporzadzad raporty dotyczace zuzycia Srodkéw
higieny;

Sporzadzac protokoty odbioru ustugi;
Monitorowa¢ poprawnosé i obieg dokumentacji
zwigzanej ze sprzataniem obowigzujgcej

w firmie sprzatajacej;

Kalkulowa¢ zuzycie Srodkéw higieny;
Kontrolowac przepracowany czas pracy;
Rozliczaé czas pracy pracownikow.
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Kontrolowanie jakosci pracy wykonanej przez pracownikow firmy sprzatajacej zgodnie

z ustalonym systemem kontroli jakosci

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Przepisy BHP, ochrony ppoz., ergonomii

i ochrony srodowiska podczas nadzorowania

i kontrolowania jakosci ustug firmy sprzatajacej;
Zasady organizacji pracy w firmie sprzatajace;j;
Zasady funkcjonowania firmy w zakresie
gospodarki finansowej;

Zasady stosowania srodkow higieny i czystosci;
Maszyny, urzadzenia i narzedzia stosowane do
utrzymywania czystosci obiektéw sprzgtanych;
Zasady obiegu dokumentacji z wykorzystaniem
oprogramowania komputerowego w firmie
sprzatajace;j;

Standardy w ustugach utrzymywania czystosci
obowigzujace w firmie sprzatajacej;

Metody i zasady wspodtpracy z klientami;
Zasady raportowania zuzycia Srodkow czystosci
i higieny;

Podstawy analizy rachunku zyskow i strat przy
Swiadczeniu ustug w zakresie sprzatania.

Nadzorowac przestrzeganie przez podlegtych
pracownikéw przepiséw BHP, ochrony ppoz.,
ergonomii i ochrony srodowiska pracy;
Wykorzystywac wﬁ do organizacji
pracy w firmie sprzgtajace;j;

Planowac i organizowac prace w firmie
sprzatajacej;

Analizowad efektywnos¢ finansowa sprzatanych
obiektow;

Prognozowac budzety finansowe dotyczgce
sprzatanych obiektéw;

Dobierad i stosowac srodki higieny i czystosci do
rodzaju sprzatanych powierzchni podczas
ustalania planu sprzatania;

Dobierac i stosowac maszyny, urzgdzenia

i narzedzia do utrzymania czystosci obiektow
sprzatanych;

Monitorowac spetnianie standardéw
utrzymywania czystosci obowigzujgcych w firmie
sprzatajacej;

Nadzorowac i kontrolowa¢ prace podlegtych
pracownikéw;
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e  Sporzadzad raporty dotyczace zuzycia Srodkow
czystosci i higieny;

e Podejmowac dziatania zmierzajace do
zapewnienia wysokiej jakosci oferowanych
ustug.

3.4. Kompetencja zawodowa Kz3: Oferowanie i sprzedaz ustug firmy sprzatajacej

Kompetencja zawodowa Kz3: Oferowanie i sprzedaz ustug firmy sprzatajacej obejmuje zestaw
zadan zawodowych Z7, Z8, do realizacji ktdrych wymagane s3 odpowiednie zbiory wiedzy
i umiejetnosci.

Z7 Promowanie ustug firmy sprzatajacej i pozyskiwanie nowych klientéw

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Podstawowe techniki promocji i sprzedazy ustug; | ¢  Kalkulowac ceny ustugi;

e Techniki negocjacji z klientami; e Negocjowac z klientami warunki wspotpracy;
e  Zasady marketingu; e  Nawigzywac kontakty z nowymi klientami;

e  Zasady kalkulacji i kosztow swiadczonych ustug; e Analizowac¢ oferty konkurencyjnych firm

e  Zasady komunikacji interpersonalnej. sprzatajacych;

e  Rozpoznawac potrzeby klientéw;
e  Stosowac rozne techniki sprzedazy ustug.

Z8 Utrzymywanie bezposrednich kontaktow i wspoétpracy z klientami

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Metody i zasady wspétpracy z klientami; e Utrzymywac bezposrednie kontakty z klientami;

e  Standardy w ustugach utrzymywania czystosci e Dbac o dobrg wspétprace z klientami;
obowigzujgce w formie sprzatajacej; e Rozpoznawad potrzeby klientéw;

e Techniki negocjacji z klientami; e Reagowac i rozwigzywac biezace problemy;

e Podstawy technik sprzedazy ustug; e Nadzorowac zgodnosc ustugi zumowg

e  Zasady komunikacji interpersonalne;j. i obowigzujacym prawem.

3.5. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie kierownik firmy sprzatajacej powinien mie¢ kompetencje spoteczne
niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadann zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

e  Ponoszenia odpowiedzialnosci za rzetelng realizacje podejmowanych dziatan w kierowaniu firma
sprzatajaca.

e Podejmowania samodzielnych decyzji w korelacji z potrzebami i klientéw firmy sprzatajacej.

e  Oceniania wtasnego dziatania i czynnosci wykonywanych w ramach wspétdziatania zespotowego.

e  Funkcjonowania w grupie pracownikdéw w roli zarzadzajgcego.

e  Ponoszenia odpowiedzialnosci za decyzje wtasne i podlegtego personelu.

e  Podnoszenia kwalifikacji wtasnych i podlegtego personelu.

e Kierowania sie zasadami etyki zawodowej, w tym przestrzegania zasad uczciwosci, rzetelnosci,
poufnosci.
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3.6. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien mie¢ zdolnos$¢ wtasciwego wykonywania zadann 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
kierownik firmy sprzatajacej.

Umiejetno$¢ obstugi komputera i wykorzystania Internetu
Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnosé czytania ze zrozumieniem i pisania
Sprawnos$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywdédztwo

Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw

w
D
(]

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu kierownik firmy sprzatajacej

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 firmy sprzgtajacej 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


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

Kierownik firmy sprzatajacej moze podjac prace w instytucjach takich, jak:
— jednostki administracji publicznej,

— firmy sprzatajgce,

— dostawcy sektora FM (Facility Management),

— przedsiebiorstwa komunalne,

— spétdzielnie mieszkaniowe.

Kierownik firmy sprzatajacej moze réwniez zatozy¢ whasng dziatalnos¢ gospodarcza.

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: 10.07.2018]:

Ranking (monitoring) zawoddéw deficytowych i nadwyzkowych:

http://mz.praca.gov.pl
https://www.mpips.gov.pl/analizy-i-raporty/raporty-sprawozdania/rynek-pracy/zawody-deficytowe-i-
nadwyzkowe

Barometr zawodow: https://barometrzawodow.pl

Wojewddzkie obserwatoria rynku pracy:

Mazowieckie — http://obserwatorium.mazowsze.pl

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

Lubelskie — http://lorp.wup.lublin.pl

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

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

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

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

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

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

Portal Prognozowanie Zatrudnienia:
WwWw.prognozowaniezatrudnienia.pl

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

Europejski portal mobilnosci zawodowej EURES:
https://eures.praca.gov.pl
https://ec.europa.eu/eures/public/pl/homepage

13


http://oferty.praca.gov.pl/
http://mz.praca.gov.pl/
https://www.mpips.gov.pl/analizy-i-raporty/raporty-sprawozdania/rynek-pracy/zawody-deficytowe-i-nadwyzkowe/
https://www.mpips.gov.pl/analizy-i-raporty/raporty-sprawozdania/rynek-pracy/zawody-deficytowe-i-nadwyzkowe/
https://barometrzawodow.pl/
http://obserwatorium.mazowsze.pl/
https://www.obserwatorium.malopolska.pl/
http://lorp.wup.lublin.pl/
http://obserwatorium.wup.lodz.pl/
http://www.porp.pl/
http://www.obserwatorium.opole.pl/
http://www.obserwatorium.wup.poznan.pl/
https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-pracya/
https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-pracya/
http://www.obserwatorium.up.podlasie.pl/
http://zielonalinia.gov.pl/
http://www.prognozowaniezatrudnienia.pl/
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en
https://eures.praca.gov.pl/
https://ec.europa.eu/eures/public/pl/homepage

INFORMACIJA O ZAWODZIE - Kierownik firmy sprzatajacej 143907

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
specjalistdw do pracy w zawodzie kierownik firmy sprzatajace;j.

Instytucje oferujgce ksztatcenie (studia | i Il stopnia, studia podyplomowe) preferowane dla zawodu
kierownik firmy sprzatajgce;j to:

— wyisze szkoty zawodowe,

— politechniki,

— uniwersytety.

Szkolenie

Kierownik firmy sprzatajacej moze skorzystac z oferty szkolen z zakresu profesjonalnego sprzatania,
organizowanych przez wyspecjalizowane instytucje krajowe i miedzynarodowe. Przyktadowa
tematyka szkolenia dotyczy¢ moze:

— organizacji pracy w firmie sprzatajacej,

— kalkulacji ustug sprzatania,

— stosowania srodkéw czyszczacych,

— obstugi maszyn i urzadzen,

— utrzymania czystosci w obiektach specjalistycznych (stuzba zdrowia, sektor spozywczy),

— sprzatania ekologicznego.

W przypadku osdb prowadzacych witasng firme sprzatajgcy szczegdlnie wazne jest samoksztatcenie,
korzystanie z otwartych internetowych zasobéw edukacyjnych, szkolen e-learningowych oraz
uczestnictwo w konferencjach i targach, organizowanych dla branzy sprzatajacej.

WAZNE:

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

Polecane zZrédta 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 os6b wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodéw

Wynagrodzenia (w 2018 r.) oséb wykonujacych zawdd kierownik firmy sprzatajacej wahajg sie
w przedziale od 4000 zt do 5000 zt brutto miesiecznie w przeliczeniu na petny etat.
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Poziom wynagrodzen oséb wykonujacych zawdd kierownik firmy sprzatajgcej uzalezniony jest od:
—  wielkosci i sytuacji finansowej firmy, w ktérej pracuja,

—  szczegbtowego zakresu zadan,

—  rodzaju obiektéw sprzatanych,

— regionu — miejsca Swiadczenia ustug sprzatajgcych.

WAZNE:
Zarobki os6b wykonujgcych dany zawdd/grupe zawoddéw s3 orientacyjne i moga szybko straci¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdzac, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajac z polecanych zrodet
danych.

Polecane zrédta 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 informujgce o zarobkach:
https://wynagrodzenia.pl/gus
https://wynagrodzenia.pl/kategoria/zarobki-na-stanowiskach-i-szczeblach
https://sedlak.pl/raporty-placowe

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

4.4. Mozliwosci zatrudnienia osob niepetnosprawnych w zawodzie
W zawodzie kierownik firmy sprzatajacej mozliwe jest zatrudnienie oséb niepetnosprawnych.

Warunkiem niezbednym do zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie jest identyfikacja
indywidualnych barier i dostosowanie technicznych i organizacyjnych warunkéw s$rodowiska oraz
stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia tych osdb:

— z niewielkg dysfunkcjg koriczyn dolnych (05-R),

— zniewielka dysfunkcja konczyn gérnych (05-R),

— z dysfunkcjg narzadu wzroku (04-0),

— stabostyszacych, gtuchych i gtuchoniemych (03-L).

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

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

Europejska  klasyfikacja  umiejetnosci/kompetencji,  kwalifikacji i zawoddéw (European
Skills/Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem tgczgcym rynek edukacji
z rynkiem pracy. ESCO jest czescig strategii ,,Europa 2020”. W klasyfikacji okreslono i uszeregowano
umiejetnosci, kompetencje, kwalifikacje i zawody istotne dla unijnego rynku pracy oraz ksztatcenia
i szkolenia. Tworzenie europejskiego rynku pracy, a w przysztosci wspdlnego obszaru ksztatcenia
ustawicznego wymaga, aby zdobywane przez jednostki umiejetnosci oraz kwalifikacje byty zrozumiate
oraz tatwo poréwnywalne miedzy krajami, a takze — by promowaty 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
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Klasyfikacja ESCO zostata oparta na trzech filarach i pokazuje w sposdb systematyczny relacje miedzy
nimi:

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

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

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

6. ZRODLA DODATKOWYCH INFORMACJI O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:
Stan prawny na dzien: 30.06.2018 r.

e Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U.
22017 r. poz. 986, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 13 czerwca 2013 r. o gospodarce opakowaniami i odpadami opakowaniowymi
(t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 150, z pdzn. zm.).

e  Ustawa z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 992, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 19 sierpnia 2011 r. o przewozie towardow niebezpiecznych (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 169, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 25 lutego 2011 r. o substancjach chemicznych i ich mieszaninach (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 143).

e Ustawa z dnia 13 kwietnia 2007 r. o zapobieganiu szkodom w srodowisku i ich naprawie (t.j. Dz.
U.z 2018 r. poz. 954).

e Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r.o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(t.j. Dz. U. 22018 r. poz. 1265 i 1149).

e Ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 799,
z pdin. zm.).

e Ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (t.j. Dz. U.
22017 r. poz. 1289, z pdin. zm.).

e Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917, z pdzn. zm.).

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

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie
klasyfikacji zawoddw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz.
U.z2018r. poz. 227).

Literatura branzowa:

e Jaskiewicz P., Olejniczak A.: Gospodarowanie odpadami komunalnymi w gminie. Nowe zasady
funkcjonowania systemu w 2013 r. Seria: Finanse publiczne w praktyce, Wydawnictwo C.H.
Beck, 2013.

e  Mostowska A. (red.): Ustawa o odpadach. Komentarz. Wydawnictwo C.H. Beck, 2014.

e Oleksyn T.: Zarzadzanie zasobami ludzkimi w organizacji. Wydawnictwo Wolter Kluwer,
Warszawa 2017.

e Sergot-Kowalska J.: Profesjonalne utrzymanie czystosci. CLEANING CONSULTING, Bydgoszcz
2017.

e  Walker B.: 612 oficjalnych norm czasu sprzatania ISSA (ang. The Official ISSA 612 Cleaning Times
& Tasks). ISSA, 2014.
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Zasoby internetowe [dostep: 10.07.2018 r.]:

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

Czasopismo branzowe: Firma Sprzatajgca. Cleaneria Sp. z 0.0: https://ckc.com.pl

Magazyn branzowy Forum Czystosci, Polska Izba Gospodarcza Czystosci:
http://pigc.org.pl/publikacje/forum-czystosci

Moija firma: http://mojafirma.infor.pl/zakladam-firme/firma-sprzatajaca/691450,Firma-
sprzatajaca-biznes-plan.html

Polska Izba Gospodarcza Czystosci: http://pigc.org.pl

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

Standardy orzecznictwa

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

orzecznictwa-lekarskiego-zus

Serwis SprzataniewPolsce.pl: http://www.sprzataniewpolsce.pl

Szkolenia z zakresu profesjonalnego sprzatania:
https://www.haerson.pl/szkolenia-z-zakresu-profesjonalnego-sprzatania.html
Wyszukiwarka opiséw zawoddw: 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

Wyrdznia sie dwa podstawowe rodzaje awansu — pionowy oraz poziomy. Awans pionowy
oznacza zmiane stanowiska na wyzsze w hierarchii przedsiebiorstwa/organizacji oraz przyznanie
wyzszego wynagrodzenia i poszerzenie uprawnien, np. awans polegajacy na osiggnieciu
wyzszego stopnia wymagan formalnych w policji, w wojsku, mianowanie na wyzszy stopien —
awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza zmiane stanowiska niepociggajaca 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 ukorczeniu 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 programoéw, ktére nie prowadzg do uzyskania
kwalifikacji petnych lub kwalifikacji wtasciwych dla edukacji formalne;.

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 efektéw uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
uktad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.
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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 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 catoéciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje
spoteczne

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

Kompetencje
kluczowe

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

Kompetencja
zawodowa

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

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 poziomdéw kwalifikacji odpowiadajacych odpowiednim
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomoca ogdlnych charakterystyk
efektéw 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”, ,$wiadectwa”,
Hcertyfikatu”.

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

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

Sprawnosci
sensomotoryczne

S3 to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzaddéw zmystéw (wzroku, stuchu, smaku,
powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnos¢ rak, precyzja ruchow rak, sprawnos¢ nég,
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 systemoéw. 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.
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Umiejetnosci

Jest to przyswojona w procesie uczenia sie zdolno$¢ do wykonywania zadan i rozwigzywania
problemoéw wtasciwych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowe;.

Uprawnienia

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

zawodowe jest ograniczony poprzez przepisy prawne przewidujace konieczno$¢ posiadania odpowiedniego
wyksztatcenia, spetnienia wymagan kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagan.

Uczenie sie Uzyskiwanie efektdw uczenia sie poprzez réinego rodzaju aktywnos$¢ poza edukacjg formalng

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

Walidacja Oznacza sprawdzenie czy osoba 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 zawodowe;.

Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

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

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

Zadanie zawodowe

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

Zawod

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

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(2SK)

Wyodrebniona cze$¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktérej obowigzujg okreslone w ustawie
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do
kwalifikacji, zasady wiaczania 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 s3 dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujacy kwalifikacje
wiaczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK s3 dostepne pod adresem:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia Definicja Zrédto
1 Analiza finansowa Czes¢ analizy ekonomicznej (analizy dziatalnosci https://mfiles.pl/pl/index.php/
przedsiebiorstwa) polegajaca na rozpatrywaniu Analiza_finansowa
zjawisk i procesow finansowych, ktdre pokazuja [dostep: 10.07.2018]
efektywnos¢ dziatania przedsiebiorstwa.

2 Dokumentacja Dokumenty niezbedne do prawidtowego przebiegu Definicja opracowana przez
zwigzana ze Swiadczenia ustug sprzatania, sg to m.in.: protokoty zespot ekspercki na podstawie:
sprzataniem obiektéw | odbioru, raporty planu higieny, wykaz srodkéw J. Sergot-Kowalska:

czystosci, karty charakterystyki sSrodkéw Profesjonalne utrzymanie
chemicznych. czystosci. CLEANING

CONSULTING, Bydgoszcz 2017.
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Kontrola jakosci
ustugi sprzatania
obiektow

Nadzér nad wykonywang ustugg majacy na celu
polepszanie jakosci sprzatania, korygowanie
niedociggniec, utrzymanie wysokiej jakosci
Swiadczonych ustug.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
J. Sergot-Kowalska:
Profesjonalne utrzymanie
czystosci. CLEANING
CONSULTING, Bydgoszcz 2017.

Maszyny, urzadzenia
i narzedzia (do
utrzymywania
czystosci)

Wszelkie maszyny i urzadzenia potrzebne do
wykonywania ustugi sprzatania.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
J. Sergot-Kowalska:
Profesjonalne utrzymanie
czystosci. CLEANING
CONSULTING, Bydgoszcz 2017.

Obiekt Pomieszczenie/budynek wchodzacy w sktad Mostowska A. (red.): Ustawa
sprzatanej powierzchni, sktadajgcy sie m.in. o odpadach. Komentarz.
z pomieszczen biurowych, magazynowych, Wydawnictwo C.H. Beck, 2014
socjalnych, sanitariatow, hal produkcyjnych
z zapleczem.

Plan obiektu Szkic lub uktad danego budynku, na ktérym Definicja opracowana przez

przewidziana jest badZz dokonywana ustuga
sprzatania.

zespot ekspercki na podstawie:
J. Sergot-Kowalska:
Profesjonalne utrzymanie
czystosci. CLEANING
CONSULTING, Bydgoszcz 2017.

Plan utrzymania
czystosci

Plan sprzatania doraznego, sprzatania codziennego
i sprzatania okresowego.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
J. Sergot-Kowalska:
Profesjonalne utrzymanie
czystosci. CLEANING
CONSULTING, Bydgoszcz 2017.

Srodki czystosci
i higieny

Artykuty przeznaczone do czyszczenia, pielegnacji
i dezynfekcji danej powierzchni.

Mostowska A. (red.): Ustawa
o odpadach. Komentarz.
Wydawnictwo C.H. Beck, 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 kompetenciji
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 opisow stanowisk pracy,

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