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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Gtowny ksiegowy 121101

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e  Chief accountant.

e  Kierownik dziatu ksiegowosci.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 1211 Finance managers.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja M — Dziatalnos¢ profesjonalna, naukowa i techniczna.
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 opisdw zawodéw na Wortalu

Publicznych Stuzb Zatrudnienia,

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

i jakosci informacji o zawodach.

Autorzy i eksperci opiniujacy

Zespot Ekspercki:

Szkoleniowo-

e Marianna Biernacik-Bartkiewicz - Studium Nowoczesnych Technologii

-Wdrozeniowych, £édz.
e Grazyna Wéjtowicz — ASPEKT Biuro Rachunkowe, Radom.
e Halina Zwolska — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

e Krzysztof Symela — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
e Ireneusz Wozniak — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
e Joanna Tomczynska — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

Recenzenci:

e  Ewa Kawczynska-Kietbasa — Zesp6t Szkdt nr 1 im. J.S. Cezaka w Zgierzu, Zgierz.

e  Sylwia Nowakowska — Zespét Szkét Ekonomicznych im. M. Kopernika w Olsztynie, Olsztyn.

Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partneréow spotecznych:

e Magdalena Dec — KOMANDOR S.A., Radom.
e Magdalena Stanczyk — Loza BCC, Radom.
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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

Gtéowny ksiegowy planuje, koordynuje i nadzoruje prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz
ksztattuje jej polityke finansowg. Wykonuje réwniez czynnos$ci wspomagajace zarzadzanie.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania

Opis pracy

Gtéwny ksiegowy nadzoruje catos¢ zagadnien finansowych organizacji. Wspdtpracuje
z kierownictwem jednostki, wykonujgc czynnosci wspomagajace zarzadzanie, oraz z instytucjami
zewnetrznymi.

Sposoby wykonywania pracy

Gtowny ksiegowy w swojej pracy:

— kontroluje prawidtowos$é, starannos$é, terminowos¢ ewidencji operacji gospodarczych
i transakcji finansowych,

— sprawdza zgodnos¢ dokumentacji ksiegowej, procedur ksiegowych i ksigg rachunkowych
z ustawgq o rachunkowosci i przepisami podatkowymi,

— korzysta z zasobéw ewidencyjnych i sprawozdawczych w celu prowadzenia rozliczen,
sporzadzania deklaracji podatkowych, sprawozdan finansowych, raportéow, opracowywania
analiz bedacych podstawg do podejmowania decyzji inwestycyjnych,

— wspodtpracuje z instytucjami zewnetrznymi, jak np.: US (Urzad Skarbowy), ZUS (Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych), GUS (Gtéwny Urzad Statystyczny), banki,

— dzieli sie swojg wiedzg i doswiadczeniem, prowadzac szkolenia, dyskusje, prezentujgc wyniki
analiz,

— buduje relacje z pracownikami podlegtych komodrek finansowo-ksiegowych, przydzielajac
obowigzki, nadzorujac, nagradzajac i motywujac.

WAZNE:
Giowny ksiegowy to zawdd wymagajacy ciggtego aktualizowania wiedzy i podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

Wiecej szczegétowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2., 3.3., 3.4.
i 3.5. Kompetencje zawodowe.

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

Gtowny ksiegowy wykonuje prace w miejscu zatrudnienia, w pomieszczeniach biurowych
przeznaczonych do pracy indywidualnej oraz tam, gdzie pracujg podlegli mu pracownicy lub osoby
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kierujgce innymi dziatami firmy. W zaleznosci od potrzeb przemieszcza sie do instytucji i urzedow
zewnetrznych, z ktérymi wspétpracuje w zakresie wykonywanych obowigzkéw.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Gtowny ksiegowy w swojej pracy uzywa:

— komputera z dostepem do Internetu, baz danych,

— specjalistycznego pakietu oprogramowania finansowo-ksiegowego,

— uzytkowych programéw komputerowych do rozliczer z ZUS i US,

— oprogramowania biurowego (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny) umozliwiajgcego przygotowanie,
prezentacje réznorodnych danych wynikajacych z wykonywanych zadan,

— drukarek, skanerdw, faksu, telefonu i innych typowych urzadzen biurowych.

Organizacja pracy

Gtowny ksiegowy organizuje prace wtasng i zespotu, ktérym kieruje. Jego praca wymaga kontaktéw
z podwtadnymi, przetozonymi, kierownikami innych dziatéw oraz z pracownikami instytucji
zewnetrznych. Gtdwny ksiegowy pracuje przecietnie 8 godzin dziennie.

WAZNE:
Gtowny ksiegowy moze takze prowadzi¢ wiasng dziatalnos¢ gospodarczg ukierunkowang na swiadczenie ustug
dla firm.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenistwo pracy cztowieka

Praca gtéwnego ksiegowego moze powodowac:

— obcigzenie wzroku oraz ukfadu miesniowo-szkieletowego w zwigzku z dtugotrwatg praca
w pozycji siedzacej i przy komputerze,

— stres psychiczny powodowany koniecznoscia podejmowania réznorodnych decyzji
i rozwigzywania probleméw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujgcego zawdd gtéwny ksiegowy wazne s3:

w kategorii wymagan fizycznych
— o0golna sprawnos¢ fizyczna umozliwiajgca samodzielne przemieszczanie sieg;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych

— spostrzegawczosé,

— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— dobry wzrok (moze by¢ skorygowany okularami);

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— zdolnos¢ koncentracji uwagi,

— podzielno$¢ uwagi,

— dobra pamigg¢,

— uzdolnienia matematyczne,

— rozumowanie logiczne,

— wyobraznia i myslenie tworcze,

— syntetyczne, analityczne i diagnostyczne myslenie;
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w kategorii cech osobowosciowych

— wytrzymatos¢ na dtugotrwaty wysitek umystowy,
— odpornosc¢ na dziatanie pod presjg czasu,

— elastycznos¢ w dziataniu,

— odporno$é emocjonalna,

— samokontrola,

— zdolno$¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,

— empatia,

— uzdolnienia kierownicze,

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

— niezaleznos,

— otwartos¢ na podnoszenie kwalifikacji,

— samodzielnos¢,

— umiejetnosc¢ realnej oceny sytuac;ji,

— inicjatywnos¢,

— zdolnos¢ przekonywania,

—  wytrwatosé,

— cierpliwos¢,

— przyktadanie wagi do doktadnosci, tadu i porzadku,
— zréwnowazenie,

— obiektywizm,

— zainteresowanie wiasnym rozwojem zawodowym.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.6. Kompetencje spoteczne; 3.7. Profil kompetencji kluczowych
dla zawodu.

Wymagania zdrowotne

Gtéwny ksiegowy powinien charakteryzowad sie dobrym stanem zdrowia. Prace w tym zawodzie
wykluczajg choroby psychiczne, zaburzenia osobowosciowe i wystepujace socjopatie, niewyrazna
wymowa, problemy w porozumiewaniu sie z otoczeniem oraz znaczne wady wzroku, ktére nie moga
byc¢ skorygowane.

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 pracy w zawodzie gtéwny ksiegowy wymagane jest wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne
o kierunku finanse, rachunkowos¢ lub wyzsze zawodowe pierwszego stopnia dowolnego kierunku
i uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub podyplomowe studia w zakresie rachunkowosci.
Wymagana jest bardzo dobra znajomos¢ polskich przepisdw, m.in. ustawy o rachunkowosci, prawa
podatkowego, zasad rachunkowosci zarzadczej.

Gtoéwny ksiegowy powinien biegle postugiwaé sie zintegrowanymi pakietami oprogramowania
finansowo-ksiegowego.
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Od ubiegajgcego sie o to stanowisko pracodawcy najczesciej wymagajg co najmniej piecioletniego
doswiadczenia w pracy w finansach i ksiegowosci, w tym dwu-, trzyletniego doswiadczenia na
stanowisku kierowniczym.

W przypadku pracy w strukturach miedzynarodowych wymagana jest:

— znajomos¢ zasad miedzynarodowych rozliczen finansowych,

— znajomos$¢é miedzynarodowych standardéw sprawozdawczosci finansowej (MSSF) i standardéw
rachunkowosci (MSR),

— biegta znajomos¢ przynajmniej jednego jezyka obcego.

WAZNE:

Ustawowo uregulowane zostaty wymagania tylko wobec gtdwnego ksiegowego zatrudnionego w sektorze
finanséw publicznych. W innych jednostkach nie ma wymagan formalnych, ktére musi spetnia¢ osoba
zatrudniona na powyzszym stanowisku. Oczekiwania wobec osoby ubiegajacej sie o stanowisko gtéwnego
ksiegowego okresla kierownik jednostki.

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

Dodatkowymi atutem przy zatrudnieniu gtdwnego ksiegowego s3a:
— polskie lub miedzynarodowe certyfikaty zawodowe? z dziedziny finanséw,
— posiadanie uprawnien do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych.

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 kompetenc;ji

Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Gtéowny ksiegowy powinien doskonali¢ swoje umiejetnosci zawodowe poprzez uczestnictwo

w szkoleniach branzowych oraz samoksztatcenie. Ponadto moze:

— ksztattowa¢ swdj rozwdj zawodowy pionowo i ubiega¢ sie np.: o stanowisko dyrektora
finansowego, dyrektora generalnego, cztonka zarzadu, kierownika jednostki,

— prowadzi¢ wlasng dziatalnos$¢ gospodarczg w zakresie ustugowego prowadzenia ksiegowosci,

— prowadzi¢ dziatalnos¢ dydaktyczng w zakresie rachunkowosci w instytucjach prowadzacych
szkolenia branzowe i na uczelniach wyzszych.

Mo:zliwosci potwierdzania kompetencji
Gtowny ksiegowy moze uzyskad:

— stopien dyplomowanego ksiegowego po spetnieniu warunkéw okreslonych przez stowarzyszenia
branzowe,

— uprawnienia biegtego rewidenta po spetnieniu warunkéw okreslonych w ustawie o biegtych
rewidentach,

— uprawnienia doradcy podatkowego po spetnieniu warunkow okreslonych w przepisach ustawy
o doradztwie podatkowym.

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

Osoba zatrudniona w zawodzie gtéwny ksiegowy moze rozszerza¢ swoje kompetencje zawodowe
w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. . - . - Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawodow i specjalnosci
Kierownik biura rachunkowego 121102
Kierownik dziatu finansowego 121103
Biegty rewident 241101
Doradca finansowy 241202
Doradca inwestycyjny 241203
Doradca podatkowy 241204
Doradca do spraw leasingu 241205
Ksiegowy 331301

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie gtéowny ksiegowy wykonuje rdznorodne zadania, do ktérych nalezg

w szczegdlnosci:

Z1 Ksztattowanie polityki rachunkowosci jednostki.

Z2 Nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Z3 Kontrolowanie dokumentdw finansowych i nadzorowanie prawidtowego ich obiegu.

Z4 Ksztattowanie i realizacja strategii finansowej jednostki.

Z5 Nadzorowanie rozliczen z pracownikami i kontrahentami.

Z6 Nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci obowigzkowych rozliczen — z ZUS, podatkowych
i innych.

Z7 Sporzadzanie i analizowanie sprawozdan finansowych.

Z8 Przygotowywanie sprawozdan i raportéw na potrzeby jednostki i instytucji zewnetrznych.

Z9 Nadzorowanie prac dziatu ksiegowosci.

Z10 Prowadzenie wspédtpracy z innymi dziatami i instytucjami zewnetrznymi.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Prowadzenie rachunkowosci

Kompetencja zawodowa Kz1: Prowadzenie rachunkowosci obejmuje zestaw zadan zawodowych 71,
Z2, 73, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

21 Ksztattowanie polityki rachunkowosci jednostki

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
e  Zasady dokumentowania polityki e Stosowac krajowe i miedzynarodowe standardy
rachunkowos’cilo; rachunkowoécis;
e Standardy rachunkowosci; e  Opracowywac i modyfikowac zaktadowy plan
e  Przepisy ustawy o rachunkowosci; kont;
e  Formy i techniki rachunkowosci; e  Opracowywac sposoby prowadzenia ksigg
e Zasady tworzenia i elementy sktadowe rachunkowych;
zaktadowego planu kontls; e  Opisywac stosowane zasady wyceny aktywow
e  Sposoby prowadzenia ksigg rachunkowych; i pasywow, ewidencji, rozliczania i kalkulacji
e  Metody wyceny aktywéwl i pasywc’)w7; kosztéw oraz wariant ustalania wyniku
e  Warianty tworzenia wyniku finansowegols; finansowego;
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Zasady ewidencji, rozliczania i kalkulacji
kosztow;

Zasady ochrony, archiwizacji i dokumentacji
systemu rachunkowosci.

Opracowywac dokumentacje systemu
przetwarzania i ochrony danych.

Z2 Nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci z

godnie z obowigzujgcymi przepisami

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Przepisy ustawy o rachunkowosci, przepisy
podatkowe, celne, dewizowe;

Zasady dokonywania i uzgadniania zapisow
w ksiegach rachunkowych;

Zasady i metody poprawiania btedéw

w ksiegach rachunkowych;

Zasady funkcjonowania kont ksiegowych;
Zasady obrotu pienieznego, materiatowego,
towarowego, wyrobami gotowymi;

Zasady ewidencji aktywow trwatych

i obrotowych;

Procedury ewidencji i rozliczania kosztéw
dziatalnosci;

Zasady inwentaryzacji i rozliczania jej réznic;
Zasady tworzenia i rozwigzywania rezerw;
Procedury przechowywania ksigg rachunkowych.

Kontrolowa¢ poprawnos$¢ prowadzenia ksigg
rachunkowych;

Weryfikowaé¢ poprawnosé formutowania,
klasyfikowania, dekretowania

i ewidencjonowania operacji gospodarczych;
Weryfikowac¢ poprawnos¢ klasyfikowania,
rozliczania kosztéw i przychoddw, tworzenia
i rozwigzywania rezerw;

Przygotowywac inwentaryzacje, nadzorowac
przebieg i rozliczaé jej wynik;

Nadzorowac przestrzeganie procedur
przechowywania ksigg rachunkowych.

Z3 Kontrolowanie dokumentow finansowych i nadzorowanie prawidtowego ich obiegu

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

Przepisy i procedury sporzadzania dokumentow
ksiegowych;

Zasady kontroli i obiegu dokumentéw
finansowych w jednostce;

Zasady archiwizowania dokumentéw
ksiegowych;

Przepisy dotyczace dokumentdw przesytanych
drogg elektroniczna.

Opracowywac¢ instrukcje obiegu dokumentéw
ksiegowych;

Opracowywaé procedury kontroli dokumentéw;
Klasyfikowac i kontrolowa¢ dokumenty
ksiegowe;

Sprawdzac procedury obiegu, nadzoru

i archiwizowania dokumentéw ksiegowych;
Kontrolowaé poprawnos¢ dokumentéw
przesytanych drogg elektroniczng;

Sprawdzac procedury ochrony danych
zawartych w dokumentach.

3.3.

Kompetencja zawodowa Kz2: Monitorowanie prawidtowosci rozliczen finansowych

i danin publicznych

Kompetencja zawodowa Kz2: Monitorowanie prawidlowosci rozliczen finansowych i danin
publicznych obejmuje zestaw zadan zawodowych Z4, Z5, 76, do realizacji ktérych wymagane s3
odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.
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Z4 Ksztattowanie i realizacja strategii finansowej jednostki

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Przepisy podatkowe;

Zasady wyceny aktywow i pasywow;
Procedury tworzenia i podziatu wyniku
finansowego;

Rachunek kosztow;

Procedury dotyczgce zasad autoryzacji
wydatkow i kontroli przeptywdw pienieznych;
Narzedzia rachunkowosci zarzadczej;
Podstawy zarzadzania finansami jednostki.

Analizowaé, a nastepnie kwalifikowaé przychody
i koszty ich uzyskania;

Wyodrebniac koszty niestanowigce kosztow
uzyskania przychodéw;

Dokonywa¢ wyceny biezgcej i bilansowe;j
poszczegolnych sktadnikéw aktywow

i pasywow;

Oblicza¢ wynik finansowy;

Oblicza¢ obcigzenia z tytutu podatku
dochodowego;

Dokonywac¢ odpisow z tytutu podziatu wyniku
finansowego;

Tworzy¢ rezerwy z tytutu podatku odroczonego;
Sprawowac nadzoér, oceniaé pozyskiwanie

i wykorzystywanie $rodkéw finansowych;
Nadzorowac i dbaé o ptynnos¢ finansowa.

Z5 Nadzorowanie rozliczen z pracownikami i kontrahentami

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Klasyfikacje i ewidencje rozrachunkéw;
Elementy prawa handlowego i cywilnego;
Przepisy podatkowe w zakresie rozliczen

z pracownikami i kontrahentami;

Zasady rozliczania kosztéw podrdzy stuzbowych;
Zasady przeliczania walut obcych.

Weryfikowa¢ zapisy w urzadzeniach
ks'_e;gowych13 i rejestrach stanowigcych
podstawe rozliczen z pracownikami

i kontrahentami;

Przestrzegac terminowych rozliczen

z pracownikami i kontrahentami;

Woyceniac i ksiegowac transakcje w walutach
obcych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

i innych

26 Nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci obowigzkowych rozliczen — z ZUS, podatkowych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

Przepisy dotyczace ubezpieczen spotecznych;
Przepisy ustaw podatkowych i ordynacji
podatkowej;

Zasady sporzadzania deklaracji podatkowych,
ZUs, PFRON® za korzystanie ze Srodowiska;
Funkcjonowanie uzytkowych programéw
komputerowych do rozliczen z ZUS i US.

Weryfikowa¢ zapisy w urzadzeniach
stanowigcych podstawe rozliczen z budzetem,
ZUS oraz innymi instytucjami
publicznoprawnymi;

Przestrzega¢ terminowych rozliczen z tytutu
podatkdow i ubezpieczen spotecznych;
Sporzadzaé deklaracje podatkowe, ZUS, PFRON,
za korzystanie ze srodowiska;

Stosowac techniki informatyczne

w rozliczeniach z ZUS, US.

10
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3.4. Kompetencja zawodowa Kz3: Opracowywanie sprawozdan finansowych i raportow

Kompetencja zawodowa Kz3: Opracowywanie sprawozdan finansowych i raportéw obejmuje
zestaw zadan zawodowych Z7, Z8, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy

i umiejetnosci.

27 Sporzadzanie i analizowanie sprawozdan finansowych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zasady wyceny aktywow i pasywow na dzien
bilansowy;

e  Warianty rachunku zyskéw i strat;

e  Zasady sporzadzania sprawozdan finansowych
zgodne z MSR;

e Metody dokonywania analizy finansowej.

Wyceniac poszczegdlne sktadniki aktywow

i pasywow na dzien bilansowy;

Analizowac tres¢ ekonomiczng kont ksiegowych;
Sporzadzaé bilans’, rachunek zyskéw i strat™?,
rachunek przeptywdw pienieinvchll, informacje
dodatkowsa;

Obliczaé, analizowac i wykorzystywac wskazniki
finansowem;

Planowac i podejmowac decyzje na podstawie
informacji zawartych w sprawozdaniach
finansowych.

28 Przygotowywanie sprawozdan i raportéw na

potrzeby jednostki i instytucji zewnetrznych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zasady sporzadzania raportéw i zestawien na
potrzeby wewnetrzne, urzedéw podatkowych
i ZUS;

e  Zasady statystyki publicznej i obowigzku
sprawozdawczego;

e  Koszty i wyniki w rachunku decyzyjnym;

e  Zagadnienia decyzji inwestvcv]nvch4;

e  Przepisy bankowe;

e Planowanie strategiczneg.

Wykonywac prace zwigzane z wewnetrznym
systemem raportowania i innymi dziataniami

z zakresu rachunkowosci zarzadczej;
Sporzadzac raporty dla urzedow podatkowych,
ZUS, GUS, bankdéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

Opracowywac analizy finansowe;

Analizowad i ocenia¢ decyzje inwestycyjne;
Oceniac zdolnos¢ kredytowa.

3.5. Kompetencja zawodowa Kz4: Kierowanie pracami dziatéw finansowo-ksiegowych

Kompetencja zawodowa Kz4: Kierowanie pracami dziatow finansowo-ksiegowych obejmuje zestaw
zadan zawodowych 79, Z10, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy

i umiejetnosci.

29 Nadzorowanie prac dziatu ksiegowosci

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e  Zasady i przepisy BHP, ochrony ppoz., ergonomii,

ochrony srodowiska w zakresie kierowania
pracami dziatow finansowo-ksiegowych;

e  Style kierowania pracg zespotu;

e  Zasady zarzadzania zasobami ludzkimi;

e  Techniki skutecznego komunikowania sie;

e  Techniki rozwigzywania problemoéw;

e  Zasady wspotzycia spotecznego;

e Teorie motywacji;

Przestrzegac zasad i przepiséw BHP, ochrony
ppoz., ergonomii i ochrony srodowiska

w zakresie kierowania pracami dziatow
finansowo-ksiegowych;

Przestrzegac zasad etycznego wykonywania
zawodu, zasad wspotzycia spotecznego,
tajemnicy stuzbowej;

Ustalaé¢ wymagania w zakresie kompetencji
na dane stanowisko w dziatach finansowo-
-ksiegowych;

11
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Kodeks etyki zawodowej w rachunkowosci. e Planowac i przydziela¢ zadania zgodnie
z kompetencjami i predyspozycjami
pracownikow;

e Koordynowac prace zespotu;

e  Stosowaé metody motywowania pracownikéw;

e Obiektywnie oceniac prace podlegtych
pracownikow;

e Organizowac i doskonali¢ system wewnetrznej
informacji ekonomicznej.

210 Prowadzenie wspotpracy z innymi dziatami i instytucjami zewnetrznymi

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Strukture organizacyjna jednostki; e  Prezentowac analizy i plany finansowe

e  Przepisy ordynacji podatkowej; kierownictwu jednostki;

e Przepisy tzw. Konstytucji Biznesu. e Przygotowywac, przesytac oraz udostepniac

dokumentacje ksiegowg, ksiegi rachunkowe,
zestawienia urzedom podatkowym i innym
organom kontroli zewnetrznej;
e Udziela¢ wyjasnien organom kontrolujgcym;
e Analizowac¢ protokoty i wykonywac zalecenia
pokontrolne.

3.6. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie gtéwny ksiegowy powinien posiada¢ kompetencje spoteczne niezbedne do
prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

Ponoszenia odpowiedzialnosci za skutki podejmowanych dziatan finansowo-ksiegowych.
Tworzenia i rozwijania wzorcow wtasciwego postepowania w dzielnosci komadrek finansowo-
ksiegowych.

Podejmowania inicjatyw w zakresie dziatan zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowa.
Kierowania zespotem pracownikéw i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich dziatania.
Prowadzenia samooceny i weryfikacji dziatania wtasnego oraz zespotéw i organizacji, w ktérych
uczestniczy i ktérymi kieruje w srodowisku zawodowym ksiegowego.

Doskonalenia kompetencji zawodowych wfasnych i podlegtych pracownikéw w kontekscie
zmieniajgcych sie przepisow prawnych i w systemie podatkowym.

Kierowania sie zasadami etyki zawodowej, w tym przestrzegania zasad uczciwosci, rzetelnosci,
poufnosci.

3.7. Profil kompetenc;ji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien mie¢ zdolnos$¢ wtasciwego wykonywania zadan zawodowych i predyspozycje do
rozwoju zawodowego. Dlatego wymaga sie od niego odpowiednich kompetencji kluczowych. Zostaty
one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazujacego waznos$¢é kompetencji kluczowych dla zawodu
gtéwny ksiegowy.

12
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Umiejetnos¢ 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

o
=
N
w
IS
v

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu gtéwny ksiegowy

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

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

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie gtéwny ksiegowy nawigzujg do opisdw poziomow
Polskiej Ramy Kwalifikacji.

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

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

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

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

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Gtoéwny ksiegowy znajdzie zatrudnienie w kazdym przedsiebiorstwie bez wzgledu na branze. Moze
by¢ réwniez zatrudniony w sektorze finanséw publicznych po spetnieniu wymogéw formalnych
okreslonych w przepisach Ustawy o finansach publicznych.

Miejscem zatrudnienia gtéwnego ksiegowego mogg by¢ rowniez firmy:

— ustugowe, dziatajace w branzy finanséw, oferujace outsourcing® ustug ksiegowych,

— doradcze, zajmujgce sie analiza finansowg, doradztwem podatkowym, optymalizacja
finansowania dziatalnosci przedsiebiorstw.

Gtéwny ksiegowy moze réwniez prowadzi¢ wtasne biuro ksiegowe, rachunkowe, podatkowe.


https://www.kwalifikacje.gov.pl/
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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
zawad na rynku pracy oraz dodatkowe informacje mozna uzyskac, korzystajac z polecanych zrédet danych.

Polecane Zrédta 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:
www.prognozowaniezatrudnienia.pl

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

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

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

Ksztatcenie

Przygotowanie do pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego umozliwiajg uczelnie wyisze
ksztatcgce w zakresie finansow i rachunkowosci lub kierunkach pokrewnych na studiach:

— zawodowych pierwszego stopnia,

— zawodowych drugiego stopnia,

— podyplomowych.

Szkolenie

Gtowny ksiegowy moze uzupetniac i podwyzszac kwalifikacje poprzez:
— uczestnictwo w szkoleniach dostepnych na wolnym rynku ustug szkoleniowych,
— uzyskiwanie certyfikatow potwierdzajgcych miedzynarodowe kwalifikacje zawodowe.

Mozliwo$¢ uzupetnienia lub zdobycia kwalifikacji w zawodzie daje réwniez Stowarzyszenie
Ksiegowych w Polsce, ksztatcgc na kursach, ktérych ukoriczenie umozliwia uzyskanie certyfikatow
potwierdzajgcych okreslony stopien kwalifikacji:

— | —ksiegowy,
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http://zielonalinia.gov.pl/
http://www.prognozowaniezatrudnienia.pl/
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en
https://eures.praca.gov.pl/
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— Il —samodzielny ksiegowy,
— Il —gtédwny ksiegowy,
— IV —dyplomowany ksiegowy.

WAZNE:

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

Polecane Zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

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

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

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

Inne Zrédta danych:

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

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

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

4.3. Zarobki oséb wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodéw

Wynagrodzenie gtownego ksiegowego uzaleznione jest od wielkosci i rodzaju instytucji, posiadanego
wyksztalcenia i doswiadczenia zawodowego oraz regionu zatrudnienia.

W styczniu 2018 r. miesieczne wynagrodzenie catkowite (mediana) na stanowisku gtéwny ksiegowy
wynosito 6354 zt brutto. Co drugi gtowny ksiegowy otrzymuje pensje od 4560 zt do 9047 zt.
25% najgorzej wynagradzanych gtdwnych ksiegowych zarabia ponizej 4560 zt brutto. Na zarobki
powyzej 9047 zt brutto moze liczy¢ grupa 25% najlepiej optacanych gtdwnych ksiegowych.

WAZNE:
Zarobki os6b wykonujacych dany zawéd/grupe zawodéw s3 orientacyjne i moga szybko stracié¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdzac, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajagc 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 oséb niepetnosprawnych w zawodzie

Zawdd gtowny ksiegowy moze byé wykonywany przez osoby z niepetnosprawnoscia w zakresie:

— dysfunkcji konczyn dolnych (05-R), umozliwiajgcg samodzielne przemieszczanie sie,
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— dysfunkcji narzadu wzroku (04-0), jesli posiadana wada moze by¢ skorygowana szktami
optycznymi lub soczewkami kontaktowymi, ktére zapewniag ostros¢ widzenia.

Warunkiem niezbednym jest dostosowanie organizacyjnych i technicznych warunkéw srodowiska
oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnianej osoby niepetnosprawne;j.

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

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

Europejska  klasyfikacja  umiejetnosci/kompetencji, kwalifikacji i zawodéw  (European
Skills/Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem 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

e  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 6 marca 2018 r. — Prawo przedsiebiorcow (Dz. U. poz. 646).

e Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy (Dz. U. poz. 647).

e Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. o zasadach uczestnictwa przedsiebiorcow zagranicznych i innych
0s6b zagranicznych w obrocie gospodarczym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
poz. 649, z pdin. zm.).

e  Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. o Rzeczniku Matych i Srednich Przedsiebiorcéw (Dz. U. poz. 648).

e Ustawa z dnia 11 maja 2017 r. o biegtych rewidentach, firmach audytorskich oraz nadzorze
publicznym (Dz. U. poz. 1089, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
508, 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 péin. zm.).

e  Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z pbin.
zm.).
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e Ustawa z dnia 6 grudnia 2008 r. o podatku akcyzowym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1114, z pdin.
zm.).

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

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

e Ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks spétek handlowych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1577,
z pdzin. zm.).

e Ustawa z dnia 9 wrzesnia 2000 r. o podatku od czynnosci cywilnoprawnych (t.j. Dz. U. z 2017 r.
poz. 1150)

e Ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2226, z pdzn.
zm.).

e Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 800, z pdin.
zm.).

e Ustawa z dnia 5 lipca 1996 r. o doradztwie podatkowym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 377, z pdin.
zm.).

e Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 15 lutego 1992 o podatku dochodowym od oséb prawnych (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1036, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osdb fizycznych (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 200, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2017 r.
poz. 1257, 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 zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.].
Dz. U.z 2018 r. poz. 227).

Literatura branzowa:

e  Gabrusiewicz W.:, Analiza finansowa przedsiebiorstwa. Wydawnictwo PWE, Warszawa 2014.

e  Gazdzik E., Jarosz B., Ostapowicz E.: Polityka rachunkowosci 2018 z komentarzem do planu kont
dla jednostek budzetowych i samorzagdowych. Wydawnictwo Wiedza i Praktyka, Warszawa
2017.

e Gos W.: Vademecum Gtéwnego Ksiegowego. Wydawnictwo Polska Akademia Rachunkowosci,
Warszawa 2017.

e  Gmytrasiewicz M.: Encyklopedia rachunkowosci. Wydawnictwo Prawnicze Lexis Nexis, 2005.

e tada M.: Rachunkowos$¢ zarzadcza — od kosztow do wartosci. Wydawnictwo Stowarzyszenie
Ksiegowych w Polsce, Warszawa 2017.

e  Martyniuk T., Matkowska D.: Zaawansowana rachunkowo$¢ finansowa. Wydawnictwo PWE,
Warszawa 2010.

e  Sowinska-Kobelak D.: Inwestycje finansowe. Wydawnictwo Stowarzyszenie Ksiegowych
w Polsce, Warszawa 2017.

e Wolinska E.: Meritum Rachunkowos¢. Rachunkowo$é¢ i sprawozdawczos¢ finansowa.
Wydawnictwo Wolters Kluwer, Warszawa 2016.

e  Zakrzewska-Bielawska A.: Strategie rozwoju przedsiebiorstwa. Wydawnictwo PWE, Warszawa
2018.

e  Multipakiet RODO 2018 dla firm i biur rachunkowych. Wydawnictwo Infor PL S.A., 2018.
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Zasoby internetowe [dostep: 10.07.2018]:

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

Ministerstwo Finansow, Finanse: http://www.finanse.mf.gov.pl

Informacja o zarobkach gtéwnego ksiegowego: https://sedlak.pl/portal-wynagrodzenia

ISAP — Internetowy System Aktéw Prawnych: http://www.sejm.gov.pl

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

Struktura bilansu: https://mfiles.pl/pl/index.php/Struktura_bilansu

Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce — Wydawnictwo Rachunkowos¢:
http://www.rachunkowosc.com.pl

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

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 stopief —
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, ktére
prowadzg do uzyskania kwalifikacji petnych oraz kwalifikacji nadawanych po ukonczeniu studiow
podyplomowych (zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym) albo kwalifikacje w zawodzie
(zgodnie z przepisami oSwiatowymi).

Edukacja
pozaformalna

Ksztatcenie i szkolenie realizowane w ramach programow, ktére nie prowadzg do uzyskania
kwalifikacji petnych lub kwalifikacji wtasciwych dla edukacji formalnej.

Efekty uczenia sie

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

Europejskie Ramy
Kwalifikacji (ERK)

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

Kompetencje
spoteczne

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

Kompetencje
kluczowe

S3 to kompetencje (potfaczenie 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 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”,
ycertyfikatu”.

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

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

Sprawnosci
sensomotoryczne

S3 to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzadéw zmystéw (wzroku, stuchu, smaku,
powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnos¢ rak, precyzja ruchow rak, sprawnosé¢ 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 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 zdolnos¢ 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 efektéw uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywnos$é poza edukacjg formalng

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

Walidacja Oznacza sprawdzenie czy osoba 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¢ efektdéw uczenia sie wymaganych dla tej kwalifikacji.

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

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

Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

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

— profilu wyksztatcenia (ukonczonej 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 korcu
wykonywany na stanowisku pracy. Na zadanie zawodowe sktada sie uktad czynnosci zawodowych
powigzanych jednym celem, koriczacy sie okreSlonym wytworem, ustuga lub istotng decyzja.
W wyniku podziatu pracy kazdy zawdd rézni sie wykonywanymi zadaniami, na ktdre sktadajg sie
czynnosci zawodowe.

Zawod

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

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(ZSK)

Wyodrebniona cze$¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktérej obowigzujg okreslone w ustawie
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do
kwalifikacji, zasady 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 Aktywa

Kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe Ustawa z dnia 29 wrzeénia

o wiarygodnie okreslonej wartosci, powstate 1994 r. o rachunkowozci

w wyniku przesztych zdarzen, ktére spowoduja (t.j. Dz. U. 2 2018 r. poz. 395,
w przysztosci wptyw do jednostki korzysci 2 po2n. zm. — Art.3.1.12)
ekonomicznych.

2 Bilans

Przedstawia wyrazony w pienigdzu stan i strukture https://mfiles.pl/pl/index.php/
posiadanych przez przedsiebiorstwo aktywéw Struktura_bilansu

(majatku) oraz wskazuje na zrddta ich finansowania [dostep: 10.07.2018]

— pasywa. Bilans ma charakter statyczny —
odzwierciedla stan majgtku na dany moment i jest
sporzadzany na podstawie aktualnych, w dniu jego
sporzadzenia, danych z systemu ksiegowego firmy.

Z reguty bilans tworzony jest na koniec danego roku
obrachunkowego i whasnie dla tego konkretnego
dnia ustalane sg wszystkie pozycje bilansowe (jest to
tzw. moment bilansowy).
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3 Certyfikaty zawodowe | Certyfikaty nadawane przez ministra finanséw lub Definicja opracowana przez
inne jednostki certyfikujgce, potwierdzajgce zespot ekspercki
kwalifikacje i dajgce uprawnienia do wykonywania
zawodu.

4 Decyzje inwestycyjne Decyzje dotyczace inwestycji, zawierajgce ocene Definicja opracowana przez
skali inwestycji, czasu realizacji projektu lub zespot ekspercki
projektow, sposobdéw finansowania
i przewidywanych przeptywow pienieznych z nimi
zwigzanych.

5 Krajowe Miedzynarodowe Standardy Rachunkowosci (MSR) Definicja opracowana przez
i miedzynarodowe i Miedzynarodowe Standardy Sprawozdawczosci zespot ekspercki na podstawie
standardy Finansowej (MSSF) to przyjete na gruncie Ustawy o rachunkowosci
rachunkowosci miedzynarodowym zasady i metody rachunkowosci

do stosowania na swiecie. W Polsce bezwzglednie
obowigzujace s przepisy ustawy o rachunkowosci.
W razie braku uregulowan w ustawie jednostka
powinna kierowac sie krajowymi standardami
rachunkowosci, a dopiero w nastepnej kolejnosci
Miedzynarodowymi Standardami Rachunkowosci.

6 | Outsourcing Outsourcing polega na wydzielaniu proceséw https://www.findict.pl/slownik
biznesowych w przedsiebiorstwie i zlecaniu ich /outsourcing
zewnetrznym firmom, ktdre sg w stanie wykonywacd [dostep: 10.07.2018]
dane procesy efektywniej.

7 Pasywa S3 to zrédta finansowania majgtku jednostki https://mfiles.pl/pl/index.php/
gospodarczej. Wedtug ustawy o rachunkowosci Pasywa
pasywa maja by¢ wymienione zgodnie ze stopniem [dostep: 10.07.2018]
wymagalnosci i podzielone na kapitat (fundusz)
wtasny oraz zobowigzania i rezerwy na
zobowigzania.

8 | PFRON Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb http://PFRON.gov.pl
Niepetnosprawnych zajmujacy sie gromadzeniem [dostep: 10.07.2018]

i dystrybucjg Srodkéw na aktywizacje zawodowa
oraz rehabilitacje spoteczng oséb
niepetnosprawnych.

9 Planowanie Sformalizowany proces tworzenia dtugofalowej Definicja opracowana przez

strategiczne taktyki dziatania ukierunkowanej na okreslanie zespot ekspercki
i realizacje celéw organizacji. Zazwyczaj
opracowywane sg na okres dtuzszy niz 5 lat.

10 | polityka rachunkowosci | Wybrane i stosowane przez jednostke rozwigzania Ustawa z dnia 29 wrzesnia
dopuszczone ustawa, w tym takze okreélone w MSR, | 1994 r. o rachunkowosci (t.].
zapewniajace wymagana jako$¢ sprawozdar Dz.U.z2018r. poz. 395,
finansowych. z pdzn. zm. —Art. 3.1.11)

11 | Rachunek przeptywéw | Sprawozdanie ujmujace wszystkie wptywy http://www.finanse.mf.gov.pl

pienieznych i rozchody érodkéw pienigznych (bez operacji zakupu | [dostep: 10.07.2018]
i sprzedazy srodkow pienieznych) w ramach
dziatalnosci operacyjnej, inwestycyjnej i finansowej;
umozliwia ustalenie wygospodarowanej nadwyzki
(niedoboru) srodkow pienieznych.
12 | Rachunek zyskéw Stanowi obok bilansu kluczowy element https://mfiles.pl/pl/index.php/
i strat sprawozdania finansowego jednostki gospodarcze;j. Rachunek_zysk%C3%B3w_
Jest syntetycznym zestawieniem operacji i_strat
finansowych przeprowadzonych w przedsiebiorstwie | [dostep: 10.07.2018]
w ciggu danego okresu, zazwyczaj jednego roku.
13 Dzienniki, konta, rejestry, komputerowe nosniki Definicja opracowana przez

Urzadzenia ksiegowe

danych, w ktérych dokonuje sie zapiséw wedtug
ustalonych zasad.

zespot ekspercki
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14 | wskazniki finansowe Narzedzia analizy finansowej stosowane do oceny Definicja opracowana przez
sytuacji ekonomiczno-finansowej jednostki (np. zespot ekspercki
ptynnosci finansowej, rentownosci, zarzgdzania,
gietdowe i inne).

15 | wynik finansowy Osiaggniety przez jednostke finansowy rezultat Definicja opracowana przez
dziatalnosci ustalany jako réznica miedzy zespot ekspercki
przychodami a kosztami ich uzyskania; dodatnia
roznica (wynik dodatni) oznacza zysk, natomiast
ujemna (wynik ujemny) — strate.

16 Ustawa z dnia 29 wrzesnia

Zaktadowy plan kont

Wykaz kont ksiegi gtdwnej, przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi
gtéwne;j.

1994 r. o rachunkowosci (t.j.
Dz. U.z 2018 r. poz. 395,
z pozn. zm. — Art. 10.1.3a)
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ZASTOSOWANIE INFORMACIJI O ZAWODACH

Wsparcie dla pracownikéw i klientow 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 réznych 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 Kwalifikacji.
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