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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Fakturzystka 431102

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Pracownik ksiegowosci.
e Pracownik rachunkowosci.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 4311 Accounting and bookkeeping clerks.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja N — Dziatalno$¢ w zakresie ustug administrowania i dziatalno$¢ wspierajgca.
1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy

Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

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

e 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 opiséw zawoddédw na Wortalu Publicznych
Stuzb Zatrudnienia,

e zebranych opinii od recenzentdw, cztonkdw panelu ewaluacyjnego oraz zespotu do spraw
walidacji i jakosci informacji o zawodach.

Autorzy i eksperci opiniujacy

Zespot Ekspercki:

e Monika Kaczmarska — byty pracownik Stowarzyszenia Oswiatowego Sycyna, Sycyna.
Katarzyna Mirkowska — PBS sp. z 0.0., Sopot.

Sylwia Nowakowska — Zespot Szkét Ekonomicznych, Olsztyn.

Joanna Wozniczka — PBS sp. z 0.0., Sopot.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

e Matgorzata Domaniska-Plichta — PBS sp. z 0.0., Sopot.

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

e Ryszard Pienkowski — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Sebastian Pienkowski — PBS sp. z 0.0., Sopot.

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

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

Recenzenci:

¢ Monika Kidyba — Alexandrite Group, Gliwice.
e Jolanta Romanowicz — Krajowa Rada Radiofonii i Telewizji, Warszawa.
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Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:

e Ewa Kawczynska-Kietbasa — Zespot Szkét nr 1 im. Jakuba Stefana Cezaka w Zgierzu, Zgierz.
e Andrzej Zbroja — Politechnika Lubelska, Lublin.

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

Fakturzystka jest pracownikiem dziatu ksiegowosci odpowiedzialnym za zarzgdzanie fakturami — ich
wystawianie, korygowanie, wprowadzanie do systemu i archiwizowanie.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Fakturzystka jest pracownikiem biurowym. W zaleznos$ci od struktury i wielkosci firmy pracuje
w dziale ksiegowosci lub w samodzielnej jednostce podlegtej kierownikowi przedsiebiorstwa.

Do jej gtéwnych zadan nalezy m.in.:

— wystawianie, kontrolowanie i korygowanie faktur,
— weryfikowanie i akceptowanie not korygujacych’,
—  kontrolowanie obiegu dokumentacii® handlowej,
— przygotowywanie raportow,

— prowadzenie kartoteki kontrahentdw,

— prowadzenie rejestréw sprzedazy®,

— archiwizowanie® dokumentdw sprzedazy.

Praca na tym stanowisku moze sie réwniez wigzaé¢ z obstugg kas fiskalnych i zwigzanych z nig
raportow oraz obstugg klientéw.

Sposoby wykonywania pracy
Praca fakturzystki polega na obstudze systemu wystawiania faktur.

Fakturzystka:

— wprowadza dane dotyczace faktury do systemu komputerowego,

— generuje fakture,

— sprawdza poprawnos¢ faktury,

— drukuje fakture lub wysyta w postaci elektronicznej do kontrahenta.

W przypadku stwierdzenia btedéw w wystawionej fakturze sporzadza fakture korygujaca’.
Odpowiada za prawidtowg archiwizacje dokumentéw, przygotowywanie raportéw i rejestrow
sprzedazy. Stosuje przepisy ksiegowe oraz podatkowe w zakresie wystawiania dokumentéw
sprzedazy oraz wewnetrzne regulaminy i zarzadzenia dotyczgce obiegu tych dokumentéw
w przedsiebiorstwie.

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

Warunki pracy

Miejscem pracy fakturzystki jest:

—  biuro,

— punkt obstugi klienta,

— inne wydzielone pomieszczenie lub stanowisko pracy.

Jest to praca:

— umystowa,

— samodzielna,

— prowadzona pod nadzorem przetozonego.

Fakturzystka wykonuje prace zazwyczaj w pomieszczeniach biurowych zatrudniajgcej jg instytucji. Sg
to na ogdét pomieszczenia klimatyzowane, ze sztucznym oswietleniem. Zdecydowana wiekszos¢ czasu
pracy odbywa sie w pozycji siedzacej przy komputerze.

W zaleznosci od potrzeb fakturzystka przemieszcza sie do przedsiebiorstw, instytucji i urzedéw
zewnetrznych, z ktérymi zwigzane jest wykonywanie obowigzkdw.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Fakturzystka w swojej dziatalnosci zawodowej wykorzystuje réznego rodzaju maszyny, urzadzenia

i narzedzia. Moga to by¢ m.in.:

— komputer z oprogramowaniem biurowym i dostepem do internetu,

— specjalistyczne oprogramowanie stuzgce m.in. do wystawiania faktur i prowadzenia rozliczen
z kontrahentami,

— zszywacze, bindownice i inne urzadzenia biurowe.

Organizacja pracy

Praca na stanowisku fakturzystki wymaga skupienia i zaangazowania. W zwigzku z tym stanowisko
pracy powinno by¢ usytuowane w spokojnym miejscu. Czas pracy wynosi 8 godzin dziennie,
najczesciej w systemie jednozmianowym, chociaz w niektérych organizacjach niezbedne jest
Swiadczenie pracy w systemie wielozmianowym. Zazwyczaj jest to praca rutynowa, wykonywana pod
nadzorem przetozonego.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy czfowieka

Do zagrozen majacych wptyw na bezpieczenstwo pracy w zawodzie fakturzystka nalezg m.in.:

— schorzenia kregostupa i schorzenia uktadu krazenia, ze wzgledu na prace w pozycji siedzacej,
— obcigzenie wzroku ze wzgledu na dtugotrwatg prace przy monitorze komputera,

— infekcje przenoszone drogg kropelkowg ze wzgledu na kontakt z klientami,

— stres wywotany odpowiedzialnoscig za prawidtowe, zgodne z przepisami fakturowanie.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujacego zawdd fakturzystka wazne sa:

w kategorii wymagan fizycznych
— o0gblna wydolnos¢ fizyczna,




INFORMACIJA O ZAWODZIE - Fakturzystka 431102

— sprawno$¢ uktadu kostno-stawowego,
— sprawnosc¢ uktadu miesniowego,
— sprawnosc¢ narzadu wzroku;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— ostros¢ stuchu,

— ostrosé wzroku,

— zrecznos$¢ palcow,

— spostrzegawczos¢;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— zdolnos¢ koncentracji uwagi,

— podzielno$¢ uwagi,

— rozumowanie logiczne,

— uzdolnienia rachunkowe,

— dobra pamieg¢,

— odpornos$¢ na monotonne warunki pracy;

w kategorii cech osobowosciowych

— gotowosé do pracy indywidualnej,
— gotowo$¢ podporzadkowania sie,
— samodzielnosg,

— samokontrola,

— systematycznosé,

—  rzetelnosg,

— doktadnosé,

— dbatos¢ o jakos¢ pracy,

— dbatos¢ o czystosé i porzadek,

— wytrwatosé i cierpliwosé,

— gotowos¢ do pracy w warunkach monotonnych,
— zainteresowania urzednicze.

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

Wymagania zdrowotne
Praca w zawodzie fakturzystka pod wzgledem wydatku energetycznego nalezy do lekkich.
Do pracy w zawodzie fakturzystka wymagany jest dobry ogdlny stan zdrowia.

Przeciwwskazaniem do wykonywania zawodu mogg by¢ powazne dysfunkcje wzroku, mata zrecznosé
palcow, problemy z uktadem krazenia oraz uktadem kostno-stawowym. Zawdd ten mogg wykonywadé
osoby niepetnosprawne ruchowo, takze poruszajgce sie na wdzku inwalidzkim.

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

‘ Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.4. Mozliwosci zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych w zawodzie.
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2.5. Wyksztatcenie, tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane
do podjecia pracy w zawodzie

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie

Obecnie (2018 r.) osoba zatrudniona w zawodzie fakturzystka powinna posiada¢ wyksztatcenie co
najmniej srednie. Preferowane sg kwalifikacje w zawodach technik rachunkowosci lub technik
ekonomista. Mozliwe jest réwniez zatrudnienie pracownika z wyksztatceniem srednim ogdlnym.

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

Pracodawcy zatrudniajacy osoby w zawodzie fakturzystka zazwyczaj preferuja:

— posiadanie tytutu i dyplomu technika rachunkowosci lub technika ekonomisty,

— posiadanie Swiadectw potwierdzajgcych kwalifikacje uzyskane po ukonczeniu odpowiednich
kwalifikacyjnych kurséw zawodowych, spetnieniu wymagan formalnych i zdaniu egzaminu
organizowanego przez Okregowe Komisje Egzaminacyjne:

e AU.36 Prowadzenie rachunkowosci, wyodrebniong w zawodach pokrewnych technik
rachunkowosci i technik ekonomista,

e AU.65 Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych, wyodrebniong w zawodzie pokrewnym
technik rachunkowosci,

e AU.35 Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji, wyodrebniong w zawodzie
pokrewnym technik ekonomista,

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

— posiadanie tytutu i dyplomu licencjata lub magistra uzyskanych na kierunku ekonomia,

— posiadanie Swiadectw i certyfikatdw potwierdzajgcych ukonczenie kurséw i szkolen dla
fakturzystek, organizowanych przez stowarzyszenia branzowe oraz wyspecjalizowane instytucje,

— posiadanie certyfikatéw potwierdzajacych znajomosé obstugi komputera, szczegdlnie arkusza
kalkulacyjnego oraz komputerowych systemdéw wspomagajacych obstuge sprzedazy,

— posiadanie potwierdzonego doswiadczenia w obstudze kas fiskalnych i urzadzen biurowych.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.2. Instytucje oferujqce ksztafcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie
kompetencji w ramach zawodu.

2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetenc;ji
Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Fakturzystka, po kilku latach pracy w zawodzie i zdobyciu doswiadczenia, ma mozliwos¢ awansu na
stanowiska:

— asystenta do spraw ksiegowosci,

— specjalisty do spraw rachunkowosci,

— kierownika dziatu finansowego.

Uzyskanie wyksztatcenia wyzszego oraz posiadanie praktyki zawodowej umozliwiajag awans na
stanowisko gtéwnego ksiegowego.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie fakturzystka nie ma mozliwosci bezposredniego potwierdzenia
kompetencji zawodowych w edukacji formalnej i pozaformalnej.

Mozliwe jest potwierdzanie kompetencji przydatnych do wykonywania tego zawodu, przystepujac
przed Okregowg Komisja Egzaminacyjng do egzamindéw potwierdzajgcych kwalifikacje: AU.36
Prowadzenie rachunkowosci, AU.65 Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych, AU.35 Planowanie
i prowadzenie dziatalnosci w organizacji, takze w trybie eksternistycznym.
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Nabyte kompetencje zawodowe mozna potwierdzi¢ w stowarzyszeniach branzowych, handlowych
badZz w innych instytucjach uprawnionych do potwierdzania kwalifikacji zawodowych z zakresu
rachunkowosci i ksiegowosci — na ogdt po odbyciu szkolenia i zdaniu egzamindw.

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 fakturzystka moze rozszerza¢ swoje kompetencje zawodowe
w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. . L. . , . Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawodow i specjalnosci
Technik ekonomista® 331403
Asystent do spraw ksiegowosci 431101
Technik rachunkowosci® 431103

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie fakturzystka wykonuje réznorodne zadania, do ktérych nalezg
w szczegdlnosci:

Z1 Wystawianie faktur réznego typu (sprzedazy*, korygujacych, proforma®).

Z2 Wystawianie, weryfikowanie i akceptowanie not korygujgcych.

Z3 Prowadzenie kartoteki kontrahentéw.

Z4 Prowadzenie rejestrow sprzedazy, tworzenie raportow i zestawien sprzedazy.

Z5 Archiwizowanie dokumentéw sprzedazy.

Z6 Kontrolowanie obiegu dokumentow handlowych.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Sporzadzanie dokumentow sprzedazy

Kompetencja zawodowa Kz1l: Sporzadzanie dokumentow sprzedazy obejmuje zestaw zadan
zawodowych Z1, Z2, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z1 Wystawianie faktur réznego typu (sprzedazy, korygujacych, proforma)

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
e  Zasady obstugi uzytkowych programéw do e Woystawiac faktury sprzedazy, faktury korygujace
fakturowania; i faktury proforma zgodnie z przepisami prawa;
e Zasady i regulacje prawne dotyczace o Obstugiwaé programy fakturujgce;
wystawiania réznego rodzaju faktur; e Stosowac wewnetrzne instrukcje i zarzadzenia
e  Zasady obstugiwania programow ksiegowych dotyczace obiegu dokumentéw
stuzgcych do fakturowania; w przedsiebiorstwie.
e Wewnetrzne instrukcje i zarzadzenia.

22 Wystawianie, weryfikowanie i akceptowanie not korygujacych

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Zasady i regulacje prawne dotyczgce e Wystawiac note korygujaca;
wystawiania not korygujacych;
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e Zasady dotyczace weryfikowania not e  Weryfikowac otrzymane noty korygujace;
korygujacych; e Akceptowac otrzymane noty korygujace.

e Zasady iregulacje prawne dotyczace
akceptowania not korygujacych.

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Prowadzenie rejestrow, baz danych oraz
archiwizowanie dokumentéw sprzedazy

Kompetencja zawodowa Kz2: Prowadzenie rejestréow, baz danych oraz archiwizowanie
dokumentow sprzedazy obejmuje zestaw zadan zawodowych Z3, 74, Z5, 76, do realizacji ktérych
wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z3 Prowadzenie kartoteki kontrahentow

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
e Obstuge programéw stuzacych do rejestracji e Obstugiwac programy stuzace do rejestracji
kontrahentow; kontrahentow;
e  Zasady tworzenia, korzystania i zabezpieczania e Sporzadzac karty kontrahentow;
baz danych; e  Prowadzi¢ bazy danych;
e  Przepisy ustawy o ochronie danych osobowych. e Stosowac przepisy dotyczgce ochrony danych
osobowych itp.

Z4 Prowadzenie rejestrow sprzedazy, tworzenie raportow i zestawien sprzedazy

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:

o Elementy sktadowe rejestrow sprzedazy; e Sporzadzac rejestry sprzedazy;

e  Obstuge uzytkowych programéw do e Sporzadzac okresowe raporty np. dziennej
fakturowania; i miesiecznej sprzedazy;

e  Zasady obstugi arkusza kalkulacyjnego i edytora e Obstugiwac arkusz kalkulacyjny i edytor tekstéw
tekstow. do tworzenia raportéw.

25 Archiwizowanie dokumentow sprzedazy

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:

e  Przepisy ustawy o podatku od towarow i ustug e Segregowac dokumenty sprzedazy;
dotyczace przechowywania ewidencji e Przestrzegac zasad i przepisow dotyczacych
prowadzonych dla celéw rozliczania podatku czasu przechowywania dokumentoéw;
VAT oraz faktur; e Przechowywad dokumenty zgodnie

e Zasady i przepisy dotyczgce okresu z obowigzujgcymi przepisami prawa;
przechowywania dokumentow; e Archiwizowaé¢ dokumenty zgodnie z przyjeta

e  Normy archiwizowania dokumentow systematyka;
sprzedazowych. e Przestrzegac zasad funkcjonowania archiwum.

26 Kontrolowanie obiegu dokumentow

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Strukture systemu obiegu dokumentéw; e Stosowac zasady obiegu dokumentow
e Zasady obiegu dokumentdw; w przedsiebiorstwie;

e Obieg dokumentéw stosowanych e Monitorowac obieg dokumentéw.

w przedsiebiorstwie.
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3.4. Kompetencje spoteczne

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

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

e  Ponoszenia odpowiedzialnosci za skutki btedéw popetnionych w fakturowaniu.

e Dokonywania oceny swoich dziatan oraz dziatan podejmowanych w ramach wspodtpracy
w zespole.

e  Postepowania zgodnie z etyka i przepisami prawa.

e  Nawigzywania kontaktéw z kontrahentami i wspoétpracownikami.

e  Rozwigzywania problemoéw wynikajacych ze specyfiki pracy fakturzystki.

e  Doskonalenia kompetencji zawodowych i ciggtego rozwoju osobistego.

3.5. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien posiadac zdolnosé 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¢ kompetencji kluczowych dla
zawodu fakturzystka.

Umiejetnosé obstugi komputera i wykorzystania internetu
Umiejetnosci matematyczne

Umiejetno$¢ czytania ze zrozumieniem i pisania
Sprawno$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywddztwo

Komunikacja ustna

Wspdtpraca w zespole

Rozwigzywanie problemdw

o

1 2 3

I
n

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu fakturzystka

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 poziomoéw Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramie Kwalifikacji

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

Opis zawodu, zadan zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowi¢ materiat informacyjny
dla przygotowania (lub aktualizacji) opisu kwalifikacji wprowadzanych do Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji (ZSK). Wiecej informacji:
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— Zintegrowany System Kwalifikacji: https://www.kwalifikacje.gov.pl
— Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji: https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

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

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Miejscem pracy fakturzystki mogg by¢ m.in.:

— biura rachunkowe, ksiegowe, podatkowe,

—  firmy ustugowe dziatajgce w branzy finanséw, oferujace outsourcing’ ustug ksiegowych,

— firmy sprzedazowe realizujgce sprzedaz bezposrednia, gdy w momencie przeprowadzenia
transakcji wystawiany jest dokument sprzedazy (np. sklepy, hurtownie, sieci handlowe, sieci
sprzedazy),

— przedsiebiorstwa produkcyjne.

Rynek pracy oferuje fakturzystkom bardzo duzo miejsc pracy, gdyz niemal kazde przedsiebiorstwo
zajmujace sie sprzedazg produktow i ustug zatrudnia osobe, ktdéra zajmuje sie fakturowaniem
sprzedazy, a ponadto wystawia faktury proforma i zaliczkowe.

W zawodzie fakturzystka preferowani sg pracownicy etatowi, gdyz firmy raczej niechetnie zlecaja te
ustuge na zewnatrz, a ponadto stanowisko pracy fakturzystki jest niejednokrotnie potaczone
z obstugg klienta.

WAZNE:
Zachecamy do sprawdzenia dostepnych ofert pracy w Centralnej Bazie Ofert Pracy:
http://oferty.praca.gov.pl

Natomiast aktualizacje informacji o mozliwosciach zatrudnienia w zawodzie, przyszte zapotrzebowanie na
dany zawdd na rynku pracy oraz dodatkowe informacje mozna uzyska¢, korzystajagc z polecanych zrodet
danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

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

Barometr zawodow: https://barometrzawodow.pl

Wojewddzkie obserwatoria rynku pracy:

Mazowieckie — http://obserwatorium.mazowsze.pl

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

Lubelskie — http://lorp.wup.lublin.pl

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

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

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

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

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

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

Portal Prognozowanie Zatrudnienia:
WwWw.prognozowaniezatrudnienia.pl

Portal EU Skills Panorama:
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en
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Europejski portal mobilnosci zawodowej EURES:
https://eures.praca.gov.pl
https://ec.europa.eu/eures/public/pl/homepage

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

Ksztatcenie

Obecnie (2018 r.) w ramach systemu ksztatcenia zawodowego w Polsce nie przygotowuje sie
kandydatéw do pracy w zawodzie fakturzystka, ale osoba zainteresowana podjeciem pracy w tym
zawodzie moze:
— ukonczy¢ technikum w zawodzie pokrewnym technik ekonomista lub szkote policealng
w zawodzie technik rachunkowosci,
— ukonczyé kwalifikacyjny kurs zawodowy w zakresie kwalifikacji:
e AU.36 Prowadzenie rachunkowosci, wyodrebnionej w zawodach pokrewnych technik
rachunkowosci i technik ekonomista,
e AU.65 Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych, wyodrebnionej w zawodzie pokrewnym
technik rachunkowosci,
e AU.35 Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji, wyodrebnionej w zawodzie
pokrewnym technik ekonomista.

Kwalifikacyjne kursy zawodowe (dla dorostych) oferuja:

— publiczne szkoty prowadzace ksztatcenie zawodowe,

— niepubliczne szkoty posiadajace uprawnienia szkét publicznych i prowadzace ksztatcenie
zawodowe,

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

— instytucje rynku pracy prowadzace dziatalnosé edukacyjno-szkoleniowg,

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

Kwalifikacje wyodrebnione w zawodach szkolnictwa zawodowego potwierdzajg Okregowe Komisje
Egzaminacyjne, réwniez w trybie eksternistycznym.

Pracodawcy oferujg réwniez zatrudnienie absolwentom szkét wyzszych i studidw podyplomowych
prowadzacych ksztatcenie na kierunkach: ekonomia, finanse i bankowos¢.

Szkolenie

Fakturzystka moze poszerza¢ swoje kompetencje i kwalifikacje poprzez uczestniczenie w szkoleniach
specjalistycznych organizowanych przez pracodawcéw, instytucje szkoleniowe, branzowe oraz szkoty
wyzsze.

Przyktadowa tematyka szkolen:

— elementy rachunkowosci - dokumentacja,

— elementy towaroznawstwa,

— rozliczenia i dokumentacja finansowa,

— obstuga kasy fiskalnej i urzadzen wspotpracujgcych,
— teoretyczne i praktyczne podstawy fakturowania,
— obstuga programdw do fakturowania,

— obstuga programodw finansowo-ksiegowych,

— obstuga urzadzen i oprogramowania biurowego,
— ochrona danych osobowych,

— archiwizacja dokumentacji rachunkowej.

12


https://eures.praca.gov.pl/
https://ec.europa.eu/eures/public/pl/homepage

INFORMACIJA O ZAWODZIE - Fakturzystka 431102

Istnieje mozliwos¢ zdobycia kompetencji na szkoleniach i kursach organizowanych przez instytucje
szkoleniowe oraz firmy oferujgce specjalistyczne oprogramowanie do fakturowania.

Organizatorzy szkolen na ogdt poswiadczajg uzyskane przez uczestnikdw kompetencje stosownymi
certyfikatami i zaswiadczeniami.

WAZNE:

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

Polecane Zrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

Szkolnictwo wyzsze:

www.wybierzstudia.nauka.gov.pl

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

https://zrp.pl

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 zawodow

Wynagrodzenie (2018 r.) oséb pracujgcych w zawodzie fakturzystka jest zréznicowane i waha sie
najczesciej w granicach od 2100 zt do 4000 zt brutto miesiecznie w przeliczeniu na jeden etat.

Wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia zalezy od:
— wyksztatcenia,

— doswiadczenia,

— posiadanych kwalifikacji,

— zakresu obowigzkéw,

— wielkosci firmy,

— sytuacji na lokalnym rynku pracy.

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

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

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

https://zarobki.pracuj.pl
https://www.forbes.pl/ogolnopolskie-badanie-wynagrodzen
https://www.kariera.pl/wynagrodzenia
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4.4. Mozliwosci zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w zawodzie
W zawodzie fakturzystka mozliwe jest zatrudnienie 0séb z niepetnosprawnosciami.

Warunkiem niezbednym do zatrudnienia oséb z niepetnosprawnosciami jest identyfikacja
indywidualnych barier, dostosowanie technicznych i organizacyjnych warunkéw srodowiska oraz
stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia osob:

— z niewielkg dysfunkcjg konczyn gdérnych (05-R), ktéra nie wyklucza pracy przy komputerze;
wymagane jest wéwczas dostosowanie sprzetu komputerowego,

— z niewielka dysfunkcjg koriczyn dolnych (05-R); wymagane jest wowczas wyposazenie stanowiska
w uchwyty, porecze, regulowang wysokos¢ krzesta, podnézka i inne udogodnienia,

— poruszajace sie na wdzkach inwalidzkich (05-R); wymagany jest wdéwczas odpowiedni dobdr
stanowiska bagdZ ograniczenie lub zmodyfikowanie zakresu pracy w celu umozliwienia
wykonywania zadan w pozycji siedzacej; zalecana praca biurowa lub koncepcyjna,

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

e Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification
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6. ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACJI O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:

Stan prawny na dzieni: 31.10.2018 r.

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pézn. zm.).
Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
986, z pézn. zm.).

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 1265, z pézn. zm.).

Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2 2018 r. poz. 395, z pdzn. zm.).
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegétowych
warunkéw i sposobu przeprowadzania egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie
(Dz. U. poz. 1663).

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

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

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

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

Literatura branzowa:

Borowska G.: Sprawozdawczos¢ i analiza finansowa. Podrecznik do nauki zawodu technik
ekonomista, technik rachunkowosci. WSiP, Warszawa 2013.

Kotaczyk Z., Remlein M.: Rachunkowos¢. Podrecznik Czesé 1. Wydawnictwo eMPi2, Poznan 2010.
Tokarski A., Tokarski M., Voss G.: Ksiegowos¢ w matej i sredniej firmie. Uproszczone formy
ewidencji. Wydawnictwo CeDeWu, Warszawa 2015.

Zasoby internetowe [dostep: 31.10.2018]:

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

Katalog zawodow: http://www.kluczdokariery.pl

Krajowa Izba Ksiegowych: https://kik.edu.pl

Poradnik Internetu dla twojej firmy: http://www.egospodarka.pl

Poradnik przedsiebiorcy: https://poradnikprzedsiebiorcy.pl

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

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

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

Wydawnictwo podatkowe GOFIN sp. z 0.0.: https://www.gofin.pl

Wyszukiwarka opisow zawodow: http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-
zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow
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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 polegajgcy na osiggnieciu
wyzszego stopnia wymagan formalnych w policji, w wojsku, mianowanie na wyzszy stopien —
awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza zmiane stanowiska niepociggajgcg za sobg zmiany
pozycji pracownika w hierarchii firmy, np. objecie dodatkowego stanowiska przez pracownika,
powierzenie nowych zadan, rozszerzenie uprawnien i zakresu podejmowanych decyzji.

Czynnosci
zawodowe

S3 to dziatania podejmowane w ramach zadania zawodowego i dajace efekt w postaci realizacji
celu przewidzianego w zadaniu zawodowym.

Edukacja formalna

Ksztatcenie realizowane przez publiczne i niepubliczne szkoty oraz inne podmioty systemu
oswiaty, uczelnie oraz inne podmioty systemu szkolnictwa wyzszego w ramach programoéw, ktore
prowadzg do uzyskania kwalifikacji petnych oraz kwalifikacji nadawanych po ukonczeniu studiéow
podyplomowych (zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym) albo kwalifikacje w zawodzie
(zgodnie z przepisami oswiatowymi).

Edukacja
pozaformalna

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

Efekty uczenia sie

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

Europejskie Ramy
Kwalifikacji (ERK)

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

Kody
niepetnosprawnosci

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

01-U uposledzenie umystowe,

02-P choroby psychiczne,

03-L zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,

04-0 choroby narzadu wzroku,

05-R uposledzenie narzadu ruchu,

06-E epilepsja,

07-S choroby uktadu oddechowego i krazenia,

08-T choroby uktadu pokarmowego,

09-M choroby uktadu moczowo-ptciowego,

10-N choroby neurologiczne,

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

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

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

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

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

kluczowe spofecznej i zatrudnienia potrzebne w zyciu zawodowym i pozazawodowym oraz do bycia
aktywnym obywatelem. Na potrzeby opracowania informacji o zawodach wyrdzniono
9 kompetencji, ktére zostaty wybrane i pogrupowane ze zbioru 15 kompetencji kluczowych
wyodrebnionych w Miedzynarodowym Badaniu Kompetencji Oséb Dorostych - Projekt PIAAC
prowadzonym cyklicznie przez OECD.

Kompetencja Jest to uktad wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych niezbednych do wykonywania,

zawodowa w ramach wydzielonego zakresu pracy w zawodzie zestawu zadan zawodowych. Posiadanie jednej

lub kilku kompetencji zawodowych powinno umozliwi¢ zatrudnienie na co najmniej jednym
stanowisku pracy w zawodzie.
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Kwalifikacja

Oznacza zestaw efektdw uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych
nabytych w edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie nieformalne,
zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wymaganiami, ktérych osiggniecie zostato
sprawdzone w procesie walidacji oraz formalnie potwierdzone przez uprawniony podmiot
certyfikujgcy. W Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji wyodrebniono 4 rodzaje kwalifikacji: petne,
czastkowe, rynkowe i uregulowane.

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

Opis o$miu wyodrebnionych w Polsce pozioméw kwalifikacji odpowiadajgcych odpowiednim
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomocg ogélnych charakterystyk
efektow uczenia sie dla kwalifikacji na poszczegdlnych poziomach ujetych w kategoriach wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

Potwierdzanie
kompetencji

Jest to proces polegajacy na sprawdzeniu, czy kompetencje wymagane dla danej kwalifikacji
zostaty osiggniete. Terminy o podobnym znaczeniu: ,walidacja”, ,egzaminowanie”. Proces ten
prowadzi do certyfikacji — wydania przez upowazniong instytucje ,dyplomu”, ,Swiadectwa”,
ycertyfikatu”.

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

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

Sprawnosci
sensomotoryczne

S3 to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzaddéw zmystéw (wzroku, stuchu, smaku,
powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnos¢ rak, precyzja ruchéw rak, sprawnos¢ nag,
koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.).

Stanowisko pracy

Jest to miejsce pracy w strukturze organizacyjnej, np. przedsiebiorstwa, instytucji, organizacji,
w ramach ktérego pracownik wykonuje zadania zawodowe stale lub okresowo. Do prawidtowego
wykonywania zadan na danym stanowisku pracy konieczne jest posiadanie wiedzy, umiejetnosci
oraz kompetencji spofecznych wiasciwych dla kompetencji zawodowych wyodrebnionych
w zawodzie.

Tytut zawodowy

Jest przyznawany osobie, ktdra udowodnita, ze posiada okreslony zaséb wiedzy i umiejetnosci
potrzebny do wykonywania danego zawodu. W niektérych grupach zawodowych (technicy,
lekarze, rzemieslnicy) istniejg ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytutéw, podczas
gdy w innych nie ma takich systeméw. Przyktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkotach
i placéwkach oswiaty to: robotnik wykwalifikowany i technik, w rzemiosle: uczen, czeladnik, mistrz,
w kulturze fizycznej: trener, instruktor, menedzer sportu.

Umiejetnosci

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

Uprawnienia

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

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

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

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

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

Wiedza Jest to zbiér opiséw obiektéw i faktdw, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie

uczenia sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowe;.

Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

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

— profilu wyksztatcenia (ukoriczonej szkoty) lub dziedziny wyksztatcenia (kierunek lub kierunek
i specjalnos¢ ukonczonej szkoty wyzszej lub wyzszej szkoty zawodowe;j).

Zadanie zawodowe

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

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

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(ZSK)

Wyodrebniona cze$¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktérej obowigzujg okreslone w ustawie
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do
kwalifikacji, zasady wtaczania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich
ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK), a takze zasady i standardy
certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakosci nadawania kwalifikacji.

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

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

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

7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia Definicja Zrédto
1 Archiwizacja Polega na zbieraniu dokumentéw przedsiebiorstwa, http://www.praca-
a nastepnie ich klasyfikacji i zabezpieczeniu w celu biznes.pl/na-czym-polega-
przechowywania ich przez okreslony przez przepisy archiwizacja-dokumentow-w-
panstwowe czas. firmie
[dostep: 31.10.2018]
2 Faktura korygujaca Dokument sporzgdzany przez sprzedawce Definicja sformutowana przez
w momencie stwierdzenia btedéw w wystawionej zespot ekspercki na podstawie:
wczesniej fakturze. Zawiera poprawione dane Tokarski A., Tokarski M.,
i informacje o przyczynie korekty. Voss G.: Ksiegowos¢é w matej
i Sredniej firmie. Uproszczone
formy ewidencji.
Wydawnictwo CeDeWu,
Warszawa 2015
3 Faktura proforma Dokument wystawiany w obrocie gospodarczym. Definicja sformutowana przez
Jego celem moze by¢ np. potwierdzenie ztozenia zespot ekspercki na podstawie:
oferty czy przyjecia zamdwienia do realizacji. Kotaczyk Z., Remlein M.:
Dokument ten nie jest dowodem ksiegowym. Rachunkowos¢. Podrecznik
Czes¢ 1. Wydawnictwo eMPi2,
Poznan 2010
4 Faktura sprzedazy Podstawowy dokument sprzedazy wystawiany przez | Definicja sformutowana przez
sprzedawce. Zawiera szczegétowe dane dotyczace zespot ekspercki na podstawie:
zaistniatej transakcji. Kotaczyk Z., Remlein M.:
Rachunkowo$¢. Podrecznik
Czes¢ 1. Wydawnictwo eMPi2,
Poznan 2010
5 Nota korygujaca Dokument ten umozliwia skorygowanie btedow Definicja sformutowana przez
formalnych, ktére nie wptywajg na prawo do zespot ekspercki na podstawie:
odliczenia podatku VAT. Jest wystawiana przez Tokarski A., Tokarski M.,
nabywce. Voss G.: Ksiegowos$¢ w matej
i Sredniej firmie. Uproszczone
formy ewidencji.
Wydawnictwo CeDeWu,
Warszawa 2015
6 Obieg dokumentéow Jest to droga dokumentéw od momentu ich Definicja sformutowana przez
sporzgdzenia lub wptywu do przedsiebiorstwa zespot ekspercki na podstawie:
do chwili ich zadekretowania (dodanie opiséw Kotaczyk Z., Remlein M.:
i komentarzy) i przekazania do ksiegowosci. Rachunkowos¢. Podrecznik
Czes¢ 1. Wydawnictwo eMPi2,
Poznan 2010
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Outsourcing

To zlecenie innej, zewnetrznej firmie czynnosci

i zadan niezwigzanych z gtéwnym profilem
dziatalnosci przedsiebiorstwa, dzieki czemu nie musi
ono ponosi¢ kosztéw zwigzanych ze stworzeniem

i utrzymywaniem stanowiska pracy, organizowaniem
wtasnych dziatéw, inwestowaniem w urzgdzenia,
technologie i ludzi.

http://www.gazetaprawna.pl/e
ncyklopedia/prawo/hasla/3350
52,outsourcing.html
[dostep: 31.10.2018]

Rejestr sprzedazy

Ewidencja prowadzonej sprzedazy.

Definicja sformutowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
Tokarski A., Tokarski M.,

Voss G.: Ksiegowos¢ w matej

i Sredniej firmie. Uproszczone
formy ewidencji.
Wydawnictwo CeDeWu,
Warszawa 2015
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