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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Pracownik do spraw ewidencji ludnosci 411002

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Pracownik administracyjny.

e Pracownik biurowy.

e Referent ds. ewidencji ludnosci.

e Urzednik.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawoddéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 4110 General office clerks.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja O — Administracja publiczna i obrona narodowa.

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy
Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

e analizy Zzrédet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe) oraz zrédet internetowych,
e wynikdw badan i analiz prowadzonych w projekcie SPO RZL (2006-2007) , Opracowanie

i upowszechnianie krajowych standardéw kwalifikacji zawodowych”,

e analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opisoéw zawoddéw na Wortalu Publicznych

Stuzb Zatrudnienia,
e badan ankietowych prowadzonych w projekcie INFODORADCA+ w pazdzierniku 2018 r.,

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

i jakosci informacji o zawodach.
Autorzy i eksperci opiniujacy
Zespot Ekspercki:

e Maria Gdralczyk — Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego, Elblag.
e Ewa Kawczyriska-Kietbasa — Zespot Szkét nr 1 w Zgierzu, Zgierz.

e Agnieszka Skowroniska — PBS sp. z 0.0., Sopot.

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

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

e Krzysztof Gosz — PBS sp. z 0.0., Sopot.

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

e Jolanta Religa — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

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

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

e Anna Wegrzynowicz — Polska Organizacja Pracodawcéw Oséb Niepetnosprawnych, Fundacja
Aktywizacji Zawodowej Osdb Niepetnosprawnych ,,FAZON”, Warszawa.

e Dorota Wéjcik — Komenda Wojewddzka Policji z siedzibg w Radomiu, Radom.

Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partneréw spotecznych:

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

e Michat Zabifski — Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie, Krakdw.

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

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

2. OPISZAWODU

2.1. Synteza zawodu

Pracownik do spraw ewidenciji ludnosci’ zajmuje sie prowadzeniem spraw zwigzanych z procesem
zameldowania i wymeldowania oséb oraz prowadzeniem wykazéw oséb zameldowanych na terenie
danej jednostki podziatu administracyjnego®.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Pracownik do spraw ewidencji ludnosci jest urzednikiem samorzgdowym, zatrudnionym w urzedach
miast lub gmin. Jego praca ma charakter biurowo-administracyjny. Odpowiada za prowadzenie
ewidencji ludnosci oraz sprawy zwigzane z wydawaniem, wymiang badz utratg dowoddéw osobistych.
Przyjmuje wnioski o wydanie dowoddéw osobistych. Zajmuje sie prowadzeniem spraw zwigzanych
z procesem wymeldowania i zameldowania oséb. Dla celéw ewidencji ludnosci prowadzi wykaz
zameldowanych na state lub czasowo mieszkancéw danej gminy. Wystepuje o nadanie lub zmiane
numeru PESEL. Nanosi dane dotyczace stanu cywilnego z akt urzedowych na karty osobowe
mieszkancow. Pracownik w tym zawodzie na biezgco kontroluje aktualnos$¢ stosowanych formularzy
oraz informuje interesantéw o sposobie ich wypetniania.

WAZNE:
Pracownik do spraw ewidencji ludnosci musi zna¢ i stosowa¢ przepisy dotyczace ochrony danych
osobowychs.

Sposoby wykonywania pracy

Pracownik do spraw ewidencji ludnosci wykonuje prace z wykorzystaniem metod, technik i procedur
wtasciwych w postepowaniach administracyjnych®, polegajaca m.in. na:

— informowaniu interesantéw o sposobach wypetniania formularzy,

— przyjmowaniu wnioskéw,

— prowadzeniu ewidencji oséb zameldowanych na pobyt staty™ lub pobyt czasowy"’,

— przygotowywaniu pism i decyzji administracyjnych,

— wystepowaniu o nadanie lub zmiane numeru PESEL,

— prowadzeniu i aktualizowaniu rejestru wyborcéw?™®,

—  zamieszczaniu i aktualizowaniu danych w bazach i rejestrach, w tym ePUAP*.
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WAZNE:
Jako urzednik administracji, pracownik do spraw ewidencji ludnosci wykonuje swoja prace zgodnie
z zapisami tzw. ,karty us’rug"7dla stanowiska, na ktorym zostat zatrudniony.

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

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

Praca pracownika do spraw ewidencji ludnosci odbywa sie zwykle w wieloosobowych
pomieszczeniach biurowych, z wydzielonymi stanowiskami przeznaczonymi do obstugi interesantéw.
Pomieszczenia posiadajg zazwyczaj oswietlenie dzienne i sztuczne oraz instalacje klimatyzacyjne (lub
wentylacyjne).

Praca ma charakter siedzacy, wykonywana jest przy komputerze. W pomieszczeniu, ze wzgledu na
liczbe interesantéw, moze panowac szum.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Pracownik do spraw ewidencji ludnosci w dziatalnosci zawodowej wykorzystuje m.in.:
— komputer wraz z oprogramowaniem uzytkowym?,

— specjalistyczne programy uzytkowe®,

— kserokopiarke,

— skaner,

— faks,

— drukarke,

— telefon,

— bindownice, dziurkacze, zszywacze i inne drobne sprzety biurowe.

Organizacja pracy

Pracownik do spraw ewidencji ludnosci pracuje w systemie jednozmianowym, przez 8 godzin
dziennie w godzinach pracy urzedu. Praca odbywa sie na stanowisku samodzielnym.

Osoba wykonujaca ten zawdd ma bezposredni kontakt z interesantami oraz innymi pracownikami
urzedu, a takze z przedstawicielami instytucji korzystajacych z wykazu oséb zameldowanych (np.
Gtéwny Urzad Statystyczny).

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy cztowieka

Pracownik do spraw ewidencji ludnosci narazony jest na czynniki ucigzliwe, charakterystyczne dla

prac biurowych, m.in.:

— przecigzenie uktadu miesniowo-szkieletowego, spowodowane wielogodzinng pracg w pozyc;ji
siedzacej,

— nadmierne obcigzenie wzroku zwigzane z pracg przy monitorze komputerowym,

— stres, zwigzany z ciggtymi kontaktami z interesantami.
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2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujacego zawdd pracownik do spraw ewidencji ludnosci wazne s3:

w kategorii wymagan fizycznych
— sprawno$é narzadu stuchu,
— sprawno$é narzadu wzroku;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— ostrosé stuchu,

— ostro$é wzroku,

— spostrzegawczos¢;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— dobra pamieg,

— zdolnos¢ koncentracji uwagi,

— podzielnos¢ uwagi,

— rozumowanie logiczne,

— tatwo$¢ wypowiadania sie w mowie lub w pisSmie,

— zdolno$¢ do przestrzegania regut, przepiséw i standardéw,
— zdolnos$¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi;

w kategorii cech osobowosciowych

— komunikatywnos¢,

— doktadnosé,

— cierpliwos¢

— kontrolowanie wtasnych emocji,

— gotowos¢ do pracy w warunkach monotonnych,
— tatwos$¢ przerzucania sie z jednej czynnosci na druga,
— odpornos¢ emocjonalna,

— odpowiedzialnos¢ za dziatania zawodowe,

— organizacja pracy wiasnej,

— rzetelnos¢,

— samodzielnosé,

— wysoka kultura osobista,

— zainteresowania urzednicze.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.5. Kompetencje spotfeczne; 3.6. Profil kompetencji kluczowych
dla zawodu.

Wymagania zdrowotne

Do pracy w zawodzie pracownik do spraw ewidencji ludnosci wazna jest sprawnos¢ narzgdu wzroku
i stuchu. Pod wzgledem wydatku energetycznego praca w tym zawodzie nalezy do prac lekkich. Nie
wystepujg w niej specyficzne obcigzenia umystowe.

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

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




INFORMACIJA O ZAWODZIE - Pracownik do spraw ewidencji ludnosci 411002

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

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie

Zgodnie z obowigzujagcymi obecnie (2018 r.) przepisami prawa, do podjecia pracy w zawodzie
pracownik do spraw ewidencji ludnosci wymagane jest co najmniej wyksztatcenie srednie lub
srednie branzowe.

Chetnie zatrudniane sg osoby posiadajace wyksztatcenie wyzsze prawnicze, administracyjne lub
ekonomiczne.

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

Do podjecia pracy w zawodzie pracownik do spraw ewidencji ludnosci konieczne jest posiadanie

przynajmniej $wiadectwa maturalnego. Ponadto nalezy spetni¢ nastepujace wymagania

(obowigzujgce wszystkich pracownikdw samorzgdowych):

— posiadanie obywatelstwa polskiego,

— petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

— brak prawomocnych wyrokéw sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia.

Podjecie pracy w zawodzie pracownik do spraw ewidencji ludnosci utatwia:

— dyplom potwierdzajgcy nabycie kwalifikacji petnych w zawodzie szkolnym (pokrewnym) technik
administracji, po spefnieniu wymagan formalnych izdaniu egzaminu organizowanego przez
Okregowa Komisje Egzaminacyjna,

— Swiadectwo potwierdzajace nabycie kwalifikacji: AU.68 Obstuga klienta w jednostkach
administracji, w zawodzie pokrewnym technik administracji, uzyskane po skoriczeniu
kwalifikacyjnego kursu zawodowego i zdaniu egzaminu przed Okregowa Komisjg Egzaminacyjng,

— certyfikat / zaswiadczenie potwierdzajgce umiejetnosci obstugi komputera, urzadzen biurowych
i programow wspomagajgcych prowadzenie ewidencji ludnosci,

Dodatkowymi atutami przy zatrudnianiu mogg by¢ m.in.:

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

— dyplom ukoriczenia studiéw wyzszych (I lub Il stopnia), ktorych profil jest zgodny lub zblizony do
wykonywanych zadani na stanowisku pracy,

— certyfikat potwierdzajacy znajomosc jezyka angielskiego (preferowany poziom minimum B1).

WAZNE:
Pracownik do spraw ewidencji ludnosci podlega zapisom ustawy o pracownikach samorzadowych, ktéra
okresla miedzy innymi, jakie warunki nalezy spetnic, aby zosta¢ pracownikiem samorzgdowym.

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

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

W ramach rozwoju zawodowego pracownik do spraw ewidencji ludnosci, podejmujgcy po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, moze zosta¢ skierowany do odbycia maksymalnie
3-miesieczne] stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie egzaminem potwierdzajgcym teoretyczne
i praktyczne przygotowanie do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
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Ma mozliwos¢ awansu na stanowiska kierownicze Ilub wyZsze stanowiska urzednicze
w administracji po spetnieniu m.in. wymagan ustawowych dotyczgcych stazu pracy oraz poziomu
wyksztatcenia.

Pracownik do spraw ewidencji ludnosci ma mozliwos$é awansu poziomego poprzez powierzenie mu
nowych zadan.

Osoba wykonujgca ten zawdd moze rozwijaé sie zawodowo poprzez uczestnictwo w szkoleniach
branzowych z zakresu przepisdw prawa administracyjnego, obstugi programéw specjalistycznych,
powinna rowniez samodzielnie doksztatcac sie w ww. zakresie.

Moiliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie pracownik do spraw ewidencji ludnosci nie ma mozliwosci
potwierdzania kompetencji zaréwno w edukacji formalnej, jak i pozaformalne;j.

Okregowe Komisje Egzaminacyjne oferujg mozliwos¢ potwierdzania kwalifikacji AU.68 Obstuga
klienta w jednostkach administracji w zawodzie pokrewnym technik administracji.

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

2.7. Zawody pokrewne

Osoba zatrudniona w zawodzie pracownik do spraw ewidencji ludnosci moze rozszerza¢ swoje
kompetencje zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. o L . . . Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawodow i specjalnosci
Technik administracji® 334306
Pracownik kancelaryjny 411003
Technik prac biurowychS 411004
Sekretarka 412001

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie pracownik do spraw ewidencji ludnosci wykonuje réznorodne zadania, do

ktorych nalezg w szczegélnosci:

Z1 Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem zameldowania i wymeldowania obywateli
polskich i cudzoziemcow.

Z2 Przyjmowanie zgtoszen wyjazdu poza granice Polski oraz powrotu.

Z3 Weryfikowanie i archiwizacja danych zawartych w rejestrach.

Z4 Udostepnianie uprawnionym podmiotom danych jednostkowych? i dokumentacji.

Z5 Wystepowanie o nadanie lub zmiane numeru PESEL w zakresie wtasciwosci rzeczowej™ organu
gminy.

26 Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowodu osobistego.

Z7 Archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi

Z8 Prowadzenie rejestru wyborcow.

79 Sporzadzanie i aktualizacja spisu wyborcéw.

Z10 Prowadzenie spraw administracyjnych dotyczgcych praw do gtosowania.
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3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Prowadzenie spraw w zakresie ewidencji ludnosci

Kompetencja zawodowa Kzl: Prowadzenie spraw w zakresie ewidencji ludnosci obejmuje zestaw
zadan zawodowych 71, 72, Z3, Z4, Z5, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy
i umiejetnosci.

Z1 Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem zameldowania i wymeldowania obywateli
polskich i cudzoziemcéow

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
e Przepisy dotyczace ewidencji ludnosci; e Stosowac przepisy prawne dotyczace ewidencji
e Przepisy dotyczace ochrony danych osobowych; ludnosci;
e Uregulowania zawarte w ustawie z dnia e  Przyjmowac od obywateli polskich
14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania i cudzoziemcow zgtoszenia pobytu statego
administracyjnego i ich praktyczne i pobytu czasowego w formie papierowej i/lub
zastosowanie; elektronicznej;
e  Zasady przyjmowania zgtoszen miejsca pobytu e  Wydawac obywatelowi polskiemu
statego i czasowego obywateli polskich i cudzoziemcowi zaswiadczenie o zameldowaniu
i cudzoziemcow; na pobyt staty i pobyt czasowy;
e  Zasady przyjmowania zgtoszert wymeldowania e  Przyjmowac od obywateli polskich
Z miejsca pobytu statego i czasowego obywateli i cudzoziemcdédw zgtoszenia wymeldowania;
polskich i cudzoziemcéw; o Weryfikowac poprawnos¢ ztozonych zgtoszen;
e  Procedury postepowania administracyjnego e Dokonywa¢ wymeldowania obywatela polskiego
w sprawach wymeldowania, zameldowania oraz i cudzoziemca;
anulowania zameldowania obywateli polskich e  Prowadzi¢ postepowanie wyjasniajace
i cudzoziemcow; w sprawach meldunkowych obywateli polskich
e Zasady prowadzenia rejestru mieszkancow; i cudzoziemcow;
e  Ustawowe terminy zatatwiania spraw e Wprowadzac dane do rejestru mieszkancow;
meldunkowych; e  Przekazywac dokumenty do odpowiednich
e  System obiegu dokumentow obowigzujacy jednostek i wydziatéw.
w danej organizacji.

Z2 Przyjmowanie zgtoszen wyjazdu poza granice Polski oraz powrotu

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:

e  Procedury obowigzku zgtoszenia wyjazdu poza e  Przyjmowad zgtoszenie wyjazdu poza granice
granice Polski oraz powrotu obywateli polskich Rzeczypospolitej Polskiej z zamiarem statego
i cudzoziemcow; pobytu w formie papierowej i/lub

e Zasady prowadzenia rejestru mieszkancow; elektronicznej;

e  System obiegu dokumentéw obowigzujacy e  Przyjmowac zgtoszenie wyjazdu czasowego, tj.
w danej organizacji. na okres dtuzszy niz 6 miesiecy, w formie

papierowe;j i/lub elektronicznej;

e  Przyjmowac zgtoszenie powrotu z wyjazdu poza
granice Rzeczypospolitej Polskiej trwajgcego
dtuzej niz 6 miesiecy w formie papierowej i/lub
elektronicznej;

o  Weryfikowac poprawnos¢ ztozonych zgtoszen;

e  Wprowadzac¢ dane do rejestru mieszkancow.
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23 Weryfikowanie i archiwizacja danych zawartych w rejestrach

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Przepisy dotyczace ochrony danych osobowych;
e  Procedury usuwania niezgodnosci danych
z dokumentacjg;
e  Zasady gromadzenia danych cudzoziemcow;
e  Zasady archiwizowania danych.

Sprawdzac¢ dane zawarte w rejestrze z urzedu
lub na wniosek osoby, ktdrej dane dotyczg;
Przyjmowaé wniosek zainteresowanej osoby lub
Qe’rnomocnikam dotyczacy sprawdzenia danych;
Usuwac niezgodnosci w danych;

Zawiadamiac o niezgodnosci danych wtasciwy
do rejestracji tych danych organ w celu
usuniecia niezgodnosci;

Zawiadamia¢ osobe, ktérej dane byty
weryfikowane, o sposobie zatatwienia sprawy;
Informowac o usunieciu niezgodnosci danych

i wptywie, jaki ten fakt ma na ustalenie
tozsamosci tej osoby;

Usuwac réznice w danych cudzoziemcéw
wynikajgce z réznicy alfabetu;

Archiwizowac¢ dane zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

24 Udostepnianie uprawnionym podmiotom danych jednostkowych i dokumentacji

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Podmioty, ktére mogg wystgpi¢ o udostepnienie
danych niezbednych do realizacji ich
ustawowych zadan;

e  Procedury udostepniania danych
jednostkowych;

e  System obiegu dokumentow obowigzujgcy
w danej organizacji;

e Przepisy o systemie oswiaty dotyczace realizacji
obowigzku szkolnego przez uczniéw
zamieszkatych w obwodzie danej szkoty
podstawowej na terenie gminy.

Przyjmowa¢ wniosek o udostepnienie danych
jednostkowych w formie papierowej i/lub
elektronicznej;

Weryfikowac¢ poprawnosc i kompletnosé
ztozonego wniosku;

Przekazywacd osobie, ktorej dane majg by¢
udostepnione, informacje o wnioskodawcy,
zakresu i celu udostepnienia danych;
Uzyskiwaé pisemna zgode osoby, ktérej dane
majg by¢ udostepnione;

Udostepniac dane jednostkowe z zachowaniem
procedury i przepisow prawa;

Przekazywacd informacje o aktualnym stanie

i zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy

w wieku 3—18 lat (podlegajgcych obowigzkowi
szkolnemu i nauki).

Z5 Wystepowanie o nadanie lub zmiane numeru PESEL w zakresie wtasciwosci rzeczowej organu

gminy

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Przepisy dotyczace ewidencji ludnosci;

e  Procedury nadawania numeru PESEL w zakresie
wtasciwosci organu gminy;

e  Ustawowe terminy zatatwiania spraw nadania
i zmiany numeru PESEL.

Przyjmowacd wniosek o nadanie numeru PESEL;
Weryfikowac poprawnos¢ ztozonego wniosku;
Dokonywac rejestracji i sprawdzanie danych

w rejestrze PESEL";

Informowacé osobe o nadaniu lub zmianie
numeru PESEL.
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3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem
dowodow osobistych

Kompetencja zawodowa Kz2 Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddéw osobistych:
obejmuje zestaw zadan zawodowych 76, Z7, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory

wiedzy i umiejetnosci.

26 Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowodu osobistego

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Przepisy prawa dotyczace przyjmowania
wnioskéw o wydanie dowoddéw osobistych;

e Znaczenie pojec: zdolnosci do czynnosci
prawnych'®, ograniczonej zdolnosci do czynnosci
prawnychg, braku zdolnosci do czynnosci
grawnychl;

e  Procedury i uregulowania prawne dotyczgce
przyjmowania wnioskéw o wydanie dowodu
osobistego;

e  Procedury postepowania i uregulowania prawne
dotyczace przyjmowania zgtoszen o utracie lub
uszkodzeniu dowodu osobistego;

e  Warunkiitryb odmowy wydania dowodu
osobistego.

Przyjmowad wniosek od osoby uprawnionej do
posiadania dowodu osobistego zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa;
Przyjmowac wniosek od rodzica, opiekuna
prawnego lub kuratora w przypadku osoby
nieposiadajacej zdolnosci do czynnosci
prawnych lub posiadajacej ograniczong zdolnos¢
do czynnosci prawnych;

Przyjmowac zgtoszenie o utraceniu lub
uszkodzeniu dowodu osobistego zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa;
Wydawac zaswiadczenie o utracie lub
uszkodzeniu dowodu osobistego;
Stwierdzaé niewaznos$¢ dowodu osobistego
wydanego osobie, ktéra we wniosku o jego
wydanie podata nieprawdziwe dane.
Wydawac¢ dowdd osobisty uprawnionym do
tego osobom zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

Odmawia¢ wydania dowodu osobistego

w przypadkach przewidzianych w ustawie.

27 Archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e  Procedury i uregulowania prawne dotyczace
archiwizowania dokumentacji zwigzanej
z dowodami osobistymi;

e  Zasady przechowywania danych osobowych
w dokumentacji papierowej oraz w zbiorach
elektronicznych;

e  Zasady udostepniania dokumentacji zwigzanej
z dowodami osobistymi;

e  Zasady udostepniania danych z Rejestru
Dowodéw Osobistych™ w trybie jednostkowym;

e  System obiegu dokumentéw obowigzujacy
w danej organizacji.

Udostepnia¢ dokumentacje zwigzang

z dowodami osobistymi, znajdujaca sie

w posiadaniu urzedu gminy, uprawnionym
podmiotom i w zgodzie z obowigzujgcym
prawem;

Zarzadzac zbiorem danych osobowych

w dokumentacji papierowej oraz w zbiorach
elektronicznych zgodnie w obowigzujgcym
prawem;

Wprowadzac¢ dane do Rejestru Dowodéw
Osobistych;

Udostepniac¢ lub odmawia¢ udostepnienia
danych z Rejestru Dowododw Osobistych w trybie
jednostkowym w zakresie posiadanego dostepu.

3.4. Kompetencja zawodowa Kz3: Prowadzenie spraw z zakresu wyboréw i referendow

Kompetencja zawodowa Kz3: Prowadzenie spraw z zakresu wyboréw i referendéow obejmuje
zestaw zadan zawodowych Z8, Z9, 710, do realizacji ktédrych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy

i umiejetnosci.
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28 Prowadzenie rejestru wyborcow

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Kodeks wyborczy w odniesieniu do zagadnien
rejestracji wyborcow;

e  Procedury przyjmowania wnioskow o wpis
i skreslenie z rejestru wyborcow;

e  Wymogi formalne wniosku o skreslenie rejestru
wyborcow;

e Wymogi formalne wniosku o udostepnienie
rejestru wyborcéw do wgladu;

e  Procedury przekazywania uprawnionym
organom i podmiotom danych zawartych
w rejestrze wyborcow;

e  Procedury wnoszenia reklamacji na
nieprawidtowosci w rejestrze wyborcow.

e  Dokonywac wpisu do rejestru wyborcéw,
obejmujgcych obywateli polskich z urzedu i na
whniosek, zgodnie z kodeksem wyborczym;

e Dokonywac wpisu do czesci rejestru wyborcow,
obejmujacych obywateli UE niebedacych
obywatelami polskimi, stale zamieszkatych na
obszarze gminy i uprawnionych do korzystania
z praw wyborczych w RP, zgodnie z kodeksem
wyborczym;

e Skresla¢ wyborcéw — obywateli UE na ich
pisemny wniosek;

e Skreslac z rejestru wyborcow pozbawionych
prawa do gtosowania na podstawie
zawiadomien z sagdu oraz Trybunatu Stanu;

e Aktualizowac rejestr wyborcéw;

e Udostepniac rejestr wyborcéw na pisemny
wniosek do wgladu w urzedzie gminy;

e Przekazywac wiasciwym organom wyborczym
okresowe informacje o liczbie wyborcéw
objetych rejestrem wyborcow;

e  Przekazywac do ministra wtasciwego do spraw
wewnetrznych dane na temat obywateli UE
korzystajgcych z praw wyborczych na terenie
gminy;

e  Wydawadé decyzje administracyjng w sprawie
reklamacji dotyczacej nieprawidtowosci
w rejestrze wyborcow.

29 Sporzadzanie i aktualizacja spisu wyborcow

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Zapisy kodeksu wyborczego dotyczace
sporzadzania i aktualizacji spisu wyborcow;

e  Strukture spisu wyborcéw;

e  Procedury i uregulowania prawne dotyczace
sporzadzania i aktualizowania spisu wyborcow;

e  Procedury i uregulowania prawne dotyczgce
przekazywania spisu wyborcow
przewodniczagcemu obwodowej komisji
wyborczej;

e  Procedury wnoszenia reklamacji na
nieprawidtowosci w spisie wyborcéw.

e  Sporzadzaé spis wyborcow zgodnie z kodeksem
wyborczym;

e Przekazywad spis wyborcéw przewodniczagcemu
obwodowej komisji wyborczej;

e Dopisywac wyborcow do spisu na ich pisemny
whniosek, oraz zawiadamiac urzad gminy
wtasciwy ze wzgledu na miejsce ich statego
zamieszkania lub ostatniego zameldowania na
pobyt staty;

e Wydawacd decyzje administracyjng w sprawie
reklamacji dotyczgcej nieprawidtowosci w spisie
wyborcow;

e Udostepniac (wytozyc¢) spis wyborcow przed
wyborami w urzedzie gminy oraz powiadomié
o tym fakcie wyborcow.

12
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210 Prowadzenie spraw administracyjnych dotyczacych praw do glosowania

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
Kodeks wyborczy w odniesieniu do praw do e  Wydawac zaswiadczenie o prawie do
gtosowania; gtosowania zgodnie z kodeksem wyborczym;
Procedury wydawania zaswiadczen o prawie do e  Prowadzi¢ sprawy gtosowania
gtosowania; korespondencyjnego;
Procedury sporzadzania, przyjmowania e Udziela¢ wyborcom niepetnosprawnym
i wycofania petnomocnictwa do gtosowania. informacji o ich prawach oraz warunkach

i formach gtosowania;
e Sporzadzaé, przyjmowac i wycofywacd
petnomocnictwa do gtosowania.

3.5. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie pracownik o spraw ewidencji ludnosci powinien posiada¢ kompetencje
spoteczne niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

Wykonywania zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego
oraz indywidualnych intereséw obywateli.

Przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa.

Wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

Udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniania dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego
nie zabrania.

Dochowania tajemnicy ustawowo chronione;.

Zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspdtpracownikami.

Zachowywania sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

Doskonalenia kompetencji zawodowych zwigzanych z ewidencjonowaniem ludnosci.

3.6. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien posiada¢ zdolnos¢ wtasciwego wykonywania zadan zawodowych i predyspozycje
do rozwoju zawodowego. Dlatego wymaga sie od niego odpowiednich kompetencji kluczowych.
Zostaty one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazujgcego waznos$é kompetencji kluczowych dla
zawodu pracownik do spraw ewidencji ludnosci.
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Umiejetnosé obstugi komputera i wykorzystania internetu [
Umiejetnosci matematyczne e
Umiejgtnosé czytania ze zrozumieniem i pisania [
Sprawnos¢ motoryczna [T
Planowanie i organizowanie pracy [ EEEEEEEE—
Wywieranie wptywu/przywédztwo  [—
Komunikacja ustna  [——
Wspdtpraca w zespole  [IEE——
Rozwigzywanie probleméw  [—

0 1 2 3 4 5
Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu pracownik do spraw ewidencji ludnosci
Uwaga:

Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Miedzynarodowym
Badaniu Kompetencji Os6b Dorostych — projekt PIAAC (OECD).

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

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie pracownik do spraw ewidencji ludnosci nawigzujg
do opisow 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

Ze wzgledu na rodzaj wykonywanych zadan pracownik do spraw ewidencji ludnosci jest zatrudniany
wyfacznie w urzedach miast lub gmin.

Informacja o rekrutacji na stanowisko zwigzane z ewidencjg ludnosci (najczesciej stanowisko to
nazywa sie pracownik do spraw ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych) jest umieszczana na
stronie danego urzedu miasta lub gminy lub tez w Biuletynie Informacji Publicznej danej jednostki.

Obecnie (2018 r.) coraz wiecej urzedéw poszukuje pracownikéw tego szczebla.
WAZNE:

Zachecamy do sprawdzenia dostepnych ofert pracy w Centralnej Bazie Ofert Pracy:
http://oferty.praca.gov.pl
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Natomiast aktualizacje informacji o mozliwosciach zatrudnienia w zawodzie, przyszte zapotrzebowanie na dany
zawod na rynku pracy oraz dodatkowe informacje mozna uzyskac, korzystajac z polecanych zrédet 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:
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 oferujace ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach
zawodu

Ksztafcenie

Obecnie (2018 r.) w ramach systemu edukacji zawodowej w Polsce nie prowadzi sie ksztatcenia
w zawodzie pracownik do spraw ewidencji ludnosci. Kompetencje przydatne do wykonywania
zawodu mozna uzyska¢ podejmujac ksztatcenie w szkole policealnej w zawodzie pokrewnym technik
administracji.

Mozna réwniez uczestniczy¢ w kwalifikacyjnym kursie zawodowym (dla dorostych) w ramach

kwalifikacji AU.68 Obstuga klienta w jednostkach administracji. Kwalifikacyjne kursy zawodowe mogg

prowadzic¢:

— publiczne szkoty prowadzace ksztatcenie zawodowe,

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

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

— instytucje rynku pracy prowadzgce dziatalnos¢ edukacyjno-szkoleniowa,

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

Kwalifikacje wyodrebnione w zawodach szkolnictwa zawodowego potwierdzajg Okregowe Komisje
Egzaminacyjne.

Osoby, ktére uzyskaty kwalifikacje AU.68, majg mozliwosé otrzymania suplementu Europass
(w jezyku polskim i angielskim), wydawanego na prosbe zainteresowanego przez Okregowe Komisje
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Egzaminacyjne (do dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe), co ma istotne znaczenie
w przypadku poszukiwania pracy za granica.

Szkolenie

Szkolenie dla zawodu pracownik do spraw ewidencji ludnos$ci moze by¢ organizowane przez:
— pracodawcéw na wtasne potrzeby (dla kandydatéw do pracy i pracownikéw),

— instytucje szkoleniowe,

— uczelnie wyzsze.

Szkolenia oferowane na wolnym rynku ustug edukacyjnych mogg obejmowac np. nastepujace zakresy
tematyczne:

— aktualizacja przepisdw prawa administracyjnego,

— cyfryzacja ustug administracyjnych,

— obstuga klientéw.

Organizatorzy tych szkolen poswiadczajg uzyskane przez uczestnikdow kompetencje stosownymi
certyfikatami/zaswiadczeniami.

WAZNE:

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

Polecane zZrédta danych [dostep: 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 zawodéw

Wynagrodzenie (2018 r.) oséb pracujacych w zawodzie pracownik do spraw ewidencji ludnosci
wynosi Srednio okoto 2800 zt brutto miesiecznie. Wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego zalezy od
kategorii zaszeregowania.

Wynagrodzenie zasadnicze zwieksza sie o dodatek za wieloletnig prace (dodatek stazowy), premie
regulaminowg i dodatek motywacyjny.

Ponadto pracownik do spraw ewidencji ludnosci, na podstawie ustawy o pracownikach
samorzgdowych, jest uprawniony do dodatkowego wynagrodzenia rocznego — tzw. ,trzynastki”,
nagrody jubileuszowej ijednorazowej odprawy w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente
z tytutu niezdolnosci do pracy.

WAZNE:
Zarobki os6b wykonujgcych dany zawéd/grupe zawodéw s orientacyjne i moga szybko stracié¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdza¢, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajagc z polecanych zrodet
danych.
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Polecane zZrédta danych [dostep: 31.10.2018]:
Wynagrodzenie w Polsce wedtug danych GUS:
http://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/rynek-pracy/pracujacy-zatrudnieni-wynagrodzenia-koszty-pracy

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

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

4.4. Mozliwosci zatrudnienia osob niepetnosprawnych w zawodzie

W zawodzie pracownika do spraw ewidencji ludnosci mozliwe jest zatrudnienie o0sdb
z niepetnosprawnoscig. Warunkiem niezbednym jest identyfikacja indywidualnych barier oraz
dostosowanie technicznych i organizacyjnych warunkéw srodowiska i stanowiska pracy do potrzeb
zatrudnienia oséb:

— z niewielkg dysfunkcjg konczyn dolnych (05-R36), wymagane jest wowczas wyposazenie
stanowiska w uchwyty, porecze, regulowang wysokosc¢ krzesta, podndzka i inne udogodnienia,

— poruszajacych sie na wodzkach inwalidzkich (05-R), wymagany jest wéwczas odpowiedni dobor
stanowiska badZ ograniczenie lub zmodyfikowanie zakresu pracy w celu umozliwienia
wykonywania zadan w pozycji siedzacej,

— z niewielkg dysfunkcjg kornczyn gérnych (05-R), ktéra nie wyklucza mozliwosci postugiwania sie
technicznymi urzgdzeniami biurowymi, np. skanerem i kserokopiarkg oraz nie wyklucza pracy
przy komputerze; wymagane jest wowczas dostosowanie sprzetu komputerowego,

— z dysfunkcjg narzagdu wzroku (04-0), jesli posiadana wada jest skorygowana odpowiednimi
szktami optycznymi lub soczewkami kontaktowymi,

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

— z dysfunkcjg sfery psychicznej (02-P), po konsultacji z lekarzem psychiatrg i pod warunkiem, ze
praca, poza wyjgtkowymi sytuacjami (wyjazdy, sytuacje kryzysowe w firmie), nie zaburza rytmu
dnia i nocy pracownika i zachowana jest zasada réwnego traktowania pracownikéw,

— cierpigcych na padaczke (06-E40), ktdre mogg wykonywac zawdd na wybranych stanowiskach
pracy, pod warunkiem ze ryzyko wystepowania atakow jest mozliwe do okreslenia.

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

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

Europejska  klasyfikacja  umiejetnosci/kompetencji, kwalifikacji i zawodédw  (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 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:
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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

6. ZRODLA DODATKOWYCH INFORMACJI O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:
Stan prawny na dzieni: 30.10.2018 r.

e Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE L 119
z24.05.2016, s. 1).

e Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000, z pézn. zm.).

e Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pézn. zm.).

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

e Ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. — Kodeks wyborczy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 754, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1382, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1464, z pdin.
zm.).

e Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
1260, z pdzn. zm.).

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

e Ustawa z dnia 24 lipca 1998 r. o wprowadzeniu zasadniczego tréjstopniowego podziatu
terytorialnego panstwa (Dz. U. Nr 96, poz. 603, z pézn. zm.).

e Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 994, 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 18 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegétowych
warunkéw i sposobu przeprowadzania egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie
(Dz. U. poz. 1663).

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

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

Literatura branzowa:

e Kalisiak-Medelska M., Nowak P., Krél P.: Komunikacja spoteczna w samorzadzie terytorialnym.
Miedzy Matrixem a Realem. Uniwersytet £édzki, £6dz 2018.
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e Kaszok A.: Ewidencja ludnosci. Dowody osobiste. Wydawnictwo Od.Nowa, Bielsko-Biata 2018.

Zasoby internetowe [dostep: 31.10.2018]:

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

e Informator o egzaminie potwierdzajgcym kwalifikacje w zawodzie technik administracji:
https://cke.gov.pl/images/ EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/334306.pdf

e Ministerstwo Cyfryzacji: https://obywatel.gov.pl/dokumenty-i-dane-osobowe

e Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji: https://www.mswia.gov.pl/pl/sprawy-

obywatelskie

e Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

e Portal branzowy pracownikéw samorzgdowych: https://samorzad.infor.pl

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

e Serwis Samorzadowy PAP: http://samorzad.pap.pl/depesze/polecane.kadry/176462/Oferta-dla-
urzednika--Na-co-moze-liczyc-pracownik-samorzadowy

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

e 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 stopien —
awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza zmiane stanowiska niepociggajaca za sobg zmiany
pozycji pracownika w hierarchii firmy, np. objecie dodatkowego stanowiska przez pracownika,
powierzenie nowych zadan, rozszerzenie uprawnien i zakresu podejmowanych decyzji.

Czynnosci
zawodowe

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

Edukacja formalna

Ksztatcenie realizowane przez publiczne i niepubliczne szkoty oraz inne podmioty systemu
oswiaty, uczelnie oraz inne podmioty systemu szkolnictwa wyzszego w ramach programoéw, 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 formalne;.

Efekty uczenia sie

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

Europejskie Ramy
Kwalifikacji (ERK)

Przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis pozioméw kwalifikacji umozliwiajagca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrdzniono 8 pozioméw kwalifikacji
opisywanych za pomoca efektéw uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
uktad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.
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http://samorzad.pap.pl/depesze/polecane.kadry/176462/Oferta-dla-urzednika--Na-co-moze-liczyc-pracownik-samorzadowy
http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-orzecznictwa-lekarskiego-zus
http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-orzecznictwa-lekarskiego-zus
http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow
http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow
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Kody
niepetnosprawnosci

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

01-U uposledzenie umystowe,

02-P choroby psychiczne,

03-L zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,

04-0 choroby narzadu wzroku,

05-R uposledzenie narzadu ruchu,

06-E epilepsja,

07-S choroby uktadu oddechowego i krazenia,

08-T choroby uktadu pokarmowego,

09-M choroby uktadu moczowo-piciowego,

10-N choroby neurologiczne,

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

12-C catoéciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje
spoteczne

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

Kompetencje
kluczowe

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

Kompetencja
zawodowa

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

Kwalifikacja

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

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

Opis o$miu wyodrebnionych w Polsce poziomdéw kwalifikacji odpowiadajacych odpowiednim
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomoca ogdlnych charakterystyk
efektéw uczenia sie dla kwalifikacji na poszczegdlnych poziomach ujetych w kategoriach wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

Potwierdzanie
kompetencji

Jest to proces polegajacy na sprawdzeniu, czy kompetencje wymagane dla danej kwalifikacji
zostaty osiggniete. Terminy o podobnym znaczeniu: ,walidacja”, ,egzaminowanie”. Proces ten
prowadzi do certyfikacji — wydania przez upowazniong instytucje ,dyplomu”, ,$wiadectwa”,
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, sprawnos¢ nog,
koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.).

Stanowisko pracy

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

Tytut zawodowy

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

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

Uprawnienia

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

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

Uczenie sie Uzyskiwanie efektéw uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywnos$é poza edukacjg formalng

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

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

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

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

Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

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

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

Zadanie zawodowe

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

Zawod

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

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(2SK)

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

Informacje o ZSK s3 dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

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

7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia Definicja Zrédto
1 Brak zdolnosci do Niemoznos¢ podejmowania zobowigzan Definicja opracowana przez
czynnosci prawnych majacych skutek prawny. Dotyczy oséb, ktére nie | zespot ekspercki na podstawie:
ukonczyty 13 lat, oraz oséb catkowicie http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf
ubezwtasnowolnionych. /DocDetails.xsp?id=wdu1964016
0093
[dostep: 31.10.2018]
2 Dane jednostkowe Dane mozliwe do bezposredniego Definicja opracowana przez

zidentyfikowania, tj. indywidualne dane, ktére
obejmujg nazwisko lub adres, lub inne znane, lub
dostepne publicznie identyfikatory — takie jak
numer identyfikacyjny — umozliwiajgce
powigzanie zawartosci z pojedyncza osobg.

zespot ekspercki na podstawie:
https://pl.glosbe.com/pl/pl/dane
%20jednostkowe

[dostep: 31.10.2018]
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Dane osobowe

Wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej
lub mozliwej do identyfikacji osoby fizycznej.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki

na podstawie: https://eur-
lex.europa.eu/legal-
content/PL/TXT/PDF/?uri=CELEX:
32016R0679&from=PL

[dostep: 31.10.2018]

ePUAP (elektroniczna
Platforma Ustug
Administracji
Publicznej)

Ogdlnopolska platforma teleinformatyczna
stuzgca do komunikacji obywateli

i przedsiebiorcéw z jednostkami administracji
publicznej w ujednolicony, standardowy sposdb.
Platforma stuzy rowniez do komunikacji
pomiedzy jednostkami administracji publicznej.
Ustugodawcami sg podmioty administracji
publicznej oraz inne podmioty wykonujgce
zadania publiczne zlecone lub powierzone im do
realizacji.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
https://epuap.gov.pl/wps/wcm/c
onnect/epuap2/PL/Strefa+Klienta
_Pomoc/Co+to+jest+ePUAP
[dostep: 31.10.2018]

Ewidencja ludnosci

Rejestracja okreslonych w ustawie podstawowych
danych identyfikujgcych tozsamos¢ oraz status
administracyjnoprawny oséb fizycznych.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf
/download.xsp/WDU2010217142
7/U/D20101427Lj.pdf

[dostep 31.10.2018]

Jednostka podziatu
administracyjnego

Jednostka, wedtug ktorej jest przeprowadzany
podziat administracyjny na danym obszarze.

W Polsce obowiazuje tréjstopniowy podziat
terytorialny, a jego jednostkami sa: gmina, powiat,
wojewddztwo.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:

http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf
/download.xsp/WDU1998096060
3/U/D19980603Lj.pdf

[dostep 31.10.2018]

Karta ustug

Jednorodne pod wzgledem formatu i standardu
opracowanie informacji o ustugach swiadczonych
w danym urzedzie, z uwzglednieniem miejsca
ztozenia dokumentow, rodzaju wymaganych
dokumentodw, terminach, optatach, czasie

i sposobie zatatwienia okreslonej sprawy.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
Kalisiak-Medelska. M.,

Nowak P., Krél P.: Komunikacja
spoteczna w samorzadzie
terytorialnym. Miedzy Matrixem
a Realem. Uniwersytet todzki,
£6dz 2018

Ograniczona zdolnos$¢
do czynnosci prawnych

Posiadajg osoby, ktére ukonczyty 13 lat, a nie
ukonczyty 18 lat, oraz osoby
ubezwtasnowolnione czesciowo. Osoba
petnoletnia moze by¢ ubezwtasnowolniona
czesSciowo z powodu choroby psychicznej,
niedorozwoju umystowego albo innego rodzaju
zaburzen psychicznych, w szczegdlnosci
pijanstwa lub narkomanii, jezeli stan tej osoby
nie uzasadnia ubezwtasnowolnienia catkowitego,
lecz potrzebna jest pomoc do prowadzenia jej
spraw.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf
/download.xsp/WDU1964016009
3/U/D19640093L;j.pdf

[dostep: 31.10.2018]

Oprogramowanie
uzytkowe

Programy, ktére wykonujg konkretne zadania
stawiane przez uzytkownika, np. przeksztatcajg
wprowadzane dane dostarczajgc nowych
informacji lub wprowadzajgc ich nowg jakosé.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
https://docplayer.pl/2044611-
Bardziej-precyzyjna-klasyfikacja-
wyodrebnia-trzy-grupy-
oprogramowanie-systemowe-
oprogramowanie-narzedziowe-
oprogramowanie-uzytkowe.html
[dostep: 31.10.2018]
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http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU19640160093/U/D19640093Lj.pdf
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU19640160093/U/D19640093Lj.pdf
https://docplayer.pl/2044611-Bardziej-precyzyjna-klasyfikacja-wyodrebnia-trzy-grupy-oprogramowanie-systemowe-oprogramowanie-narzedziowe-oprogramowanie-uzytkowe.html
https://docplayer.pl/2044611-Bardziej-precyzyjna-klasyfikacja-wyodrebnia-trzy-grupy-oprogramowanie-systemowe-oprogramowanie-narzedziowe-oprogramowanie-uzytkowe.html
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10

Petnomocnik

Osoba upowazniona do dziatania w czyims imieniu.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
Stownik jezyka polskiego,
https://sjp.pwn.pl

[dostep: 31.10.2018]

11

Pobyt czasowy

Przebywanie bez zamiaru zmiany miejsca pobytu
statego w innej miejscowosci pod oznaczonym
adresem lub w tej samej miejscowosci, lecz pod
innym adresem.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
https://www.mswia.gov.pl/pl/spr
awy-obywatelskie/obowiazek-
meldunkowy/12987,Zameldowan
ie-czasowe-obywateli-
polskich.html

[dostep: 31.10.2018]

12 | Pobyt staty Zamieszkanie w okreslonej miejscowosci pod Definicja opracowana przez
oznaczonym adresem z zamiarem statego zespot ekspercki na podstawie:
przebywania. https://www.mswia.gov.pl/pl/spr

awy-obywatelskie/obowiazek-
meldunkowy/12990,Zameldowan
ie-stale-obywateli-polskich.html
[dostep 31.10.2018]

13 | Postepowanie Regulowany przez prawo cigg czynnosci Definicja opracowana przez

administracyjne

podejmowanych przez organy administracyjne oraz
inne podmioty, ktdre uczestniczg w postepowaniu,
majacy na celu rozstrzygniecie konkretnej sprawy
w formie decyzji administracyjnej oraz weryfikacje
decyzji administracyjne;j.

zespot ekspercki na podstawie
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf
/DocDetails.xsp?id=WDU1960030
0168

[dostep 31.10.2018]

14

Rejestr Dowodow
Osobistych

Rejestr centralnym stuzgcym do prowadzenia
spraw zwigzanych z wydawaniem i
uniewaznianiem dowoddw osobistych,
prowadzonym w formie elektronicznej.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf
/DocDetails.xsp?id=WDU2010167
1131

[dostep: 31.10.2018]

15

Rejestr PESEL
(Powszechny
Elektroniczny System
Ewidencji Ludnosci)

Spis zawierajacy informacje o obywatelach polskich
oraz cudzoziemcach, ktérzy majg numer PESEL.
Jest centralnym zbiorem danych prowadzonym
przez ministra wtasciwego do spraw informatyzacji.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf
/DocDetails.xsp?id=WDU2010217
1427

[dostep: 31.10.2018]

16

Rejestr wyborcow

Zbiér danych osobowych z ewidencji ludnosci.
Stuzy do sporzadzania spiséw wyborcow
uprawnionych do udziatu w wyborach, a takze do
sporzadzania spisdéw 0s6b uprawnionych do
udziatu w referendum. Potwierdza prawo
wybierania oraz prawo wybieralnosci.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki

na podstawie:
http://www.sejm.gov.pl/prawo/k
odeks/kodeks_wyborczy2018.pdf
[dostep: 31.10.2018]

17

Specjalistyczne
programy uzytkowe

Programy stuzace $cisle okreslonym celom np.
finansowym, kadrowym, administracyjnym,
ufatwiajace prowadzenie firmy.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
https://docplayer.pl/2044611-
Bardziej-precyzyjna-klasyfikacja-
wyodrebnia-trzy-grupy-
oprogramowanie-systemowe-
oprogramowanie-narzedziowe-
oprogramowanie-uzytkowe.html
[dostep: 31.10.2018]
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http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20101671131
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20102171427
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20102171427
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20102171427
http://www.sejm.gov.pl/prawo/kodeks/kodeks_wyborczy2018.pdf
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18 | Wtasciwos¢ rzeczowa Kompetencje organu witadzy publicznej do Definicja opracowana przez
rozstrzygania powstatej przed nig sprawy zespot ekspercki na podstawie:
administracyjnej. http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf

/DocDetails.xsp?id=WDU2010217
1427
[dostep: 31.10.2018]

19 | Zdolnosé do czynnosci Zdolnos¢ do dokonywania we wiasnym imieniu Definicja opracowana przez

prawnych

czynnosci prawnych, tj. do przyjmowania

i sktadania oswiadczen woli majgcych na celu
wywotanie powstania, zmiany lub ustania
stosunku prawnego. Zdolnos¢ do czynnosci
prawnych posiadajg osoby, ktére ukonczyty
18 lat.

zespot ekspercki na podstawie:
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf
/download.xsp/WDU1964016009
3/U/D19640093L;.pdf

[dostep: 31.10.2018]
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ZASTOSOWANIE INFORMACIJI O ZAWODACH

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

Wsparcie dla r6znych grup interesariuszy w zakresie:

poradnictwa i doradztwa zawodowego,

tworzenia i aktualizacji ofert szkoleniowych dla rynku pracy,

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

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