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Lista zawoddw i specjalnosci,
z uwzglednieniem kwalifikacji i umiejetnosci
zawodowych,
na ktore istnieje zapotrzebowanie na lokalnym
rynku pracy powiatu ciechanowskiego

Ciechanodw, grudzien 2023 r.



Wymagania wspotczesnego rynku pracy wptywajg na koniecznos¢ nieustannej
adaptacji zawoddéw i specjalnosci do dynamicznie zmieniajacej sie rzeczywistosci.
Niektdre z zawoddw i specjalnosci sg bardziej pozadane w okreslonym miejscu i czasie,
natomiast inne tracg na znaczeniu. Wzrost innowacyjnosci firm i przedsiebiorstw wptywa na
rozwoj zapotrzebowania na nowe zawody i specjalnosci, natomiast inne ulegajg modyfikacji
pod katem uzytecznosci lub tez w ogdle przestajg by¢ potrzebne. Majac na uwadze progres
technologiczny oraz bezustanng ewolucje potrzeb rynku pracy wazinym jest ustawiczne
doskonalenie zawodowe, przekwalifikowanie lub tez nabywanie nowej wiedzy
i umiejetnosci, na ktdre istnieje popyt na rynku pracy.

Odpowiednie  dopasowanie ksztatcenia w formie szkolen, poprzedzone
przygotowaniem planu szkolen na dany rok wymaga od urzedu pracy wnikliwej analizy na
wielu ptaszczyznach.

Jednym z elementéw niezbednych do opracowania przedmiotowego planu szkolen
jest ,Lista zawodow i specjalnosci z uwzglednieniem kwalifikacji i umiejetnosci
zawodowych, na ktoére istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy powiatu

ciechanowskiego”, ktdéra zostata opracowana z zgodnie z wytycznymi zawartymi w:

1. Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r.
(Dz. U. z 2018 r. poz. 227 t. j.) w sprawie klasyfikacji zawoddw i specjalnosci na
potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania.

2. Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie szczegdtowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobdw prowadzenia
ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 667 ) oraz z wykorzystaniem:

1) Strategii Rozwoju Wojewddztwa Mazowieckiego 2030 +. Innowacyjne Mazowsze.

2) Wynikéw analiz ofert pracy zgtaszanych przez pracodawcow krajowych
do Powiatowego Urzedu Pracy w Ciechanowie oraz informacji o wolnych miejscach
pracy, zamieszczanych w prasie i Internecie.

3) Prognoz rynku pracy powiatu ciechanowskiego w oparciu o Barometr zawoddw.

4) Zgtoszen pracodawcow, organizacji pracodawcéw i organizacji zwigzkowych - analiza
informacji dotyczgca zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku
pracy na podstawie ankiet od pracodawcow z terenu powiatu ciechanowskiego.

5) Wynikéw analiz skutecznosci i efektywnosci zakonczonych szkoler organizowanych

przez Powiatowy Urzad Pracy w Ciechanowie dla oséb bezrobotnych.



Tabela 1. Lista zawodoéw i specjalnosci, z uwzglednieniem kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych,

na ktére istnieje zapotrzebowanie na

(uktad alfabetyczny).

lokalnym rynku pracy powiatu ciechanowskiego

Lp. Kod Nazwa zawodu Opis kwalifikacji i umiejetnosci
zawodu i specjalnosci przede wszystkim w oparciu o Klasyfikacje zawodéw
i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy okreslong
przez MPiPS
1. 431101 Asystent ds. ksiegowosci Asystent do spraw ksiegowosci wykonuje proste czynnosci

Przyktadowe szkolenia
z zakresu:

- Specjalista do spraw
ksiegowosci;

- Specjalista ds.
rachunkowosci

- Obstuga programoéw
ksiegowych i systemow
informatycznych.

ksiegowe wspomagajgce prace ksiegowego.

Asystent do spraw ksiegowosci jest zawodem
o charakterze biurowym. Celem pracy jest wykonywanie
podstawowych czynnosci ksiegowych wspomagajacych
prace wykwalifikowanego ksiegowego, zgodnie
z przepisami prawa rachunkowego i podatkowego oraz
wewnetrznymi procedurami obowigzujgcymi w danej
jednostce organizacyjnej. Asystent do spraw ksiegowosci
przyjmuje, gromadzi i segreguje dokumenty pod
wzgledem ich  rodzaju. Weryfikuje  poprawnosc
wystawionych  dokumentéw. Przygotowuje dowody
ksiegowe do zaptaty oraz wykonuje proste, powtarzalne
czynnosci ujmowania dowoddw w ksiegach
rachunkowych. Wprowadza zadekretowane dowody
ksiegowe do systemu finansowo-ksiegowego. Nanosi
numer dowodu ksiegowego potwierdzajacy kolejnosé
ujecia w ksiegach rachunkowych. Asystent do spraw
ksiegowosci sprawdza rozrachunki pod wzgledem
zgodnosci wartosci faktury z zaptata i termindéw realizacji
oraz wyjasnia rozbieznosci z kontrahentami w zleconym
zakresie. Sporzadza — przy uzyciu programoéw finansowo-
ksiegowych i arkuszy kalkulacyjnych — raporty,
zestawienia oraz wypetnia formularze na podstawie
informacji pochodzacych z  ksigg rachunkowych.
Przygotowuje dokumentacje niezbedng do prowadzenia
korespondencji z kontrahentami, urzedami i bankami
w zakresie uzgadniania rozrachunkdéw i innych czynnosci
ksiegowych.

Zadania zawodowe:

e segregowanie dokumentéw pod wzgledem ich

rodzaju;

e sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym;

e przygotowywanie dokumentéw do zaptaty za
dostawy i ustugi wynikajgce z zatwierdzonych

dowododw ksiegowych;

e sprawdzanie zapiséw kont rozrachunkowych oraz
uzgadnianie sald z dostawcami i odbiorcami;

e wprowadzanie do systemu finansowo-ksiegowego
zadekretowanych dokumentéw;

e kompletowanie dowoddéw ksiegowych stanowigcych
podstawe wystawiania dokumentéw korygujacych;

e przygotowywanie korespondencji z kontrahentami,
urzedami i bankami;

e wypetnianie formularzy podatkowych i sporzadzanie
zestawien finansowych na podstawie zapisow
ksiegowych;

e archiwizowanie dowoddw ksiegowych;




e organizowanie stanowiska pracy z uwzglednieniem
zasad BHP i ochrony ppoz., ochrony Srodowiska
i ergonomii.
Osoba wykonujgca prace w zawodzie asystenta do spraw
ksieggowosci powinna mie¢ wyksztatcenie $rednie
ekonomiczne. Mozliwe jest rowniez zatrudnienie osoby
z wyksztatceniem $rednim ogélnym — po odpowiednim
przeszkoleniu kierunkowym. Wymagane jest dodatkowe
przyuczenie na stanowisku pracy. W przedsiebiorstwach
prowadzacych wspétprace z kontrahentami zagranicznymi
moze by¢é wymagana umiejetnos¢ postugiwania sie
jezykiem obcym w stopniu podstawowym ze znajomoscig
stfownictwa zwigzanego z finansami. Ze wzgledu na stale
zmieniajgce  sie  przepisy prawa rachunkowego
i podatkowego niezbedne jest podnoszenie kompetencji
zawodowych w trakcie zatrudnienia. Pracownik powinien
bra¢ udziat w szkoleniach organizowanych przez
stowarzyszenia  branzowe oraz inne instytucje
specjalizujgce sie w dziedzinie zagadniern rachunkowo-
podatkowych.

514101

Fryzjer

Przyktadowe szkolenia z

zakresu:

- Kurs fryzjerski dla
poczgtkujacych;
- Kurs Barbera.

Zgodnie z 2yczeniami klientéw wykonuje zabiegi
fryzjerskie, takie jak: golenie i strzyzenie wtosow i zarostu,

mycie i pielegnowanie wtoséw, czesanie, trwata
ondulacja, pielegnowanie, rozjasnianie i farbowanie
wtosow, za pomoca réznorodnych narzedzi,

z wykorzystaniem specjalistycznych aparatéw oraz
materiatéw fryzjerskich.
Zadania zawodowe:

e gromadzenie i udostepnianie zurnali fryzjerskich,
pomoc w doborze fryzury;

e wykonywanie rysunku technicznego fryzury
roznymi technikami, korzystanie z rysunku
zurnalowego;

e ocenianie gatunku i stanu wtoséw klientki;

° mycie gtowy przy uzyciu szampondw;

e strzyzenie wtoséw na sucho lub mokro za
pomocag rdinego rodzaju nozyczek, brzytew
i narzedzi brzytwopodobnych oraz maszynek do
strzyzenia, tempery;

e modelowanie fryzury za pomocg grzebieni,
szczotek i suszarki recznej;

e wykonywanie uczesania innymi technikami, np.
przez nawijanie wtoséow na watki, suszenie,
rozczesywanie i uktadanie, z zastosowaniem
dodatkdéw fryzjerskich;

e wczesywanie do fryzur tresek i tupetdow;
utrwalanie fryzury np. przy uzyciu lakieru;

e wykonywanie trwatej ondulacji  réznymi
technikami;

o farbowanie lub rozjasnianie wtoséw - dobieranie
i naktadanie na wtosy odpowiednich preparatow,
czuwanie nad przebiegiem tego procesu;

e przeprowadzanie zabiegdéw pielegnacyjno-
leczniczych  witoséw i skéry glowy przez
wykonywanie masazu, nacierania, okfadéw,
kapieli itp. oraz stosowanie réinego rodzaju
preparatow leczniczo-kosmetycznych
i specjalistycznych aparatéw do nawilzania,
nagrzewania;




e golenie zarostu twarzy i gltowy za pomoca
brzytew, narzedzi brzytwopodobnych, maszynek
do golenia, stosowanie kompreséw i preparatéow
po goleniu);

e strzyzenie brody i waséw, dobieranie ksztattu
zarostu, modelowanie;

e zabezpieczanie  garderoby  klienta przed
zniszczeniem;

e obliczanie i przyjmowanie naleznosci za
wykonane ustugi;
e ostrzenie, czyszczenie i odkazanie narzedzi

i przyboréw, konserwowanie uzywanego sprzetu
oraz usuwanie drobnych usterek;

e utrzymywanie czystosci na stanowisku pracy i w
zaktadzie;

e przestrzeganie zasad bhp i przepiséw
sanitarnych;

e wyposazanie stanowisk pracy w niezbedne
narzedzia, przybory i materiaty;

e Sledzenie mody i techniki fryzjerskiej, stosowanie
nowoczesnych aparatow i Srodkéw fryzjersko-
kosmetycznych., korzystanie z technik
komputerowych.

833203

Kierowca samochodu
ciezarowego

Przyktadowe szkolenia z
zakresu:

- Kurs na prawo jazdy kat. C,
CE;

- Kurs kwalifikacji wstepnej
przyspieszone;j;

- Szkolenie okresowe;

- Szkolenie ADR.

Prowadzi pojazdy samochodowe, z wyjgtkiem autobuséw,
o dopuszczalnej masie catkowitej przekraczajacej 3,5 tony,
z przyczepami i bez przyczep, przeznaczone do
publicznego transportu drogowego, przewozac nimi
roznego rodzaju tadunki w komunikacji krajowej
i zagranicznej; wykonuje obstuge, konserwacje i drobne
naprawy samochoddw ciezarowych powstate podczas
jazdy, zabezpiecza  przewozony tadunek przed
uszkodzeniem, zniszczeniem i zaginieciem, przestrzega
przepisow ustawy ,,”Prawo o ruchu drogowym””, uzytkuje
samochdd ciezarowy zgodnie z jego przeznaczeniem.
Zadania zawodowe:

e przygotowywanie samochodu do jazdy -
fadowanie i nadzér nad prawidtowym
zatadowaniem, rozmieszczeniem
i zamocowaniem tadunku,

e sprawdzanie zapiecia burt skrzyni fadunkowej,
potaczenia przyczepy z pojazdem ciggnacym;

e sprawdzanie stanu technicznego samochodu
przed jazda: prawidtowosci dziatania
kierunkowskazow, sygnatu dzwiekowego,
oSwietlenia zewnetrznego i wewnetrznego
samochodu i przyczepy, stanu ogumienia,
wyposazenia samochodu w tréjkat ostrzegawczy
i gasnice, sprawdzanie dziatania hamulcéw
samochodu i przyczepy oraz ci$nienia powietrza
w zbiorniku (tylko w samochodach
o pneumatycznym ukfadzie hamulcowym), stanu
oleju w silniku i ptynu w chtodnicy;

e dbanie o bezpieczenstwo wifasne i innych
uzytkownikéw drogi oraz przewozonego tadunku
przez rygorystyczne przestrzeganie ,Prawa
o ruchu drogowym”, ze szczegélnym zwracaniem
uwagi na przepisy ruchu drogowego, znaki
i sygnaly drogowe, warunki jazdy, stan
techniczny pojazdu;




e prowadzenie dokumentacji jazdy, zgtaszanie
dyspozytorowi zauwazonych usterek;

e wykonywanie czynnosci kontrolno-obstugowych,
zgodnie z instrukcja obstugi uzytkowanego
pojazdu;

e wykonywanie prostych prac konserwacyjnych,
mycie i czyszczenie pojazdu;

e utrzymywanie pojazdu w takim  stanie
technicznym, aby korzystanie z niego nie
zaktdcato spokoju publicznego przez nadmierny
hatas, nie powodowato wydzielania szkodliwych
substancji w stopniu przekraczajgcym poziom
okresSlony w przepisach szczegétowych, nie
powodowato niszczenia drogi;

e utrzymywanie pojazdu w nalezytej czystosci;
usuwanie usterek pojazdu samochodowego
powstatych podczas jazdy, ds.: wymiana
uszkodzonego kota, przepalonej zaréwki, paska
klinowego, bezpiecznikéw, z zachowaniem
wymogow bhp i ppoz.;

e udzielanie pomocy przedlekarskiej ofiarom
wypadkow drogowych;

e przestrzeganie stosowania odpowiednich przerw
podczas dtugotrwatej jazdy;

e zabezpieczanie  pojazdu przed kradzieig,
uruchamianiem i uzytkowaniem przez osoby
nieupowaznione;

e przestrzeganie posiadania obowigzujacych
dokumentéw pojazdu;

e poddawanie sie okresowym badaniom lekarskim
(badanie sprawnosci fizycznej i psychicznej)
w wyznaczonych terminach;

e prowadzenie samochodu ciezarowego zgodnie
z uprawnieniami potwierdzonymi w prawie jazdy
(kategoria C lub C + E).

833101

Kierowca autobusu

Przyktadowe szkolenia z
zakresu:

- Kurs na prawo jazdy kat.
D,

- Kurs kwalifikacji wstepnej
przyspieszone;j;

Prowadzi pojazdy samochodowe przeznaczone
konstrukcyjnie do przewozu wiecej niz dziesieciu osdb
(autobusy), bez przyczep i z przyczepami, przewozigc
pasazerow i bagaz na wyznaczonych trasach i w
komunikacji krajowej (miejskiej, podmiejskiej,
dalekobieznej) i zagranicznej, obstugujac codziennie,
konserwujac i wykonujac drobne naprawy autobusu
powstate podczas jazdy; dba o dobre samopoczucie
i bezpieczenstwo przewozonych pasazerow oraz o ich
bagaz, przestrzega przepisow ""Prawo o ruchu
drogowym"" i uzytkuje autobus zgodnie 1z jego
przeznaczeniem.

Zadania zawodowe:

e przyjmowanie i sprawdzanie stanu technicznego
przydzielonego autobusu, np.: prawidtowos¢
dziatania kierunkowskazow, sygnatu
dzwiekowego, oswietlenia zewnetrznego
i wewnetrznego, stanu ogumienia, wyposazenia
autobusu w trdjkat ostrzegawczy, gasnice
i apteczke pierwszej pomocy,

e przygotowywanie do jazdy - ustawianie fotela,
lusterek, sprawdzanie pofaczenia przyczepy
z pojazdem ciggnacym, sprawdzanie hamulcéw
oraz cisnienia powietrza w zbiorniku (tylko




w autobusach o pneumatycznym ukfadzie
hamulcowym), sprawdzanie zamkniecia drzwi dla
pasazerdw,

e dbanie o bezpieczeristwo witasne i przewozonych
pasazerdw oraz innych uzytkownikéw drogi przez
rygorystyczne przestrzeganie ""Prawa o ruchu
drogowym"", ze szczegblnym zwrdceniem uwagi
na przepisy ruchu drogowego, znaki i sygnaty
drogowe, warunki jazdy, stan techniczny
pojazdu, stan liczebny przewozonych pasazeréw,

e wykonywanie czynnosci kontrolno-obstugowych
niezbednych podczas uzytkowania autobusu,

e utrzymywanie autobusu w dobrym stanie
technicznym, aby uzytkowanie go: nie zaktdcato
spokoju publicznego przez nadmierny hatas, nie
powodowato wydzielania szkodliwych substancji
w stopniu przekraczajgcym poziom okreslony
w przepisach szczegdtowych, nie powodowato
niszczenia drogi, utrzymywanie pojazdu
w nalezytej czystosci, dbanie o estetyczny wyglad
pojazdu,

e usuwanie usterek autobusu powstatych podczas
jazdy, np. wymiana uszkodzonego kota,
przepalonej zarowki, paska klinowego,
bezpiecznikéw, z zachowaniem wymogdéw bhp
i ppoz.,

e udzielanie pomocy przedlekarskiej pasazerom
i ofiarom wypadkow drogowych,

e sprzedawanie biletéw pasazerom w autobusach
z jednoosobowg obstugg i kontrolowanie
biletow,

e przestrzeganie stosowania odpowiednich przerw
podczas dtugotrwatej jazdy,

e zabezpieczanie autobusu przed kradziezg,
uruchomieniem i uzytkowaniem przez osoby
nieupowaznione,

e prowadzenie dokumentacji jazdy oraz zgtaszanie
dyspozytorowi zauwazonych usterek,

e prowadzenie autobusu zgodnie z wyznaczong
trasg i wg rozktadu jazdy,

e prowadzenie autobusu zgodnie z uprawnieniami
potwierdzonymi w prawie jazdy (kategoria D lub
D +E),

e przestrzeganie posiadania obowigzujacych
dokumentdéw pojazdu,

e poddawanie sie okresowym badaniom lekarskim
(badanie sprawnosci fizycznej i psychicznej)
w wyznaczonych terminach.

832203

Kierowca samochodu
osobowego

Przyktadowe szkolenia z
zakresu:

- Kurs na prawo jazdy kat. B;
- Kurs na przedstawiciela
handlowego;

- Specjalista ustug

Prowadzi samochody osobowe i inne pojazdy
samochodowe, z wyjgtkiem autobuséw i motocykli, o
dopuszczalnej masie catkowitej nie przekraczajacej 3,5
tony, z przyczepa lekka lub bez przyczepy, przewozac
osoby lub towar; wykonuje czynnosci kontrolno-
obstugowe i konserwacyjne, usuwa réznorodne usterki w
pojazdach, przestrzega przepiséw ustawy "Prawo o ruchu
drogowym".
Zadania dodatkowe:

e sprawdzanie stanu technicznego samochodu do




pocztowych i kurierskich.

przewozu oso6b, tj.: prawidtowosci dziatania
sygnatu dzwiekowego, kierunkowskazéw,
odwietlenia zewnetrznego i wewnetrznego,
hamulcéw, stanu ogumienia, wyposazenia
samochodu w tréjkat ostrzegawczy, gasnice oraz
w apteczke pierwszej pomocy;

e w samochodzie do przewozu towaru dodatkowo
sprawdzanie rozmieszczenia i zamocowania
fadunku na skrzyni tadunkowej, zapiecia burt
skrzyni tadunkowej;

e sprawdzanie pofaczenia przyczepy z pojazdem
ciggnacym, zapiecia burt skrzyni tadunkowej
przyczepy, rozmieszczenia i zamocowania
fadunku na przyczepie;

e przygotowywanie kierowcy i pasazeréw do jazdy,
tj.. ustawianie fotela kierowcy, ustawianie
lusterek, zapiecie paséw bezpieczenstwa przez
kierowce i pasazerow;

e dbanie o bezpieczenstwo wtasne, przewozonych
pasazerow, przewozonego tadunku oraz
uzytkownikéw  drogi  przez  rygorystyczne
przestrzeganie ""Prawa o ruchu drogowym"", ze
szczegdlnym zwracaniem uwagi na: przepisy
ruchu drogowego, znaki i sygnaty drogowe,
warunki jazdy, stan techniczny pojazdu;

e wykonywanie czynnosci kontrolno-obstugowych
zgodnie z instrukcja obstugi uzytkowanego
pojazdu;

e wykonywanie prostych prac konserwacyjnych,
mycie i czyszczenie pojazdu, dbanie o estetyczny
wyglad pojazdu;

e utrzymywanie pojazdu w dobrym stanie
technicznym, aby korzystanie z niego: nie
zaktdcato spokoju publicznego przez nadmierny
hatas, nie powodowato wydzielania szkodliwych
substancji w stopniu przekraczajagcym poziom
okresSlony w przepisach szczegétowych, nie
powodowato niszczenia drogi;

e usuwanie usterek pojazdu samochodowego,
powstatych podczas jazdy, np.: wymiana
uszkodzonego kota, przepalonej zaréwki, paska
klinowego, bezpiecznikbw, z zachowaniem
wymogow bhp i ppoz.;

e udzielanie pomocy przedlekarskiej ofiarom
wypadkow drogowych;

e przestrzeganie stosowania odpowiednich przerw
podczas dtugotrwatej jazdy;

e zabezpieczanie  pojazdu przed kradzieza,
uruchomieniem i uzytkowaniem przez osoby
nieupowaznione;

e przekazywanie pojazdéw do badan technicznych
we wilasciwym terminie, terminowe optacanie
sktadek OC;

e prowadzenie pojazdow zgodnie z uprawnieniami
potwierdzonymi w prawie jazdy (kategoria B).

514202

Kosmetyczka

Przyktadowe szkolenia z

Kosmetyczka jest zawodem ustugowym zaliczanym do
ustug  osobistych, obejmuje czynnosci  zwigzane
z wykonywaniem zabiegdw pielegnacyjnych
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zakresu:

- Zawodowy kurs
kosmetyczny;

- Kurs stylizacji brwi i rzes;
- Kurs makijazu i wizazu

i upiekszajacych.
Praca  kosmetyczki ma  charakter indywidualny
i wykonywana jest samodzielnie na podstawie wfasnych
wiadomosci, umiejetnosci praktycznych oraz
doswiadczenia zawodowego. Do zadan kosmetyczki
nalezy przede wszystkim wykonywanie zabiegow
z zakresu kosmetyki pielegnacyjnej, tj. oczyszczanie,
zfuszczanie, nawilzanie skoéry twarzy szyi i dekoltu.
Nastepng grupa zabiegéw s3 zabiegi upiekszajace,
zdobnicze oraz zabiegi z zastosowaniem czynnikdéw
fizykalnych ze szczegélnym uwzglednieniem Swiatta,
pradu, wody, temperatury i ultradzwiekdw. Kolejnym
dziatem sg porady i zabiegi z zakresu stylizacji i wizazu,
gdzie klient otrzymuje wyczerpujace wskazéwki na temat
rodzaju makijazu oraz sposobdéw jego wykonania, formy
fryzury i kolorystyki wtoséw, doboru odpowiedniego stylu
ubioru wraz z paletg barw, bizuterii i dodatkéw. Polem
zabiegowym dla kosmetyczki jest skora ciata ludzkiego,
w szczegolnosci na twarzy, szyi, dekolcie, dtoniach i
stopach. Podstawowg umiejetnoscia kosmetyczki jest
rozpoznawanie rodzajow skéry oraz stosowanie réznych
sposobow jej pielegnacji. Bardzo wazna jest ocena, czy
defekty cery mieszcza sie w granicach fizjologii, tzn. stanu
normalnego, czy tez wymagajg ingerencji medycznej.
Wykonywanie zawodu kosmetyczki wymaga duzej
odpowiedzialnosci, bowiem  zabiegi  kosmetyczne
oddziatujg bezposrednio i posrednio na organizm
cztowieka. Nieodzownym elementem pracy jest réwniez
$ledzenie zmian i trendéw rozwojowych w kosmetyce.
Zadania zawodowe:
e organizowanie stanowiska pracy zgodnie
z zasadami i przepisami BHPergonomii, ochrony
ppoz., ochrony srodowiska;
e diagnozowanie skory i jej przydatkéw oraz
prowadzenie karty klienta;
e dobieranie preparatéw, narzedzi, przyboréow
i aparatéw do zabiegu;
e wykonywanie zabiegéw pielegnacyjnych skory
twarzy, szyi i dekoltu;
e farbowanie brwi i rzes;
e wykonywanie zabiegéw upiekszajgcych twarzy;
o wykonywanie stylizacji rzes;
e wykonywanie zabiegdéw pielegnacyjnych dtoni,
stép i paznokci;
e zdobienie paznokci;
e usuwanie owtosienia z twarzy i ciata;
e wykonywanie zabiegdéw pielegnacyjnych ciata;
e wykonywanie zabiegdéw upiekszajgcych ciata;
e udzielanie porad kosmetycznych.
Zawodd kosmetyczki mozna uzyskaé uczgc sie w trakcie
pracy oraz poprzez nauke zorganizowang w szkole
w zawodzie Technik ustug kosmetycznych lub na
kwalifikacyjnych ~ kursach ~ zawodowych.  Formalne
potwierdzenie kompetencji w zawodzie kosmetyczka jest
mozliwe takze po zdaniu egzamindéw czeladniczych
i mistrzowskich, przeprowadzanych przez komisje
egzaminacyjne izb rzemieslniczych. Wykonywanie tego
zawodu wymaga nieustannego uzupetniania
i doskonalenia kompetencji, stosownie do potrzeb rynku
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pracy i wtasnych, poprzez uczestnictwo w réznych
formach ksztatcenia ustawicznego. Wykonywanie zawodu
kosmetyczki wymaga podstawowej wiedzy z zakresu
anatomii, fizjologii, dermatologii, a szczegdlnie z zakresu
choréb cywilizacyjnych.

512001 Kucharz Sporzadza rodinego rodzaju potrawy, ciasta, napoje

i desery z zastosowaniem narzedzi, maszyn i urzadzen

Przyktadowe szkolenia z w zaktadach gastronomicznych i przedsiebiorstwach

zakresu: zajmujacych sie przygotowywaniem i produkcja wyrobéow
i potproduktow kulinarnych.

- Kurs kucharski; Zadania zawodowe:

- Kurs kucharza matej e obliczanie wartosci odzywczej i energetycznej

gastronomii; potraw;

- Kurs dietetyki; e pobieranie surowcéw i pétproduktéw do

- Kurs kelnerski; produkcji kulinarnych;

- Kurs baristyczny; e zabezpieczanie przed zepsuciem surowcow,

- Kurs dekorowania potraw i pétproduktéw i wyrobdéw gotowych;

tworzenia dekoracji na e ocena surowcoéw, pdtproduktéw i wyrobdw

potmiski. gotowych i whasciwe gospodarowanie nimi;

e obrdbka wstepna surowcow (reczna,
mechaniczna, termiczna);

e gastronomiczny rozbidr miesa réznych zwierzat;

e wykonywanie réznymi technikami i metodami —
zgodnie z normami surowcowymi — rdéznych
asortymentéw potraw z warzyw, owocow
i grzybow, mleka i przetwordw, jaj, miesa
zwierzat rzeinych i przetwordw miesnych,
dziczyzny, drobiu, ryb oraz potraw z podrobdw,
potraw podtmiesnych i jarskich, wyrobdéw
garmazeryjnych;

e postugiwanie sie narzedziami, maszynami
i urzadzeniami przy przygotowywaniu potraw
i napojow oraz biezgca konserwacja tych
urzadzen;

e wykanczanie, porcjowanie, dekorowanie
i estetyczne wydawanie wyrobow kulinarnych;

e sporzadzanie potraw kuchni regionalnych, kuchni
polskiej i innych narodéw oraz podstawowych
potraw dla réznych diet;

e przygotowywanie potraw, napojow i deseréw na
przyjecia okolicznosciowe;

e utrzymywanie na biezgco czystosci na stanowisku
pracy (mycie, wyparzanie, suszenie i polerowanie
naczyn oraz sprzetu kuchennego), a takie
porzagdkowanie pomieszczen produkcyjnych po
zakonczeniu pracy;

e przestrzeganie  przepisbw bhp i  ppoi.
Obowigzujacych w zaktadach Zywienia
zbiorowego;

e stosowanie zasad dziatan marketingowych
w dziatalnosci gastronomicznej.

432103 Magazynier Przyjmuje do magazynu, zapewnia odpowiednie warunki

Przyktadowe szkolenia z
zakresu:

- Pracownik hurtowni z
elementami logistyki w

przechowywania i wydaje srodki i materiaty, prowadzac
odpowiednig dokumentacje; bierze udziat
w inwentaryzacjach i odpowiada materialnie za
powierzone mu mienie.

Zadania zawodowe:
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gospodarce magazynowe;j
wraz z obstugg wdzka
jezdniowego;

- Magazynier z obstuga
wozka jezdniowego.

e przyjmowanie towaréw do magazynu,

uczestnictwo w  odbiorze ilosciowym
i jakosciowym, sporzadzanie odpowiedniej
dokumentacji;

e wydawanie towaréw z magazynu na podstawie
dowodoéw rozchodowych;

e rozmieszczanie i uktadanie przyjetych towardéw
na wyznaczonej powierzchni magazynowej,

zabezpieczanie ich przed zepsuciem,
zniszczeniem i kradziezg;

e prawidtowe oznakowanie sktadowanych
towarow;

e przestrzeganie termindw waznosci i trwatosci
towarow oraz termindw zwrotu opakowan;
utrzymywanie porzadku i czystosci w magazynie,
przejezdnosci drog transportowych,
eksploatacyjnych i pozarowych: przestrzeganie
zasad bezpieczenstwa ppoz.;

e prowadzenie dokumentacji magazynowej przy
uzyciu programéw  komputerowych lub
metodami tradycyjnymi;

e czynny udziat w inwentaryzacjach, doraznych,
ciggtych,  zdawczo-odbiorczych;  wyjasnianie
przyczyn  powstawania roznic w  stanie
iloSciowym towarow;

e uczestnictwo w czynnosciach reklamacyjnych
w zakresie wad jakosciowych lub brakéw/
nadwyzek ilosciowych;

e ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mu towary i srodki;

e nadzér nad pracg oséb  zatrudnionych
w magazynie.

514203

Manikiurzystka

Przyktadowe szkolenia z
zakresu:

- Zawodowy kurs pielegnacji
dtoni;

- Kurs stylizacji paznokci;

- Kurs manicure;

Manikiurzystka zajmuje sie pielegnacja i upiekszaniem
dtoni oraz stylizacjq paznokci rak.
Gtownym celem pracy manikiurzystki jest zadbanie
o zdrowie i estetyke dtoni i paznokci. Cel ten osigga ona
poprzez wykonanie podstawowych zabiegdéw
pielegnacyjnych polegajgcych na zmyciu poprzedniego
lakieru, skréceniu i opitowaniu paznokci, usunieciu
martwego lub zbednego naskérka réznymi technikami,
wygtadzeniu, nawilzeniu, odzywieniu oraz regeneracji
skory dtoni. Dbatos¢ o wyglad dioni to takie zabiegi
zdobnicze paznokci polegajgce na tradycyjnym malowaniu
i zdobieniu paznokci lub stosowaniu technik przedtuzania
i rekonstrukcji paznokci. Manikiurzystka wykonuje tez
zabiegi wptywajgce na estetyke catej konczyny gérnej, tj.
masaze manualne, zabiegi z wykorzystaniem parafiny.
Odkazanie i wyjatawianie sprzetu i narzedzi po kazdym
zabiegu to rdéwniez nieodzowne czynnosci w pracy
manikiurzystki.
Zadania zawodowe:
e organizowanie stanowiska pracy zgodnie
z zasadami i przepisami BHP, ochrony ppoz.,
ochrony srodowiska;
e diagnozowanie stanu skory koriczyny gornej
i paznokci;
e mycie i dezynfekowanie skéry konczyny gérnej;
e wykonywanie ztuszczania skéry koniczyny goérnej
réoznymi metodami;
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e wykonywanie masazu konczyny goérne;j;
e parafinowanie dtfoni;
e wykonywanie zabiegdéw pielegnacyjnych
konczyny gérnej zgodnie z aktualnymi trendami;
o  korygowanie ksztattu i skracanie paznokci;
e usuwanie martwego lub zbednego naskdrka
réznymi technikami (cgzkowa, biologiczng);
e zdobienie paznokci roznymi technikami;
e udzielanie porad z zakresu pielegnacji domowej
konczyny gérnej i paznokci.
Wskazane jest posiadanie wyksztatcenia co najmniej
zasadniczego zawodowego oraz Swiadectwo lub
zaswiadczenie  ukoniczenia  szkolenia  lub  kursu
zawodowego  obejmujacego  teorie i praktyke
manikiurzystki, dermatologie i higiene.

10.

834204

Operator sprzetu ciezkiego

Przyktadowe szkolenia z
zakresu:

- Kurs operatora koparko-
tadowarki;

- Kurs operatora tadowarki;
- Kurs operatora koparki;

- Kurs operatora spycharki.

Operator sprzetu ciezkiego wykonuje roboty ziemne,
budowlane i drogowe, sterujgc maszynami lub innymi
urzgdzeniami mechanicznymi.

Zawodd operator sprzetu ciezkiego jest okresleniem
ogélnym dla operatorow wielu rdznych maszyn
i urzadzen, a co sie z tym wigze — posiadajgcych rézne
uprawnienia operatorskie. Operator sprzetu ciezkiego
pracuje na budowach, w terenie zamknietym lub
otwartym, sterujgc maszyng roboczg w réinych
warunkach terenowych i technologicznych
w nastepujacych gateziach gospodarki: budownictwo,
kopalnictwo odkrywkowe i skalne. Maszyny i urzadzenia
techniczne  stosowane przy robotach  ziemnych,
budowlanych i drogowych wystepujg w trzech grupach,
a mianowicie: maszyny do robdt ziemnych (koparki
jednonaczyniowe, koparko-tadowarki, koparko-spycharki,
koparki wielonaczyniowe, koparki drenarskie, koparki
wielonaczyniowe tancuchowe, spycharki, réwniarki,
zgarniarki, tadowarki jednonaczyniowe, pogtebiarki
jednoczerpakowe ptywajace, pogtebiarki
wieloczerpakowe ptywajace, pogtebiarki ssgce
$rodlagdowe, palownice, kafary, mitoty spalinowe,
urzadzenia wibracyjne do pograzania iwyrywania,
wiertnice do kotwi, wiertnice poziome z zasilaczem
hydraulicznym, Swidroustawiacze stupow, maszyny do
czyszczenia i renowacji rowow melioracyjnych); maszyny
do robot drogowych (zespoty maszyn do produkgcji
mieszanek bitumicznych, maszyny do rozktadania
mieszanek bitumicznych, skrapiarki do nawierzchni
bitumicznych, repavery i remixery, remontery
nawierzchni, recyklery, frezarki do nawierzchni drdg,
maszyny do produkcji, sortowania iuszlachetniania
kruszyw, zespoty maszyn do produkcji mieszanek
betonowych, maszyny do stabilizacji gruntéw, walce
drogowe, ods$niezarki mechaniczne); maszyny rdzne i inne
urzadzenia techniczne (wielozadaniowe nosniki
osprzetéw,  wytadowarki  wagondéw, lokomotywki
waskotorowe, maszyny do oczyszczania i izolacji
rurociggow, betoniarki, pompy do mieszanki betonowej).
Wszystkie wymienione maszyny i urzadzenia nalezy
traktowa¢ jako odrebne stanowiska pracy operatora
sprzetu ciezkiego, natomiast grupy maszyn jako obszary
wystepowania zawodu. Podstawg prawna, zgodnie z ktdérg
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operator maszyn roboczych moze wykonywac swéj zawod
po spetnieniu odpowiednich warunkéw, s3 aktualnie
obowigzujace przepisy. Do obowigzkdw operatora sprzetu
ciezkiego pracujacego w  okre$lonych  warunkach
srodowiskowych i technologicznych nalezy organizacja
stanowiska pracy, wykonywanie obstugi technicznej
i przygotowywanie maszyn i urzadzen technicznych do
prac ziemnych i budowlanych, wykonywanie robdt
drogowych, ziemnych i  budowlanych  zgodnie
z dokumentacjg i we wspétpracy z innymi maszynami,
sterowanie i nadzorowanie pracy linii technologicznych
zespotéw maszyn do produkcji mieszanek betonowych,
produkcji, sortowania i uszlachetniania kruszyw,
mieszanek bitumicznych i innych. Operator sprzetu
ciezkiego moze prowadzi¢ jednoosobowg dziatalnosc
gospodarczg po spetnieniu okreslonych warunkéw
prawnych.
Zadania zawodowe:
e organizowanie stanowiska pracy maszyny
w  okreslonych warunkach srodowiskowych
i technologicznych zgodnie z zasadami BHP, ochrony
ppoz., ergonomii, ochrony srodowiska;
e wykonywanie obstugi technicznej codziennej,
handlowej i transportowej;

¢ wykonywanie robdt drogowych, ziemnych,
budowlanych, sterujgc maszyng lub urzadzeniem
technicznym wg ustalonych proceséw
technologicznych;

e wykonywanie robot przygotowawczych

i towarzyszgcych na terenie budowy;

e wykonywanie remontdw nawierzchni drogowej;

e przygotowywanie osprzetu roboczego maszyny do
okreslonych prac ziemnych i budowlanych;

e wykonywanie robdt drogowych lub ziemnych we
wspotpracy z innymi maszynami;

e wykonywanie regulacji uktadéw i elementéw
maszyn;

e analizowanie dokumentacji budowy pod wzgledem
uzbrojenia terenu, technologii wykonania

i harmonogramu realizacji prac budowlanych,
ziemnych, drogowych;

e prowadzenie dokumentacji eksploatacji maszyny;

e sterowanie i nadzorowanie pracy linii
technologicznych zespotow maszyn do produkcji
mieszanek betonowych; produkcji, sortowania
i uszlachetniania kruszyw; produkcji mieszanek
bitumicznych;

e przygotowywanie zespotu maszyn do produkcji
mieszanek betonowych, mas bitumicznych, produkgji,
sortowania i uszlachetniania kruszyw.

Osoby uzytkujace sprzet ciezki to osoby petnoletnie

z  wyksztatceniem  zasadniczym zawodowym  lub

gimnazjalnym, podstawowym, po ukonczeniu kursu

kwalifikacyjnego, oraz posiadajgce prawo jazdy
odpowiedniej kategorii, jesli operator obstuguje maszyny
samojezdne wtgczajgce sie do ruchu drogowego (koparki,
zgarniarki, rowniarki i in.). Maszyny robocze powinny by¢
obstugiwane wytgcznie przez osoby, ktére ukonczyly
szkolenie i uzyskaty pozytywny wynik sprawdzianu
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przeprowadzonego przez uprawniong komisje. Coraz
czedciej przydatna staje sie umiejetnos$¢ obstugi
komputera (wpisywanie danych i kontrolowanie pracy
sterowanych komputerowo wytwérni mas betonowych
i asfaltowych).

11. 531107 Opiekunka w ztobku / Spetnia funkcje wychowawczo-opiekurncze w stosunku do
klubie dzieciecym dzieci w wieku do 3 lat w ztobkach i klubach dzieciecych;
organizuje zabawy, zajecia plastyczne, muzyczne
Przyktadowe szkolenia z i ruchowe z elementami edukacji; zapewnia dziecku
zakresu: wtasciwg opieke pielegnacyjng oraz edukacyjng;
wspotpracuje z rodzicami dziecka.
- Kurs na opiekuna w ztobku | Zadania zawodowe:
lub klubie dzieciecym; e planowanie pracy opiekuriczej, pielegnacyjnej
- Kurs opiekuna matego i wychowawczej w zaleznosci od wieku dziecka
dziecka; i rodzaju placowki sprawujgcej opieke;
- kurs dziennego opiekuna e opracowywanie i realizacja programu
dzieci. edukacyjnego;

e prowadzenie zabaw i zaje¢ stymulujgcych rozwaj
dziecka z uwzglednieniem rozwoju
psychomotorycznego i indywidualnych potrzeb
dziecka;

o ksztattowanie aktywnosci i samodzielnosci
dziecka oraz pozadanych  przyzwyczajen
i nawykow;

e nawigzywanie i utrzymywanie uczuciowego
kontaktu z dzieckiem;

e zaspokajanie potrzeb biologicznych
i psychospotecznych dziecka;

e wykonywanie codziennych czynnosci zwigzanych
z opieka nad dzie¢mi z zakresu: karmienia, mycia,
uktadania do snu, przewijania itp.;

e czuwanie nad zgodnym z normami zywieniowymi
odzywianiem dziecka;

e obserwowanie stanu zdrowia dziecka;

e udzielanie dziecku pierwszej pomocy
przedmedycznej;

e wspodtpraca z rodzicami lub  prawnymi
opiekunami dziecka;

e prowadzenie dokumentacji zaje¢ prowadzonych
z dzie¢mi.

12. 341202 Opiekun osoby starszej Swiadczy osobom  starszym  ustugi  opiekuriczo-

Przyktadowe szkolenia z
zakresu:

- Kurs na opiekuna osob
starszych;

- Kurs asystenta osoby
niepetnosprawnej;

- Kurs pierwszej pomocy.

wspierajgce; rozpoznaje mozliwosci oraz ograniczenia
w funkcjonowaniu osoby starszej wynikajgce z rodzaju
i stopnia niepetnosprawnosci; rozpoznaje i interpretuje
sytuacje spoteczne, warunki zycia, relacje z rodzing, grupa
i Srodowiskiem lokalnym osoby starszej; dobiera metody,
techniki, narzedzia i formy realizacji dziatan opiekunczo-
wspierajgcych do sytuacji zyciowej, stanu zdrowia,
rozpoznanych probleméw i potrzeb osoby starszej;
udziela wsparcia emocjonalnego i aktywizuje osoby
starsze do samodzielnosci zyciowej w zaleznosci od
rodzaju i stopnia niepetnosprawnosci; nawigzuje,
podtrzymuje i rozwija wspodtprace z podmiotami
dziatajagcymi na rzecz osdéb starszych w Srodowisku
lokalnym.
Zadania dodatkowe:

e opracowywanie planu pomocy, wsparcia i opieki

dtugoterminowej osoby starsze;j;
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postugiwanie sie dokumentacja dotyczaca
sytuacji zdrowotnej i spotecznej osoby starszej;
organizowanie prac opiekunczo-wspierajacych
u osoby starszej, w tym: rozpoznawanie

warunkéw  zycia i poziomu mozliwosci
psychofizycznych osoby starszej, opracowywanie
planu pomocy, wsparcia i opieki
dtugoterminowe;j dla osoby starszej,
prowadzenie dokumentacji itp.;

wykonywanie czynnosci opiekunczo-

wspierajgcych u osoby starszej, w tym:
przeciwdziatanie zagrozeniom zdrowia i Zzycia
osoby starszej, udzielanie pierwszej pomocy,
wykonywanie czynnosci opiekunczych
i higienicznych
u osoby starszej itp.;

aktywizowanie osoby starszej do samodzielnosci

zyciowej, w tym m.in. inicjowanie
i podtrzymywanie pozytywnych relacji osoby
starszej z osobami

z najblizszego otoczenia, organizowanie czasu
wolnego osobie starszej, wspieranie osoby
starszej w usprawnianiu psychofizycznym itp.;
wspotpracowanie z podmiotami dziatajgcymi na
rzecz oséb starszych, w tym m.in. motywowanie
rodziny i lokalnego $rodowiska spotecznego do
dziatan na rzecz osoby starszej, organizowanie
srodowiskowych grup wsparcia, organizowanie
pomocy materialnej dla osoby starszej,
wspotpracowanie

z cztonkami zespotu terapeutycznego zaktadu
opiekunczo-leczniczego itp.;

stosowanie metod komunikowania sie
i negocjacji w réznych sytuacjach spotecznych
z uwzglednieniem proceséw emocjonalno-
motywacyjnych oraz osobowosci osoby starszej
w relacjach z otoczeniem;

organizowanie osobie starszej korzystania ze
Swiadczen podstawowe;j
i specjalistycznej opieki zdrowotnej;

pomaganie osobie starszej w uzytkowaniu
przedmiotow ortopedycznych
i Srodkéw pomocniczych;

pomaganie osobie starszej w prowadzeniu
gospodarstwa domowego;

analizowanie i usuwanie czynnikéw
wptywajacych na wykluczenie spoteczne osoby
starszej;

dbanie o jakos¢ swiadczonych ustug i standardu
opieki;

stosowanie przepiséw prawa dotyczacych
pomocy spotecznej i ubezpieczen spotecznych,

w tym przestrzeganie zasad etyki
i odpowiedzialnosci zawodowej;
stosowanie programoéow komputerowych

wspomagajgcych wykonywanie zadan;

przestrzeganie zasad etyki zawodowej,
ergonomii, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowanie  przepisow prawa dotyczacych
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ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska.

13. 941201 Pomoc kuchenna Opis w przygotowaniu na stronie www.psz.praca.gov.pl
Przvktadowe szkolenia z Utrzyr’r}anie porzadku, zmywanie naczy.h, czysz,czenie
sakresu: sprzetow, przygotowywanie warzyw | OwoOCOW —
- obieranie, krojeni,. gastronomiczny rozbiér miesa,
- Kurs pomocy kuchennej; wykonyw?nie réoznego  rodzaju  potraw  zgodnie

z poleceniem kucharza.
- pomoc kuchenna —
podstawy zywienia;
- Profesjonalna pomoc
kuchenna.

14. 931301 Pomocniczy robotnik Wykonuje proste, rutynowe prace zwigzane z réznymi
budowalny etapami budowy lub rozbiérki budynkdw.

Zadania zawodowe:
Przyktadowe szkolenia z e noszenie cegiet i zaprawy murarskiej na budowie;
zakresu: e wykonywanie prac pomocniczych przy

wykonywaniu szalowan i rusztowan;

- Kurs w zawodzie murarz, e mieszanie, wylewanie i rozposcieranie
tynkarz, glazurnik, materiatéw,  takich  jak:  beton,  gips
posadzkarz, malarz, i zaprawa murarska;
tapeciarz, betoniarz, e kopanie i wypetnianie dotéw i rowdw przy uzyciu
zbrojarz, ciedla, stolarz. narzedzi recznych;
- Kurs z technik e rozposcieranie piasku, ziemi, zwiru i podobnych
wykonczeniowych. materiatow;

e tadowanie i roztadowywanie  materiatéw
budowlanych, materiatdow wydobytych oraz
sprzetu i transportowanie ich w obrebie miejsc
prowadzenia prac przy uzyciu taczek, nositek do
recznego transportu cegiet i wozkdw recznych;

e wykonywanie prostych prac rozbidrkowych,
w tym usuwanie gruzu oraz oczyszczanie starych
cegiet uzyskiwanych z rozbiérki budynku;

e sprzatanie miejsc pracy i usuwanie rdéznych
przeszkdd i zatoréw wedtug otrzymanych
instrukc;ji;

e  postugiwanie sie prostymi narzedziami recznymi,
takimi jak topata, kilof, taczka ds.;

e przestrzeganie zasad ergonomii oraz przepisow
bhp, ochrony ppoz. | ochrony s$rodowiska
wymaganych na stanowisku pracy.

15. 411090 Pozostali pracownicy Opis w przygotowaniu na stronie www.psz.praca.gov.pl

obstugi biurowej
Zarzadzajg funkcjonowaniem biura, ustalaja
Przyktadowe szkolenia z harmonogram spotkan swojego przetozonego,
zakresu: sporzadzaja pisma, a takze porzadkujg oraz archiwizuja
- Pracownik biurowy z dokumentacje firmy. Do tego dochodzi prowadzenie
certyfikatem ECDL korespondencji, kontakt z klientami oraz udzielanie
BASE; odpowiedzi na pytania i przesytanie ofert.
- Pracownik administracyjno
— biurowy ze specjalizacja
kadry i ptace;
- Pracownik administracyjno
— biurowy z obstugg
sekretariatu i znajomoscia
programu ECDL BASE.
16. 515303 Robotnik gospodarczy Robotnik gospodarczy wykonuje prace porzadkowe oraz

nieskomplikowane prace naprawcze w budynku i wokdt
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Przyktadowe szkolenia z
zakresu:

- Portier/dozorca;

- Kurs pracownika
gospodarczego;

- Pracownik gospodarczy
terendw zieleni;

- Kurs prac zwigzanych z
utrzymaniem

porzadku wewnatrz
pomieszczen;

budynku.

Robotnik gospodarczy jest zawodem o charakterze
ustugowym. Celem pracy robotnika gospodarczego jest
utrzymanie porzadku i czystosci w wyznaczonych
pomieszczeniach zaktadu i wokdét budynku. W okresie
letnim robotnik gospodarczy pielegnuje trawniki i rabaty
kwiatowe oraz drzewa i krzewy. W okresie zimowym
odsnieza oraz dba o wfasciwy stan nawierzchni ciggéw
komunikacyjnych i parkingdw. Na terenie budynku
zajmuje sie konserwacja, nieskomplikowanymi naprawami
niewymagajacymi kwalifikowanych umiejetnosci oraz
utrzymuje podstawowy sprzet gospodarczy w nalezytym

- Konserwator terenow stanie technicznym. Moze wykonywac¢ zadania i czynnosci
zielonych + pracownik pomocnicze, ustugowe w stosunku do innych
gospodarczy; pracownikéw, polegajgce miedzy innymi na pomocy
- Konserwator. w  zatadunku i roztadunku towardéw, pracach
magazynowych, ustawianiu mebli, wieszaniu firanek
i zaston.
Zadania zawodowe:
e utrzymywanie porzadku i czystosci wewnatrz
budynku;
e utrzymywanie porzadku i czystosci w otoczeniu
budynku;
e obstugiwanie i konserwacja sprzetu technicznego
wykorzystywanego w pracy;
e dozorowanie instalacji dostarczajgcych media do
obiektu;
e wykonywanie prostych prac naprawczych
wewnatrz i na zewnatrz budynku;
e pielegnowanie zieleni na terenie nieruchomosci;
e organizowanie stanowiska pracy oraz
prowadzenie prac zgodnie z przepisami BHP,
ochrony  przeciwpozarowej oraz ochrony
srodowiska.
17. 412001 Sekretarka Prowadzi sekretariat, organizuje prace personelu i bierze
W niej czynny udziat.
Przyktadowe szkolenia z Zadania zawodowe:
zakresu: e przyjmowanie interesantdéw oraz udzielanie im
ogdlnych informacji;
- Sekretarka z obstuga e przyjmowanie i selekcjonowanie korespondencji;
komputera i urzadzen e obstuga telefondw, telekséw i telefakséw;
biurowych; e przedktadanie pism i korespondencji do aprobaty
- Rejestratorka z obstuga kierownictwa;
komputera i urzadzen e przygotowywanie korespondencji do wysytki;
biurowych; e maszynopisanie, obstuga komputera i postugiwanie
- Kurs obstugi poczty sie réznymi edytorami tekstu;
elektronicznej ePuap. e odbiér poczty elektronicznej;
e obstuga kserokopiarki;
e prowadzenie grafiku konferencji i spotkan
kierownictwa.
18. 721204 Spawacz taczy czesci i elementy konstrukcyjne wykonane ze stali,

Przyktadowe szkolenia z
zakresu:

- Spawanie metodg MAG
(135);
- Spawanie metoda TIG

zeliwa, metali niezelaznych i ich stopow poprzez spawanie
elektroda topliwg w ostonie gazéw chemicznie obojetnych
(argon, hel) lub mieszanek gazowych (dwutlenek wegla
lub jego mieszaniny z argonem) przez spawanie
automatyczne lub spawanie gazowe reczne oraz spawanie
tukiem elektrycznym.

Zadania zawodowe:
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(141);
- Spawanie MIG.

dobieranie  materiatbw  podstawowych i
dodatkowych do spawania;

przygotowywanie elementéw i materiatéw do
spawania zgodnie z dokumentacjg techniczng;
wykonywanie  operacji  spawania  réznymi
technikami, za pomocg urzadzen spawalniczych
wyposazonych w uchwyt prowadzony recznie
i butle z gazami technicznymi (ostonowymi) lub
palnika acetylenowo - tlenowego z utrzymaniem
optymalnych parametrow spawania;
wykonywanie  operacji  spawania  fukiem
elektrycznym takimi metodami jak: ostona gazéw
ochronnych, tuk kryty czy weglowy;
wykonywanie operacji lutowania miekkiego
i twardego, lutospawania i lutowania twardych
metali kolorowych za pomocga kolby lutowniczej
lub palnika acetylenowo - tlenowego;
wykonywanie operacji przecinania palnikiem
gazowym, tukiem  elektrycznym, metoda
plazmowa lub laserowg z zastosowaniem rdéznych
technik;

przygotowywanie  powierzchni,  elementéw
i czesci do spawania, zgrzewania, lutowania
i przecinania przez czyszczenie i ukosowanie
krawedzi, ustalanie wzajemnego potozenia czesci
czy odpowiednie zamocowywanie i oznaczanie
miejsca przeciecia;

obstugiwanie i konserwowanie urzadzen i sprzetu
do spawania, zgrzewania, lutowania
i przecinania;

obstuga urzadzen wentylacyjnych i stuzacych
ochronie srodowiska pracy;

postugiwanie sie urzadzeniami do mechanizacji
spawania oraz przyrzadami pomiarowymi do
sprawdzania jakosci ztgcza spawanego;
wykonywanie operacji spawania w zakresie
posiadanych uprawnien wedtug dokumentacji
technicznej;

organizowanie wtasnego stanowiska pracy
zgodnie z zasadami i przepisami BHP, ochrony
ppoz, ochrony srodowiska oraz wymaganiami
ergonomii.

Przyktadowo wyrézinione specjalnosci:

Spawacz reczny gazowy — tgczy palnikiem
gazowym (najczesciej acetylenowo-tlenowego)
elementy konstrukcyjne wykonywane ze stali,
zeliwa, metali niezelaznych i ich stopdw;
obstuguje  butle z gazami technicznymi
i osprzetem do tych butli; postuguje sie
narzedziami  $lusarskimi oraz  przyrzgdami
kontrolno-pomiarowymi do sprawdzania jakosci
ztgcza spawanego.

Spawacz reczny tukiem elektrycznym — spawa
tukiem elektrycznym (stosujac prad przemienny
lub staty, elektroda topliwg lub nietopliwg,
metodg w ostonie gazéw aktywnych badz
nieaktywnych) elementy stalowe, zeliwne,
z metali niezeliwnych i ich stopdéw; prace
wykonuje recznie lub pétautomatycznie.
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e Spawacz elektryczny metodg MAG - spawa
elektroda topliwg w ostonie gazéow obojetnych
(argonu lub helu) elementy stali konstrukcyjnych
niestopowych, niskostopowych
i wysokostopowych.

e Spawacz elektryczny metodg MIG - spawa
elektroda topliwg w ostonie gazéw aktywnych
(dwutlenku  wegla lub jego mieszaniny
z argonem) elementy z aluminium, magnezy,
miedzi i innych metali niezelaznych i ich stopdéw.
Spawacz elektryczny metodg MAG/MIG prace
wykonuje pétautomatem (migomatem).

19. 911207 Sprzataczka biurowa Odpowiada za utrzymanie w nalezytej czystosci
wszystkich  pomieszczen  biurowych i pozostatych
Przyktadowe szkolenia z pomieszczen znajdujacych sie w biurze, znajdujacego sie
zakresu: tam wyposazenia i sprzetu;
utrzymanie porzadku przed budynkiem biura.
Zadania zawodowe:;
- Nowoczesne sprzatnie; e sprzgtanie pomieszczen biurowych i pozostatych
- Sprzataczka z obstugg pomieszczen znajdujacych sie w obiekcie oraz
maszyn sprzatajgcych; terenu przed budynkiem biura;
- ABC profesjonalnego e odkurzanie podtég w pomieszczeniach;
sprzatania; Scieranie kurzu z mebli biurowych, parapetéw,
- Sprzatanie i zasady higieny sprzetdow i urzadzen biurowych;
w obiektach biurowych i e utrzymywanie w  czystosci  pomieszczen
hotelach. higieniczno-sanitarnych oraz toalet
z umywalkami miedzy innymi poprzez dbatos¢
o ogolny wyglad pomieszczen oraz mycie
posadzek i scian, mycie i dezynfekcja urzadzen
sanitarnych i armatury;

e wyposazanie pomieszczen sanitarnych
w niezbedne s$rodki higieny;

e usuwanie zgromadzonych odpadkow
i opréznianie koszy na $mieci;

e okresowe mycie okien;

e uzywanie narzedzi i Srodkéw czystosci (myjgcych
i dezynfekujacych) zgodnie z ich przeznaczeniem
oraz sposobem stosowania;

e dbanie o powierzone narzedzia do pracy poprzez
odpowiednie ich czyszczenie i przechowywanie;
zamykanie wszystkich pomieszczenia na terenie
biura, zdanie kluczy pracownikom ochrony lub
recepcji.

20. 522301 Sprzedawca Sprzedaje produkty oferowane w punktach sprzedazy

Przyktadowe szkolenia z
zakresu:

- Kasjer - sprzedawca;

- Sprzedawca z obstugg kasy
fiskalnej,

- Sprzedawca — fakturzystka
z obstugg komputera i
uzyskaniem certyfikatu
ECDL BASE.

drobnodetalicznej (w kioskach i na targowiskach),
detalicznej (sklepach, hipermarketach) oraz hurtowej
(w hurtowniach); obstuguje nabywcéw bezposrednio
(w handlu metoda tradycyjng) lub posrednio (w handlu
metodg samoobstugowg i preselekc;ji).

Zadania zawodowe:

e organizowanie zaopatrzenia i przyjmowanie
dostaw towardéw, sprawdzanie towarow pod
wzgledem ilosciowym i jakosciowym, uiszczanie
naleznosci za dostarczone produkty;

e przygotowywanie produktéw do sprzedazy
(czyszczenie, sortowanie itp.) i ich
wyeksponowanie;

e informowanie nabywcy o walorach
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sprzedawanych produktow;

pomoc nabywcy przy wyborze produktu;
sprawna realizacja zaméwien sktadanych przez
nabywcow (demonstrowanie, wazenie,
mierzenie, paczkowanie);

inkasowanie naleznosci za sprzedane produkty;
dbanie o czystos¢ i estetyke miejsca sprzedazy;
zatatwianie reklamacji zakupionych towaréw;
przyjmowanie i rejestrowanie zamoéwien na
towary w hurtowniach;

wspotpraca w przygotowaniu oferty sprzedazy
(oferty towarowe, cenniki, katalogi itp.);
wspoétpraca w badaniu sytuacji rynkowej
i okreslaniu potrzeb rynku;

informowanie o warunkach sprzedazy
(stosowane upusty);

zawieranie transakcji sprzedazy;

sporzadzanie faktur za towary;

przestrzeganie warunkéw sanitarnych sprzedazy;
zabezpieczanie punktu sprzedazy lub hurtowni
przed wlamaniem, kradziezg itp.

Opracowanie: Centrum Aktywizacji Zawodowej Referat Ustug Rynku Pracy, Monika Chojnacka-
Specjalista ds. rozwoju zawodowego oraz Anna Maruszewska - Specjalista ds. rozwoju

zawodowego.
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