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

ktore istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy powiatu ciechanowskiego zostata

opracowana zgodnie z wytycznymi zawartymi w:

1)

2)

3)

4)

5)

Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r.
(Dz. U. z 2018 r. poz. 227 t.j.) w sprawie klasyfikacji zawoddéw i specjalnosci na

potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania.

Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie szczegdtowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia

ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 667 ) z wykorzystaniem:

Strategii Rozwoju Wojewddztwa Mazowieckiego do 2030 roku.
Innowacyjne Mazowsze.

Wynikéw analiz ofert pracy zgtaszanych przez pracodawcéw krajowych
do Powiatowego Urzedu Pracy w Ciechanowie w okresie od 01.01.2019 r.
do 05.12.2019 r. oraz informacji o wolnych miejscach pracy, zamieszczanych w prasie
i Internecie.

Wynikéw analiz i prognoz rynku pracy oraz badan popytu na prace, kwalifikacje
i  umiejetnosci zawodowe, w tym monitoringu zawoddéw deficytowych
i nadwyzkowych w powiecie ciechanowskim w | pétroczu 2019 roku.

Zgtoszen pracodawcdw, organizacji pracodawcdw i organizacji zwigzkowych - analiza
informacji dotyczgca zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku
pracy na podstawie ankiet od pracodawcow z terenu powiatu ciechanowskiego.
Wynikéw analiz skutecznosci i efektywnosci zakoriczonych szkolen organizowanych
przez Powiatowy Urzad Pracy w Ciechanowie dla oséb bezrobotnych w okresie

od 01.01.2019r. do 31.12.2019 roku.



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 zgodnie z Klasyfikacja zawoddw i specjalnosci dla
potrzeb rynku pracy okreslong przez MPiPS
431101 Asystent ds. Asystent do spraw ksiegowosci wykonuje proste czynnosci
1 ksiegowosci ksiegowe wspomagajgce prace ksiegowego.

Przyktadowe szkolenia z
zakresu:

- kurs ksigzka
przychodow i
rozchodow - praktyczne
ujecie od podstaw;

- kurs podstaw
rachunkowosci;

- kurs specjalista ds.
ptac;

- podatki dla ksiegowych
w praktyce;

- rachunkowos¢ —
ewidencja ksiegowa;

- fakturowanie —
wystawianie i
ksiegowanie faktur.

Asystent do spraw ksiegowosci jest zawodem o
charakterze biurowym. Celem pracy jest wykonywanie
podstawowych czynnosci ksiegowych wspomagajgcych
prace wykwalifikowanego ksiegowego, zgodnie z
przepisami prawa rachunkowego i podatkowego oraz
wewnetrznymi procedurami obowigzujacymi w danej
jednostce organizacyjnej. Asystent do spraw ksiegowosci
przyjmuje, gromadzi i segreguje dokumenty pod
wzgledem ich rodzaju. Weryfikuje poprawnosé
wystawionych dokumentéw. Przygotowuje dowody
ksiegowe do zaptaty oraz wykonuje proste, powtarzalne
czynnosci uimowania dowoddéw w ksiegach
rachunkowych. Wprowadza zadekretowane dowody
ksiegowe do systemu finansowo-ksiegowego. Nanosi
numer dowodu ksiegowego potwierdzajgcy kolejnos¢
ujecia w ksiegach rachunkowych. Asystent do spraw
ksiegowosci sprawdza rozrachunki pod wzgledem
zgodnosci wartosci faktury z zaptatg i termindw realizacji
oraz wyjasnia rozbieznosci z kontrahentami w zleconym
zakresie. Sporzadza — przy uzyciu programow 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
dowodow ksiegowych;

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

e wprowadzanie do systemu finansowo-
ksiegowego zadekretowanych dokumentéw;

e kompletowanie dowodow ksiegowych
stanowigcych podstawe wystawiania
dokumentdéw korygujacych;

e przygotowywanie korespondenc;ji z
kontrahentami, urzedami i bankami;

e wypetnianie formularzy podatkowych i



https://ciechanow.skp-ow.com.pl/kurs-ksiazka-przychodow-i-rozchodow-praktyczne-ujecie-od-podstaw
https://ciechanow.skp-ow.com.pl/kurs-ksiazka-przychodow-i-rozchodow-praktyczne-ujecie-od-podstaw
https://ciechanow.skp-ow.com.pl/kurs-ksiazka-przychodow-i-rozchodow-praktyczne-ujecie-od-podstaw
https://ciechanow.skp-ow.com.pl/kurs-ksiazka-przychodow-i-rozchodow-praktyczne-ujecie-od-podstaw

sporzadzanie zestawien finansowych na
podstawie zapiséw ksiegowych;

e archiwizowanie dowodoéw ksiegowych;

e organizowanie stanowiska pracy z
uwzglednieniem zasad BHP i ochrony ppoz.,
ochrony srodowiska i ergonomii.

Osoba wykonujgca prace w zawodzie asystenta do spraw
ksiegowosci powinna mie¢ wyksztatcenie $rednie
ekonomiczne. Mozliwe jest rowniez zatrudnienie osoby z
wyksztatceniem srednim ogdlnym — po odpowiednim
przeszkoleniu kierunkowym. Wymagane jest dodatkowe
przyuczenie na stanowisku pracy. W przedsiebiorstwach
prowadzacych wspotprace z kontrahentami zagranicznymi
moze by¢ wymagana umiejetno$¢ postugiwania sie
jezykiem obcym w stopniu podstawowym ze znajomoscig
stownictwa zwigzanego z finansami. Ze wzgledu na stale
zmieniajace 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 zagadnien rachunkowo-
podatkowych.

741207

Elektromonter
(elektryk) zaktadowy

Przyktadowe szkolenia z
zakresu:

- eksploatacja i dozor
urzadzen instalacji i sieci
elektrycznych Grl i
energetycznych Gr Il do
1kv;

- kurs specjalistyczny
elektromontera maszyn
i urzadzen elektrycznych
o napieciu powyzej 1 kV;
- montaz i konserwacja
maszyn i urzadzen
elektrycznych;

- konserwator z
uprawnieniami do 1 kV
oraz palacz kottow i
instalacji CO.

Wykonuje prace instalacyjno-montazowe oraz
konserwacyjno-naprawcze instalacji zalicznikowej,
typowych odbiornikdw energii jedno- i tréjfazowych

w zaktadach pracy i budynkach uzytecznosci publicznej,
postugujac sie narzedziami elektromonterskimi;
przeprowadza podstawowe pomiary elektryczne instalacji
i urzagdzen w celu diagnozowanie ich stanu technicznego.
Zadania zawodowe:

e konserwowanie istniejgcej instalacji elektrycznej
oraz diagnozowanie,

e wykrywanie i usuwanie uszkodzen;

e przebudowywanie istniejgcej instalacji
elektrycznej w celu dostosowania przekroju
przewodow do zmienionych warunkéw poboru
mocy przez odbiorniki lub instalowanie nowych
punktéw odbioru energii elektrycznej;

e instalowanie maszyn i urzagdzen elektrycznych
z zapewnieniem wtasciwych warunkéw
eksploatacji;

e konserwowanie lub remontowanie opraw
oswietleniowych stosowanych w
pomieszczeniach zamknietych i na wolnym
powietrzu;

e diagnozowanie, wyszukiwanie i usuwanie
uszkodzen w obrebie typowych instalacji
przemystowych sity;

e diagnozowanie stanu technicznego silnikow
elektrycznych oraz wykonywanie prostych
zabiegdéw konserwacyjnych i napraw;

e konserwowanie systemu istniejgcych
zabezpieczen przeciwzwarciowych oraz
przeprowadzanie ewentualnych remontéw tablic
rozdzielczych;

e wykonywanie pomiardw instalacji elektrycznej




oraz piorunochronnej i zabiegdw majgcych na
celu zmniejszenie rezystancji obwoddw
ochronnych;

e wykonywanie drobnych prac montersko-
Slusarskich, zwigzanych z naprawg sprzetu
elektrycznego typu oswietleniowego i grzejnego,
a takze urzadzen elektrycznych z silnikami;

e montowanie, demontowanie elektrycznych
urzadzen technicznych stanowigcych
wyposazenie zaktadu pracy; oznakowanie miejsc
niebezpiecznych z uwagi na zagrozenie
porazeniowe;

e stosowanie bezpiecznych metod pracy,
przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.

833203

Kierowca samochodu
ciezarowego

Przyktadowe szkolenia z

zakresu:

- prawo jazdy kat. C, CE;
- kwalifikacja wstepna
przyspieszona;

- szkolenie okresowe;

- szkolenie ADR.

Prowadzi pojazdy samochodowe, z wyjgtkiem autobusow,
o dopuszczalnej masie catkowitej przekraczajacej 3,5 tony,
z przyczepami i bez przyczep, przeznaczone do
publicznego transportu drogowego, przewozac nimi
réznego rodzaju tadunki w komunikacji krajowej i
zagranicznej; wykonuje obstuge, konserwacje i drobne
naprawy samochodoéw ciezarowych powstate podczas
jazdy, zabezpiecza przewozony tadunek przed
uszkodzeniem, zniszczeniem i zaginieciem, przestrzega
przepisow ustawy ,,”Prawo o ruchu drogowym””, uzytkuje
samochadd 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 uktadzie hamulcowym), stanu
oleju w silniku i ptynu w chtodnicy;

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

e prowadzenie dokumentacji jazdy, zgtaszanie
dyspozytorowi zauwazonych usterek;

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

e wykonywanie prostych prac konserwacyjnych,
mycie i czyszczenie pojazdu;




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
okreslony w przepisach szczegétowych, nie
powodowato niszczenia drogi;

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

udzielanie pomocy przedlekarskiej ofiarom
wypadkow drogowych;

przestrzeganie stosowania odpowiednich przerw
podczas dtugotrwatej jazdy;

zabezpieczanie pojazdu przed kradzieza,
uruchamianiem i uzytkowaniem przez osoby
nieupowaznione;

przestrzeganie posiadania obowigzujacych
dokumentéw pojazdu;

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

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

512001

Kucharz

Przyktadowe szkolenia z

zakresu:

- kurs kucharski;

- kurs kucharza matej
gastronomii;

- kurs dietetyki;

- kurs kelnerski;

- kurs baristyczny;

- kurs dekorowania
potraw i tworzenia
dekoracji na potmiski.

Sporzadza réznego rodzaju potrawy, ciasta, napoje i
desery z zastosowaniem narzedzi, maszyn i urzadzen w
zaktadach gastronomicznych i przedsiebiorstwach
zajmujacych sie przygotowywaniem i produkcjg wyrobow
i potproduktow kulinarnych.

Zadania zawodowe:

obliczanie wartosSci odzywczej i energetycznej
potraw;

pobieranie surowcéw i pétproduktow do
produkc;ji kulinarnych;

zabezpieczanie przed zepsuciem surowcow,
potproduktéw i wyrobdw gotowych;

ocena surowcow, potproduktow i wyrobow
gotowych i wtasciwe gospodarowanie nimi;
obrdbka wstepna surowcow (reczna,
mechaniczna, termiczna);

gastronomiczny rozbior miesa réznych zwierzat;
wykonywanie réznymi technikami i metodami —
zgodnie z normami surowcowymi — réznych
asortymentow potraw z warzyw, owocow i
grzybdéw, mleka i przetwordw, jaj, miesa zwierzat
rzeznych i przetworéw miesnych, dziczyzny,
drobiu, ryb oraz potraw z podroboéw, potraw
potmiesnych i jarskich, wyrobow garmazeryjnych;
postugiwanie sie narzedziami, maszynami i
urzadzeniami przy przygotowywaniu potraw i
napojow oraz biezgca konserwacja tych
urzadzen;

wykanczanie, porcjowanie, dekorowanie i
estetyczne wydawanie wyrobdw kulinarnych;




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

przygotowywanie potraw, napojow i deseréw na
przyjecia okolicznosciowe;

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

przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.
Obowigzujgcych w zaktadach zywienia
zbiorowego;

stosowanie zasad dziatarh marketingowych w
dziatalnosci gastronomicznej.

432103

Magazynier

Przyktadowe szkolenia z

zakresu:

- pracownik hurtowni z
elementami logistyki w
gospodarce
magazynowej wraz z
obstugg wodzka
jezdniowego;

- magazynier z obstugg
wozka jezdniowego.

Przyjmuje do magazynu, zapewnia odpowiednie warunki
przechowywania i wydaje $rodki i materiaty, prowadzgc
odpowiednig dokumentacje; bierze udziat w
inwentaryzacjach i odpowiada materialnie za powierzone
mu mienie.

Zadania zawodowe:

przyjmowanie towaréw do magazynu,
uczestnictwo w odbiorze ilosciowym i
jakosciowym, sporzadzanie odpowiedniej
dokumentacji;

wydawanie towardéw z magazynu na podstawie
dowoddw rozchodowych;

rozmieszczanie i uktadanie przyjetych towaréw
na wyznaczonej powierzchni magazynowej,
zabezpieczanie ich przed zepsuciem,
zniszczeniem i kradziezg;

prawidtowe oznakowanie sktadowanych
towaréw;

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

prowadzenie dokumentacji magazynowej przy
uzyciu programow komputerowych lub
metodami tradycyjnymi;

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

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

ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mu towary i srodki;

nadzér nad pracg oséb zatrudnionych w
magazynie.




834206

Operator
koparki/tadowarki

Przyktadowe szkolenia z
zakresu:

- operator koparko
tadowarki kl. Ill;

- operator fadowarki;
- operator koparki ds.

Operator koparko-tadowarki wykonuje roboty ziemne
specjalistyczne oraz pomocnicze zwigzane
z budownictwem i goérnictwem za pomocg koparko-
tadowarki.

Operator koparko-tadowarki jest zawodem o charakterze
ustugowym. Celem pracy operatora jest wykonywanie
wykopoéw, zatadunek iprzemieszczanie mas ziemnych,
odspajanie i przewozenie urobku, sortowanie oraz
rozmieszczanie materiatdw na terenie sktadowania.
Operator  wykonuje  réwniez pomocnicze  prace
przetadunkowe i transportowe, a takze prace
porzagdkowe. Kontroluje stan techniczny oraz odpowiada
za prawidlowag i bezpieczng eksploatacje koparko-
tadowarki. Miejscem pracy operatora koparko-tadowarki
najczesciej jest: teren budowy, teren burzenia i rozbiorki
budynkdw, zwirownie, piaskownie, rowy melioracyjne.
Zadania zawodowe:

e okreslanie i przygotowywanie terenu do pracy;

e przygotowywanie koparko-tadowarki do pracy;

e wyréwnywanie terenu za pomocg koparko-
tadowarki;

e wykonywanie wykopdw, odspajanie gruntu
terenu za pomoca koparko-tadowarki;

e rozmieszczanie i segregowanie produktéw pracy
koparko-tadowarki;

e kontrolowanie jakosci wykonywanej pracy;

e wymienianie ptynow eksploatacyjnych oraz
usuwanie drobnych usterek w koparko-
tadowarce;

e sporzadzanie dziennego raportu z wykonanej
pracy.

Zawodd operatora koparko-tadowarki moze wykonywac
osoba, ktéra ukonczyta 18 lat, ma wyksztatcenie
zasadnicze zawodowe lub podstawowe (gimnazjalne),
ukonczyta specjalistyczne szkolenie i uzyskata pozytywny
wynik sprawdzianu przeprowadzonego przez uprawniong
komisje. Kandydat, ktéry uzyska pozytywny wynik
sprawdzianu, otrzymuje ,Ksigzke operatora maszyn
roboczych” z odpowiednim wpisem dotyczgcym rodzaju
otrzymanych uprawnien. Uprawnienia sg bezterminowe.
Do podjecia pracy w zawodzie niezbedne jest rédwniez
posiadanie uprawnien do poruszania sie koparko-
fadowarka po drogach publicznych (prawa jazdy
przynajmniej kategorii T lub B). Operator koparko-
tadowarki powinien mie¢ tez aktualne zaswiadczenie
lekarskie wystawione przez lekarza medycyny pracy.

325905

Opiekunka dziecieca

Przyktadowe szkolenia z
zakresu:

- opiekun w klubie
dzieciecym;

- opiekunka dziecieca;

- kurs opieki nad dzieémi
w przedszkolu;

Petni funkcje wychowawczo-opiekuncze oraz wykonuje
zabiegi higieniczno-pielegnacyjne matych dzieci, dba o
prawidtowy rozwdj i bezpieczenstwo dzieci.

Zadania zawodowe:

e diagnozowanie i ocenianie poziomu rozwoju
psychomotorycznego matego dziecka w zakresie
wszystkich sfer rozwojowych;

e organizowanie najkorzystniejszych warunkéw
wszechstronnego i harmonijnego rozwoju
dziecka;

e planowanie i organizowanie wszystkich typdw




- kurs pediatryczny
pierwszej pomocy
udzielanej dzieciom.

zabaw;

e planowanie i wykonywanie czynnosci
pielegnacyjnych u dzieci;

e  ksztattowanie u dzieci pozytywnych
przyzwyczajen i nawykdéw oraz rozwijanie
osobowosci dziecka;

e zapobieganie chorobom zakaznym i udzielanie
pierwszej pomocy;

e wykonywanie innych zadan, zwigzanych z
podanymi wyze;j.

941201 Pomoc kuchenna Opis w przygotowaniu na stronie www.psz.praca.gov.pl
8
Przyktadowe szkolenia z
zakresu:
- kurs pomocy
kuchennej;
- pomoc kuchenna —
podstawy zywienia;
- profesjonalna pomoc
kuchenna.
Wykonuje proste, rutynowe prace zwigzane z roznymi
9 931301 Pomocniczy robotnik etapami budowy lub rozbiérki budynkdw.
budowalny Zadania zawodowe;
e noszenie cegiet i zaprawy murarskiej na budowie;
Przyktadowe szkolenia z e wykonywanie prac pomocniczych przy
zakresu: wykonywaniu szalowan i rusztowan;
e mieszanie, wylewanie i rozposcieranie
- kurs w zawodzie materiatdw, takich jak: beton, gips
murarz, tynkarz, i zaprawa murarska;
glazurnik, posadzkarz, e kopanie i wypetnianie dotédw i rowdw przy uzyciu
malarz, tapeciarz ds. narzedzi recznych;
- nowoczesne techniki e rozposcieranie piasku, ziemi, zwiru i podobnych
wykonczeniowe w materiatow;
budownictwie. e fadowanie i roztadowywanie materiatéw
budowlanych, materiatéw wydobytych oraz
sprzetu i transportowanie ich w obrebie miejsc
prowadzenia prac przy uzyciu taczek, nositek do
recznego transportu cegiet i wézkéw recznych;

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

e  sprzatanie miejsc pracy i usuwanie réznych
przeszkod i zatoréw wedtug otrzymanych
instrukcji;

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

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

Opis w przygotowaniu na stronie www.psz.praca.gov.pl
10 411090 Pozostali pracownicy

obstugi biurowej

Przyktadowe szkolenia z

zakresu:



http://www.psz.praca.gov.pl/
http://www.psz.praca.gov.pl/

- pracownik biurowy z
certyfikatem ECDL
BASE;

- pracownik
administracyjno —
biurowy ze specjalizacjg
kadry i ptace;

- pracownik
administracyjno —
biurowy z obstuga
sekretariatu i
zZnajomoscig programu
ECDL BASE.
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962990

Pozostali pracownicy
wykonujacy prace
proste gdzie indziej
niesklasyfikowani

Przyktadowe szkolenia z
zakresu:

- produkcja od Ado Z

Opis w przygotowaniu na stronie www.psz.praca.gov.pl
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441501

Pracownik ds.
osobowych
Przyktadowe szkolenia z

zakresu:

- kadry i ptace w
praktyce;

- wynagrodzenia w 2020
roku;

- specjalista ds. kadr i
ptac;

- najnowsze zmiany w
umowach
cywilnoprawnych;

- zmiany w kadrach i
ptacach w 2020 roku.

Pracownik do spraw osobowych wykonuje prace zwigzane
z obstugg kadrowa pracownikdéw.

Pracownik do spraw osobowych jest zawodem o
charakterze biurowym i ustugowym. Do jego gtdwnych
zadan nalezy prowadzenie dokumentacji osobowej
pracownikdw, przygotowywanie umow o prace, umow
cywilnoprawnych oraz wszelkich dokumentéw zwigzanych
z rekrutacjg i zwolnieniem pracownikéw oraz
gromadzenie w aktach osobowych informacji na temat
pracownikéw. Do obowigzkdéw pracownika do spraw
osobowych nalezy dokumentowanie: szkolert BHP i innych
odbywanych przez pracownikéw, ewidencjonowanie
czasu pracy, urlopdw, prowadzenie spraw ZUS w zakresie
rejestrowania i wyrejestrowania pracownika. Pracownik
do spraw osobowych aktualizuje dane personalne oraz
archiwizuje je i zabezpiecza dokumentacje w sposob
uniemozliwiajgcy wglad oséb postronnych, zgodnie z
ustawg o ochronie danych osobowych.

Zadania zawodowe:

e prowadzenie dokumentacji osobowe;j
pracownikdw, w tym przygotowywanie
dokumentdéw zwigzanych z przyjeciem do pracy,
rozwigzaniem umowy o prace oraz przebiegiem
stosunku pracy;

e prowadzenie ewidencji czasu pracy;

e przygotowywanie skierowan na badania
wstepne, badania okresowe i badania kontrolne
oraz kontrolowanie aktualnosci badan lekarskich
pracownikéw;

e ewidencjonowanie rocznych planéw urlopowych
i wnioskéw urlopowych;

e przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji
dotyczgcej pracownikéw;

e archiwizowanie dokumentacji kadrowe;j;

e organizowanie stanowiska pracy zgodnie z
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http://www.psz.praca.gov.pl/
https://www.polexpert.com.pl/component/trainings/0/kadry-i-place/otwarte/place-dla-zaawansowanych-z-uwzglednieniem-zmian-zasady-dokonywania-potracen-z-wynagrodzen.html?task=view&id=4041819&Itemid=

zasadami BHP, ochrony ppoz., ochrony

srodowiska oraz zasadami ergonomii.
Osoba zatrudniona na stanowisku pracownika do
spraw osobowych powinna posiadac wyksztatcenie
$rednie o kierunku administracyjnym, ekonomicznym
lub ogdlnym oraz dyplom lub certyfikat
potwierdzajacy ukonczenie szkolen specjalistycznych.
Pracodawcy preferujg wyksztatcenie wyzsze
pierwszego lub drugiego stopnia z zakresu
administracji, prawa, zarzadzania zasobami ludzkimi
czy polityki spotecznej. Kompetencje potrzebne do
wykonywania zawodu mozna uzyskac¢ poprzez
szkolenie na stanowisku pracy oraz zdobywanie
doswiadczenia w trakcie pracy.

Robotnik gospodarczy wykonuje prace porzadkowe oraz

13 515303 Robotnik gospodarczy | nieskomplikowane prace naprawcze w budynku i wokdét
budynku.
Przyktadowe szkolenia z | Robotnik gospodarczy jest zawodem o charakterze
zakresu: ustugowym. Celem pracy robotnika gospodarczego jest
utrzymanie porzadku i czystosci w wyznaczonych
- portier/dozorca; pomieszczeniach zaktadu i wokdt budynku. W okresie
- kurs pracownika letnim robotnik gospodarczy pielegnuje trawniki i rabaty
gospodarczego; kwiatowe oraz drzewa i krzewy. W okresie zimowym
- pracownik odénieza oraz dba o wtasciwy stan nawierzchni ciggéw
gospodarczy terendw komunikacyjnych i parkingédw. Na terenie budynku
zieleni; zajmuje sie konserwacja, nieskomplikowanymi naprawami
- kurs prac zwigzanych z | niewymagajgcymi kwalifikowanych umiejetnosci oraz
utrzymaniem utrzymuje podstawowy sprzet gospodarczy w nalezytym
porzadku wewnatrz stanie technicznym. Moze wykonywa¢ zadania i czynnosci
pomieszczen; pomocnicze, ustugowe w stosunku do innych
- konserwator terendw pracownikéw, polegajgce miedzy innymi na pomocy w
zielonych + pracownik zatadunku i roztadunku towardéw, pracach magazynowych,
gospodarczy; ustawianiu mebli, wieszaniu firanek i zaston.
- konserwator. 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.
taczy czesci i elementy konstrukcyjne wykonane ze stali,
14 721204 Spawacz zeliwa, metali niezelaznych i ich stopdw poprzez spawanie

Przyktadowe szkolenia z
zakresu:

elektroda topliwag 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
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- spawanie metodg MAG
(135);

- spawanie metoda TIG
(141);

- spawanie MIG.

tukiem elektrycznym.
Zadania zawodowe:

dobieranie materiatéw podstawowych i
dodatkowych do spawania;

przygotowywanie elementéw i materiatéw do
spawania zgodnie z dokumentacjg techniczng;
wykonywanie operacji spawania réznymi
technikami, za pomocg urzgdzen spawalniczych
wyposazonych w uchwyt prowadzony recznie

i butle z gazami technicznymi (ostonowymi) lub
palnika acetylenowo - tlenowego z utrzymaniem
optymalnych parametréw 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 pomocg kolby lutowniczej
lub palnika acetylenowo - tlenowego;
wykonywanie operacji przecinania palnikiem
gazowym, tukiem elektrycznym, metoda
plazmowg lub laserowg z zastosowaniem réznych
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 urzgdzen wentylacyjnych i stuzacych
ochronie Srodowiska pracy;

postugiwanie sie urzagdzeniami do mechanizacji
spawania oraz przyrzgdami 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 wyrdznione specjalnosci:

Spawacz reczny gazowy — tgczy palnikiem
gazowym (najczesciej acetylenowo-tlenowego)
elementy konstrukcyjne wykonywane ze stali,
zeliwa, metali niezelaznych i ich stopow;
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 (stosujgc prad przemienny
lub staty, elektroda topliwg lub nietopliwa,
metodg w ostonie gazow aktywnych badz

12




nieaktywnych) elementy stalowe, zeliwne,
z metali niezeliwnych i ich stopdw; prace
wykonuje recznie lub pétautomatycznie.

e Spawacz elektryczny metodg MAG — spawa
elektroda topliwg w ostonie gazéw 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 stopow.
Spawacz elektryczny metodg MAG/MIG prace
wykonuje pétautomatem (migomatem).

Odpowiada za utrzymanie w nalezytej czystosci

15 911207 Sprzataczka biurowa wszystkich pomieszczen biurowych i pozostatych
pomieszczen znajdujgcych sie w biurze, znajdujgcego sie
Przyktadowe szkolenia z | tam wyposazenia i sprzetu;
zakresu: utrzymanie porzadku przed budynkiem biura.
Zadania zawodowe:
- nowoczesne sprzatnie; e sprzatanie pomieszczen biurowych i pozostatych
- sprzataczka z obstuga pomieszczen znajdujacych sie w obiekcie oraz
maszyn sprzatajacych; terenu przed budynkiem biura;
- ABC profesjonalnego e odkurzanie podtég w pomieszczeniach;
sprzatania; Scieranie kurzu z mebli biurowych, parapetéw,
sprzetéw i urzadzen biurowych;
- sprzatanie i zasady e utrzymywanie w czystoéci pomieszczen
higieny w obiektach higieniczno-sanitarnych oraz toalet z
biurowych i hotelach. umywalkami miedzy innymi poprzez dbato$¢ o
ogdblny wyglad pomieszczen oraz mycie posadzek
i Scian, mycie i dezynfekcja urzadzen sanitarnych
i armatury;

e wyposazanie pomieszczen sanitarnych w
niezbedne srodki higieny;

e usuwanie zgromadzonych odpadkow i
oprdznianie koszy na $mieci;

e okresowe mycie okien;

e uzywanie narzedzii Srodkdw czystosci (myjacych
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.

Sprzedaje produkty oferowane w punktach sprzedazy
16 522301 Sprzedawca drobnodetalicznej (w kioskach i na targowiskach),

Przyktadowe szkolenia z
zakresu:

- kasjer sprzedawca;

- sprzedawca z obstugg
kasy fiskalnej,

- sprzedawca —
fakturzystka z obstugg
komputera i uzyskaniem

detalicznej (sklepach, hipermarketach) oraz hurtowej
(w hurtowniach); obstuguje nabywcéw bezposrednio
(w handlu metodg tradycyjng) lub posrednio (w handlu
metodg samoobstugowsy i preselekc;ji).

Zadania zawodowe;:

e organizowanie zaopatrzenia i przyjmowanie
dostaw towardw, sprawdzanie towaréw pod
wzgledem ilosciowym i jakosciowym, uiszczanie
naleznosci za dostarczone produkty;
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certyfikatu ECDL BASE.

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

informowanie nabywcy o walorach
sprzedawanych produktow;

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

inkasowanie naleznosci za sprzedane produkty;
dbanie o czystosc i estetyke miejsca sprzedazy;
zatatwianie reklamacji zakupionych towaroéw;
przyjmowanie i rejestrowanie zamdwien na
towary w hurtowniach;

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

informowanie o warunkach sprzedazy
(stosowane upusty);

zawieranie transakcji sprzedazy;

sporzadzanie faktur za towary;

przestrzeganie warunkdw sanitarnych sprzedazy;
zabezpieczanie punktu sprzedazy lub hurtowni
przed wtamaniem, kradziezg itp.

17

752208

Stolarz meblowy

Przyktadowe szkolenia z

zakresu:

- kurs stolarski;

- stolarz meblowy;
- kurs meblarstwa;
- profesjonalny kurs
stolarski.

Wykonuje, na podstawie dokumentacji lub szkicow,
meble skrzyniowe, szkieletowe i inne przeznaczone do
wyposazenia mieszkan, biur, sklepow, szkét i innych lokali.

zapoznawanie sie z rysunkami technicznymi
obrabianych i montowanych drewnianych
elementdéw instrumentéw muzycznych;
sporzadzanie szkicoéw roboczych;

dobdr drewna wg gatunkow i ustojenia,
przygotowywanie drewna do obrébki
mechanicznej i recznej;

dobdr klepek do dna rezonansowego
fortepiandw i pianin;

przygotowywanie narzedzi i ustawienie pity
rozdzielczej oraz specjalnych obrabiarek do
drewna;

ustawianie i obstuge prasy oraz innych urzadzen
stuzacych do klejenia i montowania drewnianych
elementdéw instrumentéw muzycznych;
wykonywanie obrébki mechanicznej drewna oraz
recznej obrébki przez skrawanie, struganie i
pitowanie;

dopasowywanie i sklejanie lub tgczenie w inny
sposob podzespotéw lub zespotéow w elementy
instrumentéw;

wiercenie otworéw do mocowania ram
fortepianowych, wiercenie otworéow w
klawiszach;

nabijanie sztyftow mostkowych i agraf;
dobieranie dzwiecznic fortepianowych i
pianinowych do naciggania strun;

obrabianie i sklejanie dna fortepiandw i pianin;
dobieranie i tgczenie czesci drewnianych do
akordeondw i innych instrumentéw;
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e postugiwanie sie przyrzagdami kontrolno-
pomiarowymi;

e obstugiwanie strugow, pit rozdzielczych,
wydrazarek;

e czyszczenie i konserwowanie sprzetu
mechanicznego oraz usuwanie drobnych
uszkodzen;

e przestrzeganie przepisdw bhp, ppoz. i ochrony
Srodowiska naturalnego.

Przedmiotowe opracowanie stanowi element do sporzadzenia planu szkolen dla oséb
bezrobotnych na 2020 rok.
Opracowanie: Centrum Aktywizacji Zawodowej Referat Ustug Rynku Pracy, Agnieszka Falkowska
Specjalista ds. rozwoju zawodowego oraz Anna Maruszewska - Specjalista ds. rozwoju
zawodowego
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