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Lista zawodow i specjalnos$ci z uwzglednieniem kwalifikacji i umieje¢tnosci zawodowych,

na ktére istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy powiatu zielonogoérskiego

zostala opracowana zgodnie z wytycznymi zawartymi w:

1)

2)

Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r. w
sprawie szczegolowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia
uslug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 667),

Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r.
Dz. U z 2014 r. poz. 1145) w sprawie klasyfikacji zawodow
i specjalno$ci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania,
oraz z wykorzystaniem:

1) Lubuskiej Strategii Zatrudnienia na lata 2011-2020;

2) Lubuskiego Planu Dziatan na Rzecz Zatrudnienia na rok 2016;

3) Strategii Rozwoju Wojewodztwa Lubuskiego 2020;

4) Wynikéw analiz ofert pracy zglaszanych przez pracodawcow krajowych do
Powiatowego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze w okresie od 01.08.2015 r. do 31.12.2015 r.
oraz informacji o wolnych miejscach pracy zamieszczanych w  prasie
i Internecie;

5) Wynikéw analiz i prognoz rynku pracy i badan popytu na prace, w tym Barometr
zawodow — prognoza zapotrzebowania na zawody w 2016 r.

6) Wynikéw analiz skutecznosci i efektywnosci zakonczonych szkolen organizowanych

przez Powiatowy Urzad Pracy w Zielonej Gorze dla osob bezrobotnych w 2016 roku.



Lista zawodéw i specjalnos$ci, z uwzglednieniem kwalifikacji i umiejg¢tnosci zawodowych,

na ktére istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy powiatu zielonogoérskiego

(zgodnie z czgstotliwoscig wskazan):

Nazwa zawodu i

Kod . ;.
specjalnosci

Lp. zawodu

Opis kwalifikacji i umieje¢tnoSci
zgodnie z Klasyfikacjg zawodow

i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy
okreslong przez MRPiPS

1 522301 Sprzedawca

Sprzedaje produkty oferowane w punktach
sprzedazy drobnodetalicznej (w kioskach i na
targowiskach), detalicznej (sklepach,
hipermarketach) oraz hurtowej (w hurtowniach);
obstuguje nabywcéw bezposrednio (w handlu
metoda tradycyjna) lub posrednio (w handlu metoda
samoobstugowa i preselekc;ji).

Zadania zawodowe: organizowanie zaopatrzenia

i przyjmowanie dostaw towardw, sprawdzanie
towaréw pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym,
uiszczanie nalezno$ci za dostarczone produkty;
przygotowywanie produktéw do sprzedazy
(czyszczenie, sortowanie itp.) i ich
wyeksponowanie; informowanie nabywcy

o walorach sprzedawanych produktéw; pomoc
nabywcy przy wyborze produktu; sprawna
realizacja zaméwien skladanych przez nabywcéw
(demonstrowanie, wazenie, mierzenie,
paczkowanie); inkasowanie naleznoéci za sprzedane
produkty; dbanie o czysto$¢ i estetyke miejsca
sprzedazy; zalatwianie reklamacji zakupionych
towaréw; przyjmowanie i rejestrowanie zamdwien
na towary w hurtowniach; wsp6lpraca

w przygotowaniu oferty sprzedazy (oferty
towarowe, cenniki, katalogi itp.); wspéipraca

w badaniu sytuacji rynkowej i okreslaniu potrzeb
rynku; informowanie o warunkach sprzedazy
(stosowane upusty); zawieranie transakcji
sprzedazy; sporzadzanie faktur za towary;
przestrzeganie warunkOw sanitarnych sprzedazy;
zabezpieczanie punktu sprzedazy lub hurtowni
przed wlamaniem, kradzieza itp. Dodatkowe
zadania zawodowe: przygotowywanie pokazow,
demonstracja sposobu uzytkowania oferowanego
produktu; pelnienie funkcji kierownika punktu
sprzedazy; prowadzenie rozliczen ekonomiczno-
finansowych.

2 833203 Kierowca samochodu

cigzarowego

Prowadzi pojazdy samochodowe, z wyjatkiem
autobuséw, o dopuszczalnej masie catkowitej
przekraczajacej 3,5 tony, z przyczepami i bez
przyczep, przeznaczone do publicznego transportu
drogowego, przewozac nimi réznego rodzaju
fadunki w komunikacji krajowej i zagranicznej;
wykonuje obsluge, konserwacje i drobne naprawy
samochoddw cigzarowych powstale podczas jazdy,
zabezpiecza przewozony tadunek przed
uszkodzeniem, zniszczeniem i zaginigciem,
przestrzega przepiséw ustawy "Prawo o ruchu
drogowym", uzytkuje samochdd cig¢zarowy zgodnie
Z jego przeznaczeniem.

Zadania zawodowe: przygotowywanie samochodu
do jazdy - ladowanie i nadzér nad prawidlowym




QQ\Y (V)

zatadowaniem, rozmieszczeniem i zamocowaniem
fadunku, sprawdzanie zapiecia burt skrzyni
fadunkowej, polaczenia przyczepy z pojazdem
ciggnacym; sprawdzanie stanu technicznego
samochodu przed jazda: prawidlowosci dzialania
kierunkowskazdw, sygnatu dzwigkowego,
o$wietlenia zewnetrznego i wewnetrznego
samochodu i przyczepy, stanu ogumienia,
wyposazenia samochodu w trojkat ostrzegawczy

i gasnice, sprawdzanie dzialania hamulcéw
samochodu i przyczepy oraz ciénienia powietrza

w zbiorniku (tylko w samochodach

o pneumatycznym ukiadzie hamulcowym), stanu
oleju w silniku i ptynu w chlodnicy; dbanie

o bezpieczenstwo wlasne i innych uzytkownikéw
drogi oraz przewozonego fadunku przez
rygorystyczne przestrzeganie "Prawa o ruchu
drogowym", ze szczeg6lnym zwracaniem uwagi na
przepisy ruchu drogowego, znaki i sygnaly
drogowe, warunki jazdy, stan techniczny pojazdu;
prowadzenie dokumentacji jazdy, zglaszanie
dyspozytorowi zauwazonych usterek; wykonywanie
czynno$ci kontrolno-obstugowych, zgodnie

z instrukcja obstugi uzytkowanego pojazdu;
wykonywanie prostych prac konserwacyjnych,
mycie i czyszczenie pojazdu; utrzymywanie
pojazdu w takim stanie technicznym, aby
korzystanie z niego nie zakiocato spokoju
publicznego przez nadmierny hatas, nie
powodowalo wydzielania szkodliwych substancji
w stopniu przekraczajacym poziom okreslony

w przepisach szczeg6lowych, nie powodowalo
niszczenia drogi; utrzymywanie pojazdu w nalezytej
czystosci; usuwanie usterek pojazdu
samochodowego powstatych podczas jazdy, np.:
wymiana uszkodzonego kota, przepalonej zaréwki,
paska klinowego, bezpiecznikéw, z zachowaniem
wymogoéw bhp i ppoz.; udzielanie pomocy
przedlekarskiej ofiarom wypadkéw drogowych;
przestrzeganie stosowania odpowiednich przerw
podczas dlugotrwalej jazdy; zabezpieczanie pojazdu
przed kradziezg, uruchamianiem i uzytkowaniem
przez osoby nieupowaznione; przestrzeganie
posiadania obowigzujacych dokumentéw pojazdu;
poddawanie si¢ okresowym badaniom lekarskim
(badanie sprawnosci fizycznej i psychicznej)

w wyznaczonych terminach; prowadzenie
samochodu cigzarowego zgodnie z uprawnieniami
potwierdzonymi w prawie jazdy (kategoria C lub C
+ E). :

962990

Pracownicy wykonujacy
prace proste

Do zadanh wykonywanych przez pracownikéw
wykonujacych prace proste naleza zwykle:
czyszczenie, uzupelnianie zapaséw i wykonywanie
prostych czynnosci konserwacyjnych

w mieszkaniach, domach, hotelach, biurach i innych
budynkach; mycie samochodéw i okien; pomoc

w kuchniach i wykonywanie prostych zadan przy
przygotowywaniu positkow; dostarczanie poczty
lub towardw; przenoszenie i przetadowywanie
bagazy oraz tadunkdw; instalowanie dystrybutorow
lub odczytywanie licznikéw; zbieranie i sortowanie
odpadkdéw; zamiatanie ulic; wykonywanie réznych
prostych zadan rolniczych, rybackich, my$liwskich
lub zastawianie putapek; wykonywanie prostych
zadan wydobywczych, budowlanych
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i wytworczych, w tym sortowanie produktow;
rgczne pakowanie i rozpakowywanie produktéw
oraz ukladanie ich na pétkach; $wiadczenie réznych
ushug na ulicach; obstuga reczna lub sita migéni
pojazdow przeznaczonych do przewozu pasazerow
i towar6w; kierowanie pojazdami lub obstuga
maszyn napedzanych przez zwierzgta. W zakres
obowiazkéw moze wchodzi¢ takze sprawowanie
nadzoru nad innymi pracownikami.

4110

Pracownicy obslugi
biurowej

Pracownicy obshugi biurowej wykonuja szereg
biurowych i administracyjnych obowigzkéw
zgodnie z obowigzujacymi procedurami.

Zadania wykonywane przez pracownikéw ujetych
w tej grupie obejmuja zazwyczaj: zapisywanie,
przygotowywanie, porzadkowanie, klasyfikowanie
i udokumentowanie informacji; porzadkowanie,
otwieranie i wysylanie korespondencji; kserowanie
i wysylanie dokumentéw faksem lub poczta
elektroniczng; przygotowywanie regularnych
sprawozdan i korespondencji; prowadzenie rejestru
urzadzen wydawanych pracownikom; odbieranie
telefonow i korespondencji elektronicznej lub
przekazywanie ich wla$ciwym pracownikom;
sprawdzanie danych, przygotowywanie faktur

i zapisywanie szczeg6ldéw przeprowadzonych
transakcji finansowych; wprowadzanie informacji
do komputera, wypelnianie dokumentow,
przyjmowanie i nadawanie korespondencji;
korygowanie materiatéw do druku. Do ich zadan
moze takze naleze¢ nadzorowanie innych
pracownikéw.

332203

Przedstawiciel handlowy

Odpowiada za sprzedaz produktéw firmy;
reprezentuje firme¢ na rynku i w kontaktach

z klientami; monitoruje rynek i zbiera informacj¢ na
temat dziatan konkurencji.

Zadania zawodowe: realizowanie i koordynowanie
dzialan w zakresie wsparcia sprzedazy; budowanie
wizerunku firmy i/lub marki na rynku;
projektowanie kampanii sprzedazowych

i promocyjnych; pozyskiwanie nowych klientéw dla
firmy; budowanie i utrzymywanie pozytywnych
relacji biznesowych z klientami firmy; budowanie
bazy klientow; realizowanie planéw
sprzedazowych; przygotowywanie ofert
handlowych; prowadzenie rozméw handlowych

z klientami oraz aktywny udzial podczas negocjacji;
uczestniczenie w imprezach, targach

i konferencjach branzowych; przygotowywanie
raportow z wykonywanych dziatan; analizowanie
dziatan konkurencji w celu udoskonalenia oferty
handlowej. Dodatkowe zadania zawodowe:
wspdltworzenie strategii rozwoju firmy.

523002

Kasjer handlowy

Wykonuje czynnodci zwigzane z przyjmowaniem,
przechowywaniem i odprowadzaniem przyjetych
pieniedzy za sprzedane towary lub ustugi w handlu
detalicznym.

Zadania zawodowe: inkasowanie za pomoca kasy
rejestracyjnej nalezno$ci od klientéw w wysokosci
wyszczegdlnionej w dowodach sprzedazy;
przyjmowanie naleznosci od klientéw w formie
gotdwki, wydawanie reszty; potwierdzanie za
pomoca kasy rejestracyjnej przyjecia naleznosci,
czuwanie nad prawidlowym rejestrowaniem
przyjetej naleznoéci na wlasciwych licznikach kasy;
sprawdzanie zgodnosci ogdlnej i zgodnosci wartosci




wystawionych dowodéw sprzedazy przez
poszczegoblne stoiska z ilo$cig i wartoscia
paragonéw zarejestrowanych przez kas¢ na
wilasciwych licznikach; rozliczanie kasy

i przekazywanie utargéw do kasy gléwnej;
uczestniczenie przy likwidacji licznikéw kasy
rejestracyjnej po zakoficzeniu pracy zmiany.
Dodatkowe zadania zawodowe: przyjmowanie
nalezno$ci od klientéw w formie czeku, karty
kredytowej, bonu towarowego; wystawianie
rachunkéw za zakupione towary lub ustugi.

432103

Magazynier

Przyjmuje do magazynu, zapewnia odpowiednie
warunki przechowywania i wydaje rodki

i materiaty, prowadzac odpowiednia dokumentacje;
bierze udzial w inwentaryzacjach i odpowiada
materialnie za powierzone mu mienie.

Zadania zawodowe: przyjmowanie towaréw do
magazynu, uczestnictwo w odbiorze ilo§ciowym

i jakosciowym, sporzadzanie odpowiedniej
dokumentacji; wydawanie towaréw z magazynu na
podstawie dowodéw rozchodowych;
rozmieszczanie i ukfadanie przyjetych towaréw na
wyznaczonej powierzchni magazynowej,
zabezpieczanie ich przed zepsuciem, zniszczeniem
i kradzieza; prawidtowe oznakowanie
sktadowanych towar6éw; przestrzeganie terminéw
waznosci i trwato$ci towar6w oraz termindéw zwrotu
opakowan; utrzymywanie porzadku i czystosci

w magazynie, przejezdnodci drég transportowych,
eksploatacyjnych i pozarowych: przestrzeganie
zasad bezpieczenstwa ppoz.; prowadzenie
dokumentacji magazynowej przy uzyciu programow
komputerowych lub metodami tradycyjnymi;
czynny udziat w inwentaryzacjach, doraznych,
ciaglych, zdawczo-odbiorczych; wyjasnianie
przyczyn powstawania roznic w stanie ilosciowym
towaréw; uczestnictwo w czynno$ciach
reklamacyjnych w zakresie wad jako$ciowych lub
brakéw/ nadwyzek ilosciowych; ponoszenie
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mu
towary i $rodki; nadzor nad pracg oséb
zatrudnionych w magazynie.

911207

Sprzataczka biurowa

Pomoce i sprzataczki biurowe, hotelowe i pokrewne
wykonuja rozmaite zadania w celu utrzymania
czystosci i porzadku wnetrz i wyposazenia hoteli,
biur i innych zakladéw, laboratoridw, a takze
samolotdw, pociggow, autobuséw i podobnych
pojazdow.

Zadania wykonywane przez pomoce i sprzataczki
biurowe, hotelowe i pokrewne zazwyczaj obejmuja:
zamiatanie i odkurzanie, mycie i polerowanie
podiog, mebli i innego wyposazenia w budynkach,
autokarach, autobusach, tramwajach, pociagach

i samolotach; $cielenie t6zek, sprzatanie lazienek,
dostarczanie recznikéw, mydla i pokrewnych
wyrobow; pomaganie w pracach kuchennych, wraz
ze sprzataniem kuchni i myciem naczyn;
utrzymywanie w czystosci narzgdzi i naczyn
laboratoryjnych; zbieranie $§mieci, opréznianie
pojemnikow na odpadki oraz przewozenie ich
zawartosci na skladowiska odpadéw; wykonywanie
innych zadan pokrewnych.

512001

Kucharz

Sporzadza réznego rodzaju potrawy, ciasta, napoje
i desery z zastosowaniem narzedzi, maszyn
i urzadzen w zakladach gastronomicznych




i przedsigbiorstwach zajmujacych sig
przygotowywaniem i produkcja wyrobéw

i pétproduktéw kulinarnych.

Zadania zawodowe: obliczanie wartoéci odzywczej
i energetycznej potraw; pobieranie surowcoéw

i pétproduktéw do produkcji kulinarnych;
zabezpieczanie przed zepsuciem surowcow,
pélproduktéw i wyrobdw gotowych; ocena
surowcow, polproduktéw i wyrobéw gotowych

i wlasciwe gospodarowanie nimi; obrébka wstepna
surowcéw (reczna, mechaniczna, termiczna);
gastronomiczny rozbidr migsa réznych zwierzat;
wykonywanie r6znymi technikami i metodami
zgodnie z normami surowcowymi ré6znych
asortymentOw potraw z warzyw, owocow

i grzybéw, mleka i przetwor6w, jaj, migsa zwierzat
rzeZnych i przetwor6w migsnych, dziczyzny,
drobiu, ryb oraz potraw z podrobéw, potraw
pbétmiesnych i jarskich, wyrobéw garmazeryjnych;
postugiwanie si¢ narzedziami, maszynami

i urzadzeniami przy przygotowywaniu potraw

i napojéw oraz biezaca konserwacja tych urzadzen;
wykanczanie, porcjowanie, dekorowanie

i estetyczne wydawanie wyrobéw kulinarnych;
sporzadzanie potraw kuchni regionalnych, kuchni
polskiej i innych narodéw oraz podstawowych
potraw dla réznych diet; przygotowywanie potraw,
napojow i deseréw na przyjecia okolicznoéciowe;
utrzymywanie na biezaco czystosci na stanowisku
pracy (mycie, wyparzanie, suszenie i polerowanie
naczynh oraz sprzgtu kuchennego), a takze
porzadkowanie pomieszczen produkcyjnych po
zakoniczeniu pracy; przestrzeganie przepiséw bhp

i ppoz. obowiazujacych w zakladach zywienia
zbiorowego; stosowanie zasad dzialan
marketingowych w dzialalno$ci gastronomiczne;j.
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721204

Spawacz

Laczy czesci i elementy konstrukcyjne wykonane ze
stali, zeliwa, metali niezelaznych i ich stopéw
poprzez spawanie elektroda topliwa w ostonie
gazow chemicznie obojetnych (argon, hel) lub
mieszanek gazowych (dwutlenek wegla lub jego
mieszaniny z argonem) przez spawanie
automatyczne lub spawanie gazowe reczne oraz
spawanie fukiem elektrycznym.

Zadania zawodowe: dobieranie materiatléw
podstawowych i dodatkowych do spawania;
przygotowywanie elementéw i materialéw do
spawania zgodnie z dokumentacjg techniczna;
wykonywanie operacji spawania réznymi
technikami, za pomoca urzadzen spawalniczych
wyposazonych w uchwyt prowadzony r¢cznie

i butle z gazami technicznymi (ostonowymi) lub
palnika acetylenowo - tlenowego z utrzymaniem
optymalnych parametréw spawania; wykonywanie
operacji spawania tukiem elektrycznym takimi
metodami jak: ostona gazéw ochronnych, tuk kryty
czy weglowy; wykonywanie operacji lutowania
migkkiego i twardego, lutospawania i lutowania
twardych metali kolorowych za pomocg kolby
lutowniczej lub palnika acetylenowo - tlenowego;
wykonywanie operacji przecinania palnikiem
gazowym, tukiem elektrycznym, metoda plazmowa
lub laserows z zastosowaniem réznych technik;
przygotowywanie powierzchni, elementéw i czedci
do spawania, zgrzewania, lutowania i przecinania




przez czyszczenie i ukosowanie krawedzi, ustalanie
wzajemnego polozenia czgsci czy odpowiednie
zamocowywanie i oznaczanie miejsca przecigcia;
obstugiwanie i konserwowanie urzadzen i sprzgtu
do spawania, zgrzewania, lutowania i przecinania;
obshuga urzadzen wentylacyjnych i stuzacych
ochronie $rodowiska pracy; poslugiwanie sig
urzadzeniami do mechanizacji spawania oraz
przyrzadami pomiarowymi do sprawdzania jakosci
zlgcza spawanego; wykonywanie operacji spawania
w zakresie posiadanych uprawniefi wedtug
dokumentacji technicznej; organizowanie wlasnego
stanowiska pracy zgodnie z zasadami i przepisami
BHP, ochrony ppoz, ochrony $rodowiska oraz
wymaganiami ergonomii.
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931301

Pomocniczy robotnik
budowlany

Robotnicy wykonujacy proste prace

w budownictwie ogolnym wykonuja rutynowe
zadania zwigzane z pracami budowlanymi

i rozbiérkowymi.

Zadania wykonywane przez robotnikéw
wykonujgcych proste prace w budownictwie
og6élnym zazwyczaj obejmuja: uprzatanie zuzytych
cegiel i wykonywanie innych prostych prac

w miejscach rozbiorki; mieszanie, wylewanie

i rozpo$cieranie materialéw, takich jak: beton, gips
i zaprawa murarska; kopanie i wypelnianie dotéw

i rowow przy uzyciu narzgdzi rgcznych;
rozposcieranie piasku, ziemi, zwiru i podobnych
materiatéw; fadowanie i roztadowywanie
materialow budowlanych, materiatéw wydobytych
oraz sprzetu i transportowanie ich w obrgbie miejsc
prowadzenia prac przy uzyciu taczek, nositek do
recznego transportu cegiet i wozkéw rgcznych;
sprzatanie miejsc pracy i usuwanie przeszkod;
wykonywanie innych zadan pokrewnych.
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723103

Mechanik pojazdéw
samochodowych

Konserwuje, wykonuje obsluge techniczna

i naprawia silniki oraz zespoly i uklady
mechaniczne w samochodach osobowych,
cigzarowych, autobusach, motocyklach i innych
pojazdach silnikowych, z uzyciem urzadzen
diagnostycznych oraz narzgdzi §lusarskich

i monterskich.

Zadania zawodowe: przyjmowanie pojazdow do
przegladu lub naprawy oraz sporzadzanie
protokoléw przyjecia; sprawdzanie dziatania
pojazdu oraz jego zespoléw za pomoca urzadzen
diagnostycznych; ustalanie i usuwanie usterek

w zespolach i ukladach pojazdéw; dokonywanie
wymiany ptynéw eksploatacyjnych pojazdu;
sprawdzanie i ustawianie zbiezno$ci ko6t pojazdu;
kontrolowanie i ustawianie §wiatet pojazdu;
wykonywanie prac demontazowo-montazowych,
naprawa i regulacja zespolow i podzespoléw
pojazdu, w tym: silnika i skrzyni biegéw, sprzegta,
uktadu hamulcowego, kierowniczego, zawieszenia
i innych; mycie oraz czyszczenie czgsci

i podzespotéw, dorabianie i dopasowywanie czesci
nieznormalizowanych; sprawdzanie jakosci
wykonanych prac obstugowo-naprawczych poprzez
jazde prébng oraz za pomoca urzadzen
diagnostycznych; organizowanie, eksploatacja

i utrzymywanie w czysto$ci stanowiska pracy

z zachowaniem zasad bezpieczefistwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
$rodowiska; wykonywanie rozliczen kosztéw




fo”

obstugi i napraw. Dodatkowe zadania zawodowe:
wykonywanie operacji monterskich i czynnosci
kontrolno-odbiorczych przy produkcji pojazdéw
samochodowych; przeprowadzanie konserwacji

i zabezpieczen antykorozyjnych podwozia

i nadwozia pojazdu; nadzorowanie innych
pracownikow.

13

722204

Slusarz

Naprawia i konserwuje sprzet gospodarstwa
domowego, zamki, rowery, metalowe ogrodzenia,
z wykorzystaniem narzedzi i przyrzadéw
$lusarskich oraz monterskich, narz¢dzi i przyrzadéw
specjalistycznych, z zachowaniem wymogéw
eksploatacyjnych i dyscypliny technologicznej
napraw; sprawdza stan techniczny naprawianego
sprzetu, dorabia i wymienia uszkodzone czgsci;
przeprowadza proby po naprawach.

Zadania zawodowe: przyjmowanie do naprawy
sprzetu gospodarstwa domowego, roweréw,
wozkow, zamkéw, ogrodzen metalowych; ustalanie
przyczyn wad i niesprawnosci podstawowych
podzespoldw i czesci sprzetu gospodarstwa
domowego, rowerédw, wézkow itp.; czyszczenie

i mycie urzadzen przed wykonaniem napraw;
demontaz urzadzen na zespoly i czgsci

z wykorzystaniem narzedzi oraz przyrzadow
$lusarskich uniwersalnych i specjalistycznych;
weryfikacja uszkodzonych zespotéw i czgéci;
dorabianie, dopasowywanie i wymienianie
uszkodzonych czgéci z zastosowaniem operacji:
wiercenia, rozwiercania, odkrecania $rub, cigcia,
pilowania, skrobania, docierania, nitowania, gi¢cia,
lutowania, zgrzewania, klejenia, szlifowania;
sprawdzanie poprawnosci dzialania urzadzen po
naprawie; dopasowywanie oraz taczenie elementow
do spawania i nitowania; konserwacja

i wykonywanie zabezpieczen antykorozyjnych,

z zachowaniem wymogdéw ochrony $rodowiska
naturalnego; czyszczenie oraz konserwowanie
maszyn, urzadzen i narzgdzi §lusarskich;
uzytkowanie zgodnie z wymogami racjonalne;j
eksploatacji narzedzi mechanicznych i urzadzen
$lusarskich, takich jak: wiertarki reczne i stolowe,
miotki, pitki, pilniki, skrobaki, gwintowniki,
narzgdzia traserskie, lutownice; stosowanie
bezpiecznych metod pracy, przestrzeganie
przepiséw bhp i ppoz; instruowanie uzytkownikéw
o zasadach i wymogach prawidtowej eksploatacji
sprzgtu gospodarstwa domowego, wozkow,
rowerdw itp. Dodatkowe zadania zawodowe: po
odpowiednim przeszkoleniu wykonywanie
czynnosci §lusarskich w ramach napraw maszyn

i urzadzen z réznych branz gospodarki narodowej;
po uzyskaniu uprawnien pedagogicznych
prowadzenie szkolen praktycznych ucznidéw.

14

515303

Robotnik gospodarczy

Robotnik gospodarczy wykonuje prace porzadkowe
oraz nieskomplikowane prace naprawcze

w budynku i wokét budynku. Robotnik gospodarczy
jest zawodem o charakterze ushugowym. Celem
pracy robotnika gospodarczego jest utrzymanie
porzadku i czysto$ci w wyznaczonych
pomieszczeniach zaktadu i wokét budynku.

W okresie letnim robotnik gospodarczy pielegnuje
trawniki i rabaty kwiatowe oraz drzewa i krzewy.
W okresie zimowym ods$nieza oraz dba o wlasciwy
stan nawierzchni ciaggédw komunikacyjnych




i parking6w. Na terenie budynku zajmuje si¢
konserwacjg, nieskomplikowanymi naprawami
niewymagajacymi kwalifikowanych umiejg¢tnosci
oraz utrzymuje podstawowy sprzgt gospodarczy

w nalezytym stanie technicznym. Moze wykonywa¢
zadania i czynnosci pomocnicze, ustugowe

w stosunku do innych pracownikéw, polegajace
migdzy innymi na pomocy w zaladunku

i roztadunku towar6éw, pracach magazynowych,
ustawianiu mebli, wieszaniu firanek i zaston.
Zadania zawodowe: utrzymywanie porzadku

i czystosci wewnatrz budynku; utrzymywanie
porzadku i czystosci w otoczeniu budynku;
obstugiwanie i konserwacja sprzetu technicznego
wykorzystywanego w pracy; dozorowanie instalacji
dostarczajacych media do obiektu; wykonywanie
prostych prac naprawczych wewnatrz i na zewnatrz
budynku; pielggnowanie zieleni na terenie
nieruchomosci, organizowanie stanowiska pracy
oraz prowadzenie prac zgodnie z przepisami BHP,
ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony
$rodowiska.

15

834401

Kierowca operator
wozkow jezdniowych

Obsluguje oraz utrzymuje w nalezytym stanie
technicznym wozki akumulatorowe platformowe,
podnosniki widtowe, uktadarki oraz wozki
spalinowe, postugujac si¢ nimi przy zatadunku,
przewozie i roztadunku réznych surowcow,
potfabrykatéw i towaréw.

Zadania zawodowe: codzienna obstuga wézka
(dokonywanie ogledzin zewnetrznych,
zabezpieczanie cel baterii akumulatoréw zgodnie

z zalaczong instrukcja, sprawdzanie dziatania
ukiadu hamulcowego i poziomu plynu
hamulcowego, sprawdzanie dziatania urzadzen
sygnalizacyjnych, kontrolnych i sterowniczych,
sprawdzanie poziomu oleju w przekiadni napgdowej
i kierowniczej); wykonywanie prac zatadunkowych
i wytadunkowych oraz manewrowanie wozkiem

i przemieszczanie towaréw; pobieranie,
sprawdzanie ilosciowe i przekazywanie towarow
odbiorcy oraz prowadzenie dokumentacji
przewozowej; zabezpieczanie przewozonego towaru
przed zniszczeniem i uszkodzeniem podczas
zatadunku, wyladunku oraz transportu;
réwnomierne ukfadanie tadunku na paletach,
specjalnych podstawach lub klockach za pomoca
obslugiwanego pojazdu; zatadowywanie

i wyladowywanie spaletyzowanych tadunkéw

z wagonéw kolejowych, samochodow cigzarowych
i przyczep; ustawianie spaletyzowanych materiatéw
w stosy, z uwzglednieniem ich dopuszczalnej
wysokosci i statecznosci; sktadowanie,
transportowanie i odpowiednie obchodzenie si¢

z materiatami zracymi, fatwopalnymi

i utleniajgcymi sie; przestrzeganie przepiséw bhp.

16

941201

Pomoc kuchenna

Pomoce kuchenne zajmuja si¢ sprzataniem stoléw,
powierzchni kuchennych, zmywaniem naczyn,
przygotowywaniem sktadnikoéw i wykonywaniem
innych obowigzkéw, w celu pomocy pracownikom
przygotowujacym lub serwujacym positki i napoje.
Zadania wykonywane przez pomoce kuchenne
zazwyczaj obejmujg: sprzatanie kuchni, obszarow,
w ktérych przygotowywane sa positki i miejsc
obstugi; pomoc kucharzom i szefom kuchni

W przygotowywaniu positkéw poprzez mycie,

10
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obieranie, siekanie, krojenie, odmierzanie

i mieszanie sktadnikéw; uktadanie potraw gotowych
do serwowania; rozpakowywanie i przechowywanie
zasobow w lodéwkach, kredensach i innych
powierzchniach magazynowych, ich sprawdzanie,
przenoszenie i wazenie; zmywanie naczyn

i przyboréw do gotowania i odktadanie ich na
miejsce; przygotowywanie, gotowanie, opiekanie

i podgrzewanie prostych produktéw
zywno$ciowych; wykonywanie innych zadan
pokrewnych.
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333105

Spedytor

Organizowanie transportu kolejowego,
samochodowego lub lotniczego towaréw
eksportowanych i importowanych oraz
przewozonych wewnatrz kraju; obshiga maszyn
biurowych, takie jak: maszyny do pisania,
komputery, telefaksy, telefony.

Zadania zawodowe: opracowywanie instrukcji
wysylkowych i materialéw informacyjnych dla
klientéw; organizowanie wyladunku towaréw lub
zatadunku ich do samochod6w, wagon6w,
samolotéw; sporzadzanie uméw z klientami,
kontrahentami krajowymi i zagranicznymi,
uzgadnianie sposob6w i miejsc dostarczenia
fadunku; prowadzenie rozliczen cta, wypekianie
drukéw celnych; organizowanie odpraw celnych
towaréw sprowadzanych z zagranicy lub
wywozonych z kraju; sporzadzanie i wysylanie
awizéw do klientéw; prowadzenie rozliczen

i rachunkéw ze spedytorami, klientami krajowymi
i zagranicznymi; prowadzenie rozliczen wysyiki
towardw; prowadzenie korespondencji z klientami;
przepisywanie na maszynie lub komputerze
potrzebnych materialéw, uméw, pism. Dodatkowe
zadania zawodowe: prowadzenie rozméw

z klientami i kontrahentami w obcych jezykach.

18

331301

Ksiegowy

Odpowiada za prowadzenie operacji finansowych
zgodnie z obowigzujacymi zasadami
rachunkowosci; zajmuje si¢ ksiggowaniem
dokumentéw oraz sprawdzaniem poprawnosci
rachunkowej przygotowywanych deklaracji
podatkowych i sprawozdan.

Zadania zawodowe: prowadzenie ewidencji
ksiggowej; prowadzenie pelnej lub uproszczone;j
ksiggowos$ci podmiotéw gospodarczych;
dekretowanie i ksiggowanie operacji
gospodarczych; prowadzenie procesu uzgadniania
rozrachunko6w i transakcji finansowych oraz
rozliczanie operacji finansowych; ksiggowanie
faktur od dostawcéw i przygotowywanie platnosci;
prowadzenie biezacych rozliczen z bankami

i innymi instytucjami finansowymi; sporzadzanie
listy ptac oraz przygotowywanie przelewow
bankowych wynagrodzen; rozliczanie naleznosci
wynikajacych z przepiséw wewnetrznych, np.
delegacje, zaliczki itp.; potwierdzanie sald
naleznoéci i zobowigzan z kontrahentami oraz
uzgadnianie rozrachunkow, w tym takze
wyjasnianie zaistniatych réznic; rozliczanie faktur
z importu i eksportu; wystawianie zaswiadczen

i dokument6éw zwigzanych z wynagrodzeniem oraz
innych dokumentéw rozliczeniowych; obstugiwanie
programu Platnik w zakresie rozliczen z ZUS,
sporzadzanie deklaracji podatkowych, tj. CIT, VAT
oraz deklaracji ZUS; prowadzenie ewidencji
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kasowej; sporzadzanie raportow finansowych;
wspélpraca z klientami zewngtrznymi firmy, tj.
dostawcami ustug, kancelarig prawna, urz¢dami,
bieglym rewidentem, itp.; przechowywanie
dowodow ksiegowych oraz dbanie o prawidlowy
obieg dokumentéw finansowych. Dodatkowe
zadania zawodowe: przygotowywanie dokumentow
dla biura rachunkowego, ktére prowadzi
ksiggowo$¢ firmy.
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832202

Kierowca samochodu
dostawezego

Kierowca samochodu dostawczego prowadzi
pojazdy samochodowe o dopuszczalnej masie
catkowitej nieprzekraczajacej 3,5 tony lub zespoly
pojazdoéw zlozonych z samochodu oraz przyczepy
o lacznej masie calkowitej nieprzekraczajacej 4 250
kg. Podstawowym wymaganiem do wykonywania
zawodu kierowcy samochodu dostawczego jest
posiadanie uprawnienia do kierowania pojazdami
odpowiadajacego kategorii kierowanego pojazdu,
aktualnych badan lekarskich i psychologicznych,

a w przypadku kierowania pojazdem

o dopuszczalnej masie catkowitej powyzej 3,5 tony
—uzyskanie kwalifikacji wstepnej lub kwalifikacji
wstepnej przy$pieszonej i ukoficzenie szkolenia
okresowego. Gléwnym celem pracy kierowcy
samochodu dostawczego jest bezpieczny transport
przewozonych tadunkéw. Dlatego kierowca musi
doskonale zna¢ i stosowaé przepisy prawa o ruchu
drogowym oraz zna¢ budowe i kontrolowac stan
techniczny samochodu dostawczego, ktorym
kieruje. Kierowca samochodu dostawczego
powinien przed jazda sprawdzi¢ kompletno$¢

i wazno$¢ dokumentéw pojazdu (dowdd
rejestracyjny i obowigzkowe ubezpieczenie od
odpowiedzialnosci cywilnej posiadacza pojazdu)
oraz wykona¢ podstawowe czynnoéci w celu
zapewnienia bezpiecznej jazdy samochodem. Do
czynnoéci tych nalezy sprawdzenie stanu
technicznego pojazdu, w tym: paliwa i ptynow
eksploatacyjnych, stanu ogumienia, o§wietlenia
samochodu, sygnalizacji dZwigkowej samochodu,
skutecznosci dzialania hamulcéw i wyposazenia
dodatkowego samochodu, warunkujacego
bezpieczne wykonywanie zadan przewozowych.
Ponadto powinien sprawdzi¢ sposob zatadunku
towaréw i ich mocowanie uniemozliwiajace
przemieszczanie si¢ tadunku w czasie jazdy. Jezeli
fadunku jeszcze nie ma, to sprawdza, czy

w pojezdzie znajduja si¢ urzadzenia do mocowania
i zabezpieczania tadunkéw, np. pasy do mocowania,
listwy rozporowe i inne oraz ich stan techniczny.
Kierowca samochodu dostawczego dba

o bezpieczenstwo wlasne i innych uzytkownikow
drogi oraz przewozonych fadunkow. Prowadzi
dokumentacje jazdy w zakresie realizacji zadan
przewozowych oraz dokumentacj¢ zwigzang

z przewozonymi tadunkami. Zabezpiecza samochod
przed kradziezg, uruchomieniem i uzyciem przez
osoby niepowolane. Zabezpiecza tadunek przed
zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza.
Uczestniczac w ruchu drogowym, jest zobowigzany
do udzielania pierwszej pomocy ofiarom wypadkéw
drogowych.

Zadania zawodowe: organizowanie stanowiska
pracy kierowcy samochodu dostawczego

z uwzglednieniem przepiséw prawa pracy,
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przepiséw BHP, ochrony ppoz., ergonomii, ochrony
$rodowiska; przygotowywanie samochodu
dostawczego do jazdy oraz kompletowanie
dokumentéw niezbednych do wykonania zadania;
planowanie optymalnej trasy przejazdu, oraz
opracowanie tras alternatywnych; kierowanie
samochodem dostawczym; udzielanie pierwszej
pomocy ofiarom wypadkow drogowych oraz
zabezpieczanie miejsca zdarzenia (kolizji,
wypadku); wykonywanie czynnosci obslugowych
oraz usuwanie usterek samochodu dostawczego
powstatych podczas jazdy; zabezpieczanie
samochodu dostawczego przed uruchomieniem

i uzyciem przez osoby niepowolane oraz
zabezpieczenie przewozonego fadunku przed
przemieszczeniem podczas jazdy takze przed
kradziezg; prowadzenie dokumentacji przewozu
oraz dokumentacji samochodu dostawczego.

20

524902

Doradca klienta

Doradca klienta rekomenduje klientowi optymalne
rozwigzania po analizie jego potrzeb. Doradca
klienta jest zawodem o charakterze ustugowym.
Jego celem jest wsparcie klienta w wyborze
optymalnego dla niego rozwigzania. Doradca
klienta ustala i analizuje potrzeby oraz oczekiwania
klienta, a nast¢pnie na podstawie analizy
dostepnych mozliwosci i rozwigzan, prezentuje
klientowi wybrane propozycje produktéw, usiug lub
technologii i doradza mu, kt6ra opcj¢ wybraé. Do
zadan doradcy nalezy nawigzywanie

i utrzymywanie dlugotrwalej i opartej na zaufaniu
relacji z klientami oraz budowanie pozytywnego
wizerunku firmy, ktdra reprezentuje.

Zadania zawodowe: analizowanie potrzeb klienta;
analizowanie rynku i wyszukiwanie dostgpnych
alternatyw; wybieranie wariantéw, produktéw lub
ustug, przygotowywanie oferty dla klienta;
prezentowanie przygotowanej oferty i doradzanie
klientowi; prowadzenie dokumentacji zwigzanej

z ofertami; organizowanie stanowiska pracy
zgodnie zasadami i przepisami BHP, ochrony
ppoz., ochrony §rodowiska i wymaganiami
ergonomii.

21

514101

Fryzjer

Zgodnie z zyczeniami klientéw wykonuje zabiegi
fryzjerskie, takie jak: golenie i strzyzenie wloséw
i zarostu, mycie i pielggnowanie wloséw, czesanie,
trwata ondulacja, pielggnowanie, rozjasnianie

i farbowanie wloséw, za pomoca r6znorodnych
narzedzi, z wykorzystaniem specjalistycznych
aparatow oraz materialéw fryzjerskich.

Zadania zawodowe: gromadzenie i udostepnianie
zurnali fryzjerskich, pomoc w doborze fryzury;
wykonywanie rysunku technicznego fryzury
roéznymi technikami, korzystanie z rysunku
zurnalowego; ocenianie gatunku i stanu wloséw
klientki; mycie glowy przy uzyciu szampondéw;
strzyzenie wloséw na sucho lub mokro za pomoca
réznego rodzaju nozyczek, brzytew i narzedzi
brzytwopodobnych oraz maszynek do strzyzenia,
tempery; modelowanie fryzury za pomoca
grzebieni, szczotek i suszarki rgcznej; wykonywanie
uczesania innymi technikami, np. przez nawijanie
wlosow na walki, suszenie, rozczesywanie

i ukladanie, z zastosowaniem dodatkow
fryzjerskich; wczesywanie do fryzur tresek

i tupetéw; utrwalanie fryzury np. przy uzyciu
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lakieru; wykonywanie trwatej ondulacji réznymi
technikami; farbowanie lub rozjasnianie wlosow -
dobieranie i nakladanie na wlosy odpowiednich
preparatow, czuwanie nad przebiegiem tego
procesu; przeprowadzanie zabiegdw pielggnacyjno-
leczniczych wlosow i skory glowy przez
wykonywanie masazu, nacierania, okladow, kapieli
itp. oraz stosowanie réznego rodzaju preparatow
leczniczo-kosmetycznych i specjalistycznych
aparatéw do nawilzania, nagrzewania; golenie
zarostu twarzy i glowy za pomoca brzytew, narzgdzi
brzytwopodobnych, maszynek do golenia,
stosowanie kompreséw i preparatéw po goleniu;
strzyzenie brody i wasow, dobieranie ksztattu
zarostu, modelowanie; zabezpieczanie garderoby
klienta przed zniszczeniem; obliczanie

i przyjmowanie naleznosci za wykonane ushugi;
ostrzenie, czyszczenie i odkazanie narzgdzi

i przyboréw, konserwowanie uzywanego sprzgtu
oraz usuwanie drobnych usterek; utrzymywanie
czysto$ci na stanowisku pracy i w zakladzie;
przestrzeganie zasad bhp i przepiséw sanitarnych;
wyposazanie stanowisk pracy w niezb¢dne
narzedzia, przybory i materiaty; §ledzenie mody

i techniki fryzjerskiej, stosowanie nowoczesnych
aparatéw i rodkéw fryzjersko-kosmetycznych.,
korzystanie z technik komputerowych.

22

722308

Operator obrabiarek
sterowanych
numerycznie

Obstuguje i konserwuje obrabiarki sterowane
numerycznie, ustawia narzgdzia w glowicy,
nadzoruje prace narzedzi zamocowanych

w glowicy, postuguje si¢ tablicami pasowan

i narzedziami kontrolno-pomiarowymi.

Zadania zawodowe: przygotowywanie stanowiska
pracy (zaznajamianie si¢ z rysunkiem technicznym
lub wzorcem, przygotowywanie narzg¢dzi do pracy);
ustawianie parametrow i nadzorowanie pracy
obrabiarek sterowanych numerycznie; nastawianie
parametréw pracy poszczegdlnych narzedzi

w glowicy obrabiarki; mocowanie obrabianych
przedmiotéw na stole w uchwytach-klach, na tarczy
i katownikach; ustalanie korekcji poszczegblnych
narzgdzi zamocowanych w glowicy, w zalezno$ci
od naddatku i innych czynnikéw wptywajacych na
dokladno$¢ obrébki; uruchamianie i zatrzymywanie
obrabiarek; wykrywanie nieprawidtowosci w pracy
obrabiarek i usuwanie drobnych usterek;
obstugiwanie przyrzqdow i aparatury pomiarowej
do sprawdzania jakosci wykonanej obrobki
(dokladno$é ksztaltéw, wymiardw itp.); czyszczenie
i konserwowanie obstugiwanych maszyn, urzadzen
i przyrzadéw; przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.
podczas obstugi maszyn i urzadzen.
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832203

Kierowca samochodu
osobowego

Prowadzi samochody osobowe i inne pojazdy
samochodowe, z wyjatkiem 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-obslugowe i konserwacyjne,
usuwa réznorodne usterki w pojazdach, przestrzega
przepis6w ustawy "Prawo o ruchu drogowym".
Zadania zawodowe: sprawdzanie stanu
technicznego samochodu do przewozu oséb, tj.:
prawidtowosci dziatania sygnatu dzwigkowego,
kierunkowskazow, o$wietlenia zewngtrznego

i wewnetrznego, hamulcédw, stanu ogumienia,
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instalowanie reklam §wietlnych; testowanie
ciggtosci obwodu; wykonywanie innych zadan
pokrewnych. Do ich zadaf moze takze naleze¢
nadzorowanie innych pracownikéw.

25 514202 Kosmetyczka Kosmetyczki i pokrewni pracownicy zajmuja si¢
wykonywaniem zabiegoéw pielegnacyjnych twarzy
i ciala, stosowaniem kosmetykéw i wykonywaniem
makijazu oraz innymi zabiegami upigkszajacymi,
a takze zajmuja si¢ charakteryzuja aktoréw lub
doradzajg klientom w zakresie stylu i kolorystyki
ubierania si¢, makijazu i fryzury.

Zadania zawodowe: organizowanie stanowiska
pracy zgodnie z zasadami i przepisami BHP

i ergonomii, ochrony ppoz., ochrony $rodowiska;
diagnozowanie skory i jej przydatkow oraz
prowadzenie karty klienta; dobieranie preparatow,
narzedzi, przyborow i aparatow do zabiegu;
wykonywanie zabiegéw pielegnacyjnych skéry
twarzy, szyi i dekoltu; farbowanie brwi i rzgs;
wykonywanie zabiegéw upiekszajacych twarzy;
wykonywanie stylizacji rzgs; wykonywanie
zabiegow pielegnacyjnych dioni, stop i paznokei;
zdobienie paznokci; usuwanie owlosienia z twarzy
i ciata; wykonywanie zabiegéw pielegnacyjnych
ciala; wykonywanie zabiegéw upigkszajacych ciala;
udzielanie porad kosmetycznych.

Przeprowadzona analiza wykazala zapotrzebowanie na nastgpujace kwalifikacje

i umiejetnosci zawodowe (uporzadkowane wg czestotliwosci wskazan):

obstuga klienta, umiej¢tnosei sprzedazowe;

— spawanie metodg MAG, MIG, TIG;

— uprawnienia na wozki widtowe;

— znajomos¢ Pakietu MS Office;

— znajomo$¢ rysunku technicznego;

— umiejetno$¢ naprawy pojazdéw mechanicznych;

— obstuga kasy fiskalnej/terminala kart ptatniczych;

— prawo jazdy kat. C, CE oraz $wiadectwo kwalifikacji wstepnej;

— uprawnienia elektroenergetyczne;

~ umiejetnos¢ kierowania zespotem;

— pozostale: obstuga maszyn sterowanych numerycznie CNC, obsluga maszyn
budowlanych, umiejgtnosei krawieckie, znajomos¢ programow
komputerowych ksi¢gowo-kadrowych, znajomos¢ AUTO CAD, znajomosé
programéw graficznych np.: Corel Draw, Indesigne, Photo Shop, znajomos¢
jezykow programowania np.: HTML, PHP, CSS3, kurs na przewdz materialow
niebezpiecznych ADR.

Ponadto analiza wykazala réwniez zapotrzebowanie na nastepujgce umiejetnosci ogélne

(uporzgdkowane wg czestotliwosci wskazan):
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