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Materiat zostat przygotowany w ramach projektu ,,Opracowanie wysokiej
jakosci multimedialnych informacji zawodoznawczych dla 141 zawoddéw
szkolnictwa zawodowego” (nr POWR.02.14.00—-00-1004/20)
wspotfinansowanego przez Unie Europejskg ze srodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego, w ramach Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwdj w odpowiedzi na konkurs ,,Przygotowanie

I udostepnienie multimedialnych zasobow wspierajgcych proces
doradztwa edukacyjno—zawodowego (nr POWR.02.14.00-IP.02-00-
001/20)".

Informacja zawodoznawcza przeznaczona jest do pracy z uczniami klas
VIl — VIII szkoty podstawowej, w tym dla doradcow zawodowych lub
innych nauczycieli realizujgcych zadania z zakresu doradztwa

zawodowego.

Informacja jest elementem zasobdw multimedialnych wspierajgcych

proces doradztwa zawodowego.
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Stownik

Zawod — stanowi zrodto dochodow i oznacza zestaw zadan (czynnosci)
wyodrebnionych w wyniku spotecznego podziatu pracy, wymagajgcych
kompetencji nabytych w toku uczenia sie lub praktyki. W zawodach
szkolnictwa branzowego zostaty wyodrebnione kwalifikacje. Zawody

mogaq by¢ jednokwalifikacyjne lub dwukwalifikacyjne.

Zadania zawodowe — to logiczny wycinek lub etap pracy w ramach
zawodu o wyraznie okreslonym poczatku i koncu. Uktad czynnosci
zawodowych powigzany jednym celem dziatania konczacym sie
okreslonym wytworem, ustugg lub istotng decyzjg. Jest to podstawowa
jednostka aktywnosci zawodowej w ramach danego zawodu, stanowigca
logiczny zbior czynnosci zawodowych o okreslonym celu i okresie

realizacji, umozliwiajgcy sporzgdzenie opisu zawodu.

Szkota ponadpodstawowa — to czteroletnie liceum ogdlnoksztatcgce,
piecioletnie technikum oraz trzyletnia branzowa szkota | (pierwszego)
stopnia — typy szkot, do ktorych uczeszcza sie po zakonczeniu edukacji
na poziomie podstawowym. Szkoty ponadpodstawowe to rowniez:
trzyletnia szkota specjalna przysposabiajgca do pracy, dwuletnia
branzowa szkota Il (drugiego) stopnia oraz szkota policealna dla oséb
posiadajgcych wyksztatcenie srednie lub wyksztatcenie srednie

branzowe o okresie nauczania nie dtuzszym niz 2,5 roku

Liceum ogélnoksztatcgce — typ ponadpodstawowej szkoty
czteroletniej, ktorej ukonczenie daje wyksztatcenie srednie i umozliwia
uzyskanie swiadectwa dojrzatosci po zdaniu egzaminu maturalnego
oraz dalsze ksztatcenie na studiach wyzszych lub w szkotach

policealnych.



Technikum — typ ponadpodstawowej szkoty piecioletniej ksztatcgcej
w zawodzie, ktorej ukonczenie umozliwia uzyskanie swiadectwa
dojrzatosci po zdaniu egzaminu maturalnego oraz uzyskanie dyplomu
zawodowego po zdaniu egzaminéw zawodowych w danym zawodzie
oraz dalsze ksztatcenie na studiach wyzszych lub w szkotach

policealnych.

Branzowa szkota | (pierwszego) stopnia — typ ponadpodstawowej
szkoty trzyletniej ksztatcgcej w zawodzie, ktorej ukonczenie daje
wyksztatcenie zasadnicze branzowe i umozliwia uzyskanie dyplomu
zawodowego po zdaniu egzaminu zawodowego w danym zawodzie,
a takze dalsze ksztatcenie w branzowej szkole Il (drugiego) stopnia
ksztatcgcej w zawodzie, w ktérym wyodrebniono kwalifikacje wspdlng
dla zawodu nauczanego w branzowej szkole | (pierwszego)

I Il (drugiego) stopnia lub w liceum ogdinoksztatcgcym dla dorostych

poczgwszy od klasy Il (drugiej).

Branzowa szkota Il (drugiego) stopnia — typ ponadpodstawowe;j
szkoty dwuletniej, do ktérej mozna uczeszczac po ukonczeniu branzowe;j
szkoty | (pierwszego) stopnia. Ukonczenie branzowej szkoty Il (drugiego)
stopnia daje wyksztatcenie srednie branzowe i umozliwia uzyskanie
dyplomu zawodowego w zawodzie nauczanym na poziomie technika,

w ktorym wyodrebniono kwalifikacje wspolng dla zawodu nauczanego

w branzowej szkole | (pierwszego) i Il (drugiego) stopnia po zdaniu
egzaminu zawodowego w danym zawodzie oraz uzyskanie swiadectwa
dojrzatosci po zdaniu egzaminu maturalnego. W technikum, w zawodzie
dwukwalifikacyjnym, w wiekszosci przypadkow pierwsza kwalifikacja jest
kwalifikacjg zawodowg nauczang w branzowej szkole | (pierwszego)
stopnia, natomiast druga kwalifikacja z technikum jest kwalifikacjg

zawodowg nauczang w branzowej szkole |l (drugiego) stopnia.



Po ukonczeniu branzowej szkoty Il (drugiego) stopnia i po zdaniu
egzaminu maturalnego, mozliwa jest dalsza edukacja na studiach

wyzszych lub w szkotach policealnych.

Szkoty prowadzace ksztatcenie zawodowe — szkoty ksztatcgce

w zawodach szkolnictwa branzowego to: piecioletnie technikum,
trzyletnia branzowa szkofa | (pierwszego) stopnia, dwuletnia branzowa
szkofa Il (drugiego) stopnia oraz szkota policealna ksztatcgca

w zaleznosci od zawodu od 1 roku do 2,5 lat.

Egzamin maturalny — egzamin przeprowadzany dla absolwentéw
liceum ogolnoksztatcgcego i technikum posiadajgcych wyksztatcenie
Srednie lub dla absolwentéw branzowej szkoty Il (drugiego) stopnia
posiadajgcych wyksztatcenie srednie branzowe, umozliwiajacy
uzyskanie swiadectwa dojrzatosci, ktore wraz z zaswiadczeniem

o0 wynikach egzaminu jest podstawowym kryterium przyjecia absolwenta

na studia pierwszego stopnia lub jednolite studia magisterskie.

Egzamin zawodowy — egzamin umozliwiajgcy uzyskanie certyfikatu
kwalifikacji zawodowej w zakresie jednej kwalifikacji, a w przypadku
uzyskania certyfikatow kwalifikacji zawodowych ze wszystkich
kwalifikacji wyodrebnionych w danym zawodzie oraz posiadania
wyksztatcenia zasadniczego zawodowego, wyksztatcenia zasadniczego
branzowego, wyksztatcenia sredniego branzowego lub wyksztatcenia

Sredniego — rowniez dyplomu zawodowego.

Praktyczna nauka zawodu — rodzaj obowigzkowych zaje¢
edukacyjnych organizowanych przez szkoty prowadzgce ksztatcenie
zawodowe w formie zaje¢ praktycznych oraz w formie praktyk
zawodowych, Zajecia praktyczne organizuje sie dla uczniéw w celu

opanowania przez nich umiejetnosci zawodowych niezbednych



do podjecia pracy w danym zawodzie, a w przypadku zajec
praktycznych odbywanych u pracodawcéw — réwniez w celu
zastosowania i pogtebienia zdobytej wiedzy i umiejetnosci zawodowych

w rzeczywistych warunkach pracy.

Praktyki zawodowe organizuje sie dla uczniéw w celu zastosowania
| pogtebienia zdobytej wiedzy i umiejetnosci zawodowych

w rzeczywistych warunkach pracy.

Kwalifikacja — w rozumieniu Zintegrowanego Systemu Kwalifikaciji
to okreslony zestaw efektow uczenia sie — zgodnych z ustalonymi
standardami — ktorych osiggniecie zostato formalnie potwierdzone

przez upowazniong instytucje.
Kwalifikacje mozna podzieli¢ na:

a. kwalifikacje petne, ktdre sg nadawane wytgcznie w ramach
systemu oswiaty po ukonczeniu okreslonych etapow ksztatcenia
oraz w ramach systemu szkolnictwa wyzszego i nauki
po ukonczeniu ksztatcenia specjalistycznego, studiow pierwszego
stopnia, studiéw drugiego stopnia i jednolitych studiow
magisterskich oraz po uzyskaniu stopnia doktora w rozumieniu
ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
| nauce,

b. kwalifikacje czgstkowe — wszystkie kwalifikacje wtgczone
do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji, ktore nie sg
kwalifikacjami petnymi. Kwalifikacje czgstkowe mogg by¢ tworzone
zaréwno w systemach os$wiaty (kwalifikacje wyodrebnione
w zawodzie) i szkolnictwa wyzszego (kwalifikacje podyplomowe),

jak i poza nimi (kwalifikacje rynkowe i uregulowane).



Kwalifikacja w zawodzie — wyodrebniony w danym zawodzie zestaw
oczekiwanych efektéw ksztatcenia, ktérych osiggniecie potwierdza
certyfikat kwalifikacji zawodowej wydany przez Okregowg Komisje
Egzaminacyjng po zdaniu egzaminu zawodowego w zakresie jednej
kwalifikacji. Kwalifikacje w zawodzie wyodrebnione w ramach
poszczegodlnych zawodow sg opisane w podstawie programowej
ksztatcenia w zawodach jako zestawy oczekiwanych efektow
ksztatcenia: wiedzy, umiejetnosci zawodowych oraz kompetenc;i
personalnych i spotecznych, pozwalajgcy na samodzielne wykonywanie
zadan zawodowych oraz kryteriow weryfikacji efektow ksztatcenia,
czyli opisanych wymagan, ktore potwierdzg osiggniecie efektow

ksztatcenia w danej kwalifikacji.

Kwalifikacyjny Kurs Zawodowy (KKZ) — kurs, ktérego program
nauczania uwzglednia podstawe programowg ksztatcenia w zawodzie
szkolnictwa branzowego w zakresie jednej kwalifikacji, ktorego
ukonczenie umozliwia przystgpienie do egzaminu zawodowego

w zakresie tej kwalifikaciji.

Kurs Umiejetnosci Zawodowych (KUZ) — kurs, ktérego program
nauczania uwzglednia: podstawe programowg ksztatcenia w zawodzie
szkolnictwa branzowego w zakresie jednej z czesci efektdw ksztatcenia
wyodrebnionych w ramach danej kwalifikacji albo efekty ksztatcenia
wiasciwe dla dodatkowych umiejetnosci zawodowych w zakresie

wybranych zawodow szkolnictwa branzowego.

Europejska Rama Kwalifikacji (ERK) — to struktura pozioméw
kwalifikacji stanowigca uktad odniesienia dla krajowych ram kwalifikaciji,

umozliwiajgca posrednie porownywanie kwalifikacji uzyskiwanych
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w réznych krajach. Zostata ona przedstawiona w zaleceniu Parlamentu

Europejskiego i Rady.

Polska Rama Kwalifikacji (PRK) — opis osmiu wyodrebnionych

w Polsce poziomow kwalifikacji odpowiadajgcych odpowiednim
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji, o ktérych mowa w zatgczniku
Il do zalecenia Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 23 kwietnia
2008 r. w sprawie ustanowienia Europejskich Ram Kwalifikacji

dla uczenia sie przez cate zycie (Dz. Urz. UE C 111 z 06.05.2008,

str. 1), sformutowany za pomocg ogolnych charakterystyk efektow
uczenia sie dla kwalifikacji na poszczegolnych poziomach, ujetych

w kategoriach wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

Poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji - zakres i stopien ztozonosci
wymaganych efektow uczenia sie dla kwalifikacji danego poziomu,
sformutowanych za pomocg ogolnych charakterystyk efektow

uczenia sie.

Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji (ZRK) - kwalifikacje nadawane w
systemie oswiaty, szkolnictwa wyzszego, a takze poza tymi systemami.
W ZRK mozna znalez¢ wazne informacje o wymaganych efektach
uczenia sie. Informacje dotyczg takze sposobdéw walidacji oraz instytuciji

certyfikujgcych dang kwalifikacje
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Czesc¢ | — ogdblne informacje o systemie

ksztatcenia w Polsce

System oswiaty w Polsce przewiduje rézne poziomy i formy nauki.
Po ukonczeniu kazdego etapu ksztatcenia uczen samodzielnie

lub wraz z rodzicami, podejmie decyzje o wyborze dalszej drogi
ksztatcenia. Ponizej przedstawiamy schemat, ktory pokazuje, jakie sg

mozliwosci ksztatcenia w Polsce.
Schemat ksztatcenia w Polsce obowigzujgcy od 1 wrzesnia 2019 r.:

1. Szkota podstawowa
1.1. Branzowa szkota | (pierwszego) stopnia — 3 lata
1.1.1. Branzowa szkota Il (drugiego) stopnia — 2 lata
1.1.1.1. Szkota policealna
1.1.1.2. Szkota wyzsza
1.1.1.3. Kwalifikacyjne kursy zawodowe
1.1.2. Liceum ogolnoksztatcgce dla dorostych
1.1.2.1. Szkota policealna
1.1.2.2. Szkota wyzsza
1.1.2.3. Kwalifikacyjne kursy zawodowe
1.1.3. Kwalifikacyjne kursy zawodowe
1.2. Liceum ogolnoksztatcgce — 4 lata
1.2.1. Szkota wyzsza
1.2.2. Szkota policealna
1.2.3. Kwalifikacyjne kursy zawodowe
1.3. Technikum -5 lat
1.3.1. Szkota wyzsza

1.3.2. Szkota policealna
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1.3.3. Kwalifikacyjne kursy zawodowe
1.4. Szkota specjalna przysposabiajgca do pracy

1.4.1. Kwalifikacyjne kursy zawodowe

Zrodto: dostepny w Internecie: doradztwo.ore.edu.pl

1. Struktura uczenia w Polsce

Struktura uczenia w Polsce obejmuije:
1. wczesng edukacje i opieke

a) placéwki dla dzieci w wieku 0-3 lata: ztobki, kluby dzieciece,
b) placéwki dla dzieci w wieku 3—6 lat: przedszkola, oddziaty
przedszkolne w szkotach podstawowych, zespoty wychowania

przedszkolnego, punkty przedszkolne.
2. szkolnictwo podstawowe
a) 8—letnig szkote podstawows.
3. szkolnictwo ponadpodstawowe

a) 4—letnie liceum ogdlnoksztatcace,

b) 5—-letnie technikum,

c) 3-letnig branzowg szkote | (pierwszego) stopnia,

d) 2—letnig branzowg szkote Il (drugiego) stopnia,

e) szkote policealng o okresie nauki od 1 roku do 2,5 lat,

f) 3-letnig szkote specjalng przysposabiajgcg do pracy.

4. ksztatcenie w rzemiosle


http://www.doradztwo.ore.edu.pl/
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a) odbywa sie na podstawie umowy o prace w celu przygotowania
zawodowego, zawartej zgodnie z przepisami prawa pracy

pomiedzy rzemiesinikiem a mtodocianym pracownikiem.
5. szkolnictwo wyzsze

a) studia licencjackie,

b) studia inzynierskie,

C) uzupetniajgce studia magisterskie,
d) jednolite studia magisterskie,

e) studia doktorskie.
6. ksztatcenie dorostych

a) szkote podstawowgq dla dorostych (7 i 8 klasa),

b) 4—letnie liceum ogdlnoksztatcgce dla dorostych,

c) 2-letnig branzowg szkote Il (drugiego) stopnia,

d) szkote policealng o okresie nauki od 1 roku do 2,5 Iat,
e) kwalifikacyjne kursy zawodowe,

f) kursy umiejetnosci zawodowych.

Wprowadzenie branzowej szkoty | (pierwszego) stopnia w miejsce
zasadniczej szkoty zawodowej nastgpito 1 wrzesnia 2017 r.
Wprowadzenie branzowej szkoty Il (drugiego) stopnia dla absolwentow
branzowej szkoty | (pierwszego) stopnia nastgpito w roku szkolnym
2020/ 2021.

Nauka w Polsce jest obowigzkowa do ukonczenia 18. roku zycia.

W polskim systemie edukacji oddzielono obowigzek szkolny i obowigzek
nauki. Obowigzek szkolny dziecka rozpoczyna sie z poczatkiem roku

szkolnego w roku kalendarzowym, w ktorym dziecko konczy 7 lat,
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oraz trwa do ukonczenia szkoty podstawowej, nie dtuzej jednak

niz do ukonczenia 18. roku zycia.

Po ukonczeniu szkoty podstawowej obowiazek nauki spetnia sie
przez uczeszczanie do publicznej lub niepublicznej szkoty
ponadpodstawowej lub realizowanie przygotowania zawodowego

u pracodawcy.

2. Uzyskiwanie kwalifikacji zawodowych

Uzyskiwanie kwalifikacji mozliwe jest w réznych formach. Kwalifikacje
nadawane sg w systemie oswiaty i szkolnictwa wyzszego, a podstawg
prawng regulujgcg uzyskiwanie kwalifikacji sg m.in. nastepujgce akty

prawne.

a. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty,

b. Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie
Kwalifikacji,

c. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe,

d. Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce,

e. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 lutego
2019 r. w sprawie ogolnych celéw i zadan ksztatcenia w zawodach
szkolnictwa branzowego oraz klasyfikacji zawodow szkolnictwa
branzowego,

f. Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 marca
2019 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych,

g. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 maja 2019
r. w sprawie podstaw programowych ksztatcenia w zawodach

szkolnictwa branzowego oraz dodatkowych umiejetnosci



zawodowych w zakresie wybranych zawodow szkolnictwa
branzowego,

h. Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia
2019 r. w sprawie szczegdtowych warunkow i sposobu
przeprowadzania egzaminu zawodowego oraz egzaminu

potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie.

Nabywanie i potwierdzanie kwalifikacji zawodowych

Technik prac biurowych jest zawodem w ktérym wyodrebniona zostata
jedna kwalifikacja: EKA.06. Wykonywanie prac biurowych. Zawdd jest
nauczany w 5 — letnim technikum na podbudowie 8 — letniej szkoty

podstawowej.

Ksztatcenie w zawodzie technik prac biurowych przeznaczone jest

wytgcznie dla osob niewidomych i stabowidzgcych.

Uczniowie w trakcie nauki przystepujg do egzaminu zawodowego z
kwalifikacji EKA.06. Wykonywanie prac biurowych. Po zdanym
egzaminie zawodowym oraz po uzyskaniu wyksztatcenia sredniego
uczniowie uzyskujg dyplom zawodowy w zawodzie technik prac

biurowych.

Egzamin zawodowy w zakresie danej kwalifikacji w zawodzie
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przeprowadzany jest w tym samym terminie i na tych samych zasadach

zarowno dla ucznidw i absolwentow szkot, jak i dla stuchaczy
kwalifikacyjnych kurséw zawodowych czy eksternéw (oséb, ktdre chcg
potwierdzi¢ swoje kwalifikacje zawodowe nabyte w trakcie pracy lub po

co najmniej 2 latach ksztatcenia w danym zawodzie).

Egzaminy zawodowe prowadzg Okregowe Komisje Egzaminacyjne
(OKE).
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Dodatkowe umiejetnosci zawodowe i inne w zakresie zawodéw

Od wrzesnia 2019 roku szkota prowadzgca ksztatcenie zawodowe moze
zaoferowad uczniowi przygotowanie do nabycia dodatkowych uprawnien
zawodowych w zakresie wybranych zawodow, dodatkowych
umiejetnosci zawodowych lub kwalifikacji rynkowych funkcjonujgcych

w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.

W szkole przygotowanie do nabycia dodatkowych umiejetnosci
zawodowych, podobnie jak przygotowanie do nabycia dodatkowych
uprawnien zawodowych lub kwalifikacji rynkowych funkcjonujgcych

w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji, moze by¢ realizowane

w wymiarze wynikajgcym z roznicy miedzy sumg godzin obowigzkowych
zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego, okreslong

w ramowym planie nauczania dla danego typu szkoty a minimalng liczbg
godzin ksztatcenia zawodowego dla kwalifikacji wyodrebnionej /
wyodrebnionych w zawodzie okreslong w podstawie programowej

ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego.

Jezeli dla danego zawodu przewidziano dodatkowe umiejetnosci
zawodowe, ich katalog ujety jest w zatgczniku 33 do rozporzgdzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 maja 2019 r. w sprawie podstaw
programowych ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego

oraz dodatkowych umiejetnosci zawodowych w zakresie wybranych

zawodow szkolnictwa branzowego.

Dla zawodu technik prac biurowych nie przewidziano dodatkowej

umiejetnosci zawodowe;.



Czesc¢ Il —informacje zawodoznawcze

1. Dane zawodoznawcze

Synteza zawodu —technik prac biurowych

Technik prac biurowych wykonuje najczesciej prace biurowo-
administracyjne, do ktérych nalezg, miedzy innymi: przygotowanie i
prowadzenie korespondencji biurowej, sporzgdzanie, rejestrowanie i
archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki
organizacyjnej w ktorej jest zatrudniony. Do zadan technika prac
biurowych nalezy takze organizowanie pracy biura, przygotowywanie
narad, zebran, konferenciji oraz spotkan stuzbowych. Technik prac

biurowych obstuguje nowoczesny sprzet biurowy i komputerowy.

Do zawodu technik prac biurowych (kwalifikacja petna) przypisany jest

IV (czwarty) poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji (PRK).

Gtéwne zadania zawodowe

Absolwent szkoty prowadzgcej ksztatcenie w zawodzie technik prac
biurowych powinien by¢ przygotowany do wykonywania zadan

zawodowych:

1. w zakresie kwalifikacji EKA.06. Wykonywanie prac biurowych:
a. wykonywania czynnosci biurowo-administracyjnych w
jednostce organizacyjnej,
b. przygotowywania narad, zebran, konferencji oraz spotkan
stuzbowych,

c. gromadzenia, rejestrowania oraz przetwarzania informacji,
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d. sporzgdzania, przechowywania i archiwizowania
dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki
organizacyjnej,

e. obstugiwania sprzetu biurowego.

Kwalifikacje wyodrebnione w zawodzie

W zawodzie technik prac biurowych wyodrebniono jedng kwalifikacje:

e Oznaczenie kwalifikacji: E K A kropka zero szes¢ kropka,
Nazwa kwalifikacji: Wykonywanie prac biurowych,
Poziom P R K: cztery;

Do kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie technik prac biurowych
(kwalifikacje czgstkowe) przypisany jest IV (czwarty) poziom Polskiej

Ramy Kwalifikacji.

Warunki pracy

Po zdobyciu zawodu bedziesz pracowat / pracowata:

a. w pomieszczeniach zamknietych o odpowiedniej temperaturze i
wilgotnosci powietrza,

b. samodzielnie lub w zespole,

C. W pozycji siedzgcej,

d. przy biurku,

e. obstugujac réznego rodzaju sprzet biurowy i oprogramowanie,

f. w systemie jednozmianowym,

g. pod nadzorem przetozonego.
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Preferowane w zawodzie predyspozycje

W zawodzie technik prac biurowych preferowane sg nastepujgce

predyspozycje:

1. w kategorii wymagan fizycznych:
a. ogodlnie dobra wydolnosc fizyczna,
b. sprawnos$¢ uktadu miesniowo-szkieletowego.
2. w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
a. zrecznosc rak i palcow,
b. dobra pamiec,
c. komunikatywnosc.
3. w kategorii sprawnosci i zdolnosci
a. koncentracja uwagi,
b. podzielnos¢ uwagi,
c. tatwos¢ wypowiadania sie w mowie i pismie,
d. rozumowanie logiczne,
e. umiejetnosc postugiwania sie komputerem,
f. zdolno$¢ do wspotdziatania.
4. w kategorii cech osobowosciowych
a. tatwos¢ nawigzywania kontaktéw,
b. sumiennosc¢,
C. rzetelnosc,
d. skrupulatnosg,
e. dbatos¢ o porzadek,
f. odpowiedzialnos¢,
g. systematycznos¢ w dziataniu,
h. samokontrola,
I. samodzielnos¢,

j. che¢ uczenia sie i aktualizowania wiedzy.
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Przeciwwskazania do rozpoczecia pracy i ksztatcenia w danym
zawodzie lub szkole

Do przeciwwskazan wykonywania zawodu technik prac biurowych:

a. niepetnosprawnos¢ intelektualna,
b. ograniczona sprawnosc rak,

c. choroby psychiczne.

Plusy i minusy zawodu

Plusy:

a. bezposredni kontakt z ludzmi,

b. czeste kontakty z klientami,

C. hormowany czas pracy wynoszacy zwykle nie wiecej niz 7 godzin
na dobe i 35 godzin tygodniowo z uwagi na to, iz ksztatcenie w tym
zawodzie adresowane jest wytgcznie do osob niewidomych i

stabowidzgcych.
Minusy:

a. praca w pozycji siedzgcej moze wptywac na: przecigzenia miesni
kregostupa, karku i narzgdow ruchu,

b. praca gtéwnie w pomieszczeniach biurowych.

Typowe dla zawodu miejsca pracy

Absolwent szkoty ksztatcgcej w zawodzie technik prac biurowych moze

podejmowac prace w:

a. urzedach administracji publicznej, rzgdowej i samorzgdowej,
b. jednostkach samorzgdow terytorialnych (urzedach

marszatkowskich, powiatowych, miejskich, gminnych),



c. placowkach edukacyjnych,
d. w jednostkach organizacyjnych podmiotéw gospodarczych
ulokowanych w réznych branzach handlowych, produkcyjnych i

ustugowych.

Absolwent moze otworzy¢ wiasng dziatalnos¢ gospodarcza.

Typowe dla zawodu stanowiska pracy

Do typowych stanowisk pracy w tym zawodzie nalezg:

e Operator urzadzen biurowych,
e Pracownik administracyjno-biurowy,

e Pracownik biurowy.

Wyposazenie stanowiska pracy

Technik prac biurowych w swojej pracy uzytkuje, obstuguije i

wykorzystuje réznorodne narzedzia:

a. komputer z oprogramowaniem biurowym,
b. kserokopiarka,

c. skaner,

d. drukarka,

e. niszczarka dokumentow,

f. telefon,

g. bindownice,

h. laminator,

I. dyktafon.
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Ochronna odziez robocza

a. Od osob, ktore pracujg w zawodzie technik prac biurowych
czesto wymagane jest noszenie ubrania reprezentacyjnego lub

zgodnie z obowigzujgcym w firmie dress code’em.
Ponadto na wyposazeniu stanowiska pracy powinna sie znalezc:

a. apteczka.

2. Mozliwosci ksztatcenia w zawodzie

Ksztatcenie w zawodzie technik prac biurowych adresowane jest

wytacznie do osob niewidomych i stabowidzgcych.

Po ukonczeniu 8-letniej szkoty podstawowej, nauke nalezy kontynuowac
w technikum 5-letnim, w zawodzie technik prac biurowych. Aby otrzymaé
dyplom zawodowy nalezy uzyskac certyfikat kwalifikacji zawodowej z
kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie technik prac biurowych oraz

posiadac¢ wyksztatcenie srednie.

Przed rozpoczeciem ksztatcenia lekarz medycyny pracy musi dokonac
oceny mozliwosci pobierania nauki. Ocena ta uwzglednia stan zdrowia i
zagrozenia wystepujgce w miejscu nauki. Po otrzymaniu od lekarza
orzeczenia o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia
praktycznej nauki zawodu nalezy je dostarczy¢ do szkoty przed
rozpoczeciem ksztatcenia w zawodzie (skierowanie na badanie

wystawia szkota).

Przystgpienie w trakcie nauki do egzaminu zawodowego w zakresie
kwalifikacji EKA.06. Wykonywanie prac biurowych umozliwia uzyskanie
certyfikatu kwalifikacji zawodowej z wymienionej kwalifikacji. Ukohczenie

szkoty (zdobycie wyksztatcenia sredniego) oraz certyfikat kwalifikaciji
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zawodowej EKA.06. jest podstawg do uzyskania dyplomu zawodowego

technika prac biurowych.

Podczas nauki zawodu umiejetnosci praktyczne uczen zdobywa w
szkolnych pracowniach, warsztatach szkolnych, centrach ksztatcenia
ustawicznego, a takze przedsiebiorstwach, urzedach administracji
publicznej rzgdowej i samorzgdowej, oraz innych podmiotach
stanowigcych potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentéw szkot

ksztatcgcych w zawodzie technik prac biurowych.

Kwalifikacje w zawodzie technik ekonomista mozna takze uzyskac
poprzez korzystanie z oferty kwalifikacyjnych kurséw zawodowych,
kursow umiejetnosci zawodowych i innych kursow organizowanych w
formie ksztatcenia pozaszkolnego umozliwiajgcych uzyskiwanie i

uzupetnianie wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Pierwszym krokiem jest ukohczenie odmioletniej szkoty podstawowej.
Drugim krokiem jest ukonczenie piecioletniego technikum w zawodzie
technik prac biurowych oraz zdanie egzaminu zawodowego z kwalifikacji

EKA.06. Wykonywanie prac biurowych.

Efekty ksztatcenia

Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.OG.
Wykonywanie prac biurowych niezbedne jest osiggniecie efektéw

ksztatcenia wyodrebnionych w ramach tej kwalifikacji, sg to np.:

a. stosowanie instrumentow marketingu dla podniesienia
efektywnosci dziatania jednostki organizacyjnej i ksztattowania
jej wizerunku,

b. tworzenie dokumentéw elektronicznych,
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c. stosowanie programéw komputerowych oraz urzgdzen techniki
biurowej do wykonywania zadan zawodowych,
d. organizowanie pracy biura lub sekretariatu,

e. stosowanie przepiséw prawa pracy.

Mozliwosé kontynuacji nauki lub uzupetniania kwalifikacji — technik
prac biurowych

Kursy i szkolenia doksztatcajgce.

Kazdy technik prac biurowych powinien ustawicznie doskonali¢ wlasne
umiejetnosci zawodowe. Wynika to ze zmieniajgcych sie przepisow
prawnych i administracyjnych, a takze z postepu technologicznego, ktory
sprawit, ze technik prac biurowych stosuje w pracy zawodowej
nowoczesne urzgdzenia biurowe i programy komputerowe. Moze
poszerzac je poprzez samoksztatcenie oraz uczestniczgc w

specjalistycznych szkoleniach, konferencjach, webinariach, warsztatach.
Dodatkowymi atutami przy zatrudnieniu technika prac biurowych s3:

a. dobra znajomosc¢ jezykow obcych,
b. umiejetnos¢ biegtego postugiwania sie komputerem, w tym

umiejetnos$¢ obstugi aplikacji biurowych.

3. Sytuacja zawodu na rynku pracy
Zapotrzebowanie

Wedtug ,Monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych” zawod
technik prac biurowych pozostaje w grupie zawodow nieokreslonych (nie
zostat zakwalifikowany do zawodow deficytowych, zrownowazonych lub
nadwyzkowych). Nalezy zatem uwazac, ze zawdd technik prac

biurowych jest zawodem o zréwnowazonym popycie, to znaczy takim,
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dla ktérego liczba ofert pracy bedzie zblizona do liczby os6b zdolnych i
chetnych do podjecia zatrudnienia w tym zawodzie. Zapotrzebowanie na
prace w zawodzie technika prac biurowych zgtaszajg czesto jednostKki
samorzadu terytorialnego, urzedy administracji publicznej, placowki

edukacyjne i stuzba zdrowia.

Prognoza zapotrzebowania na pracownikéw w zawodach
szkolnictwa branzowego na krajowym i wojewédzkim rynku pracy
Prognoza zapotrzebowania na pracownikéw w zawodach szkolnictwa
branzowego na krajowym i wojewodzkim rynku pracy jest okreslana
corocznie przez ministra wlasciwego do spraw oswiaty i wychowania w
drodze obwieszczenia i uwzglednia dane Instytutu Badan Edukacyjnych
opracowane m.in. na podstawie statystyki publicznej, danych z Zaktadu
Ubezpieczenh Spotecznych i Systemu Informacji Oswiatowej oraz po
zasiegnieciu opinii rad sektorowych do spraw kompetencji i Rady
Programowej do spraw kompetenciji, o ktérych mowa w ustawie o
utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsigbiorczosci, a takze

ministrow wtasciwych dla zawodow szkolnictwa branzowego.
Zrodta danych wykorzystywane do stworzenia prognozy:

¢ badanie Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

e dane systemu ubezpieczen spotecznych,

¢ wyniki monitorowania loséw szkdt wyzszych,

¢ wyniki badan rynku pracy zlecanych przez Ministerstwo Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej,

e dane z portali zatrudnieniowych,

e informacje pochodzgce z krajowych i wojewddzkich strategii

rozwoju.
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Prognoza ma na celu utatwienie finansowania ksztatcenia zawodowego
na odpowiednim poziomie, a przez to zmniejszenie skutkow
nadmiernego finansowania zawodoéw nadwyzkowych. Zgodnie z ustawg
— Prawo oswiatowe, jest réwniez wykorzystywana m.in.

przez wojewodzkie rady rynku pracy, w realizacji zadan natozonych
ustawg o promocji zatrudnienia, polegajgcych na wydawaniu opinii

co do zasadnosci ksztatcenia w danym zawodzie.

Prognoza zapotrzebowania na pracownikéw w zawodach szkolnictwa
branzowego zostata opublikowana obwieszczeniem Ministra Edukacji
Narodowej w sprawie prognozy zapotrzebowania na pracownikéw w

zawodach szkolnictwa branzowego na krajowym i wojewodzkim rynku

pracy publikowane corocznie w terminie do dnia 1 lutego danego roku.

Prognoza zbiera w cato$¢ rozne zrodta opisujgce tendencje na rynku
pracy w odniesieniu do strategii rozwoju panstwa i regionéw. Ma na celu
dostarczenie takich informacji, by mozna byto ksztattowac i
dopasowywac oferte szkolnictwa branzowego w sposéb wiasciwy do
potrzeb krajowego i wojewodzkiego rynku pracy, a ukazywac sie ma

corocznie, do 1 lutego danego roku

W dokumencie mozna znalez¢ uporzadkowany alfabetycznie wykaz
zawodow szkolnictwa branzowego, na ktore — ze wzgledu na znaczenie
dla rozwoju panstwa — prognozowane jest szczegolne zapotrzebowanie
na krajowym rynku pracy. W zestawieniu znajdujg sie rowniez dane
dotyczgce rynku pracy w poszczegoélnych wojewddztwach dla zawodow,
dla ktérych prognozowane jest duze i umiarkowanie duze

zapotrzebowanie na pracownikow.

Wedtug prognozy zapotrzebowania na pracownikéw w zawodach

szkolnictwa branzowego zawdd technik prac biurowych nie znalazt sie
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wsréd zawodow, dla ktorych, ze wzgledu na znaczenie dla rozwoju
panstwa, jest prognozowane szczegolne zapotrzebowanie na

pracownikdéw na krajowym rynku pracy.

Aktualne zapotrzebowanie na pracownikéw w zawodzie technik prac
biurowych mozna sprawdzi¢ w przygotowywanej corocznie prognozie
zapotrzebowania na pracownikéw w zawodach szkolnictwa branzowego

na krajowym i wojewoddzkim rynku pracy.

W prognozie z roku 2022 zidentyfikowano 33 zawody o szczegodlnym

znaczeniu na krajowym rynku pracy:

. Automatyk, 731107

. Betoniarz-zbrojarz, 711402

. Ciesla, 711501

. Dekarz, 712101

. Elektromechanik, 741201

Elektryk, 741103

Kierowca mechanik, 832201

Mechanik-monter maszyn i urzgdzen, 723310

Mechatronik, 742118

10. Monter izolacji przemystowych, 712403

11. Monter konstrukcji budowlanych, 711102

12. Monter nawierzchni kolejowej, 711603

13. Monter stolarki budowlanej, 712906

14. Operator maszyn i urzgdzen do przetworstwa tworzyw
sztucznych, 814209

15. Operator maszyn i urzgdzenh do robdét ziemnych i drogowych,

834209

16. Operator maszyn i urzgdzeh w gospodarce odpadami, 313211
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17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

Operator obrabiarek skrawajgcych, 722307

Technik automatyk, 311909

Technik automatyk sterowania ruchem kolejowym, 311407
Technik budowy drég, 311216

Technik dekarstwa, 311221

Technik elektroenergetyk transportu szynowego, 311302
Technik elektryk, 311303

Technik energetyk, 311307

Technik gospodarki odpadami, 325515

Technik izolacji przemystowych, 311608

Technik mechanik, 311504

Technik mechatronik, 311410

Technik programista, 351406

Technik robotyk, 311413

Technik spawalnictwa, 311516

Technik montazu i automatyki stolarki budowlanej, 311222

Technik transportu kolejowego, 311928

Zawod technik prac biurowych nie znalazt sie w prognozie
zapotrzebowania na pracownikéw w zawodach szkolnictwa branzowego
na krajowym rynku pracy.
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W prognozie zapotrzebowania wedtug danych GUS na rok szkolny 2022
/ 2023, dla zawodu technik prac biurowych zapotrzebowanie na
pracownikow przedstawia sie nastepujgco:

Liczba jednostek, ktore wykazaty zatrudnionych w zawodach

zgodnie z KZSZ — 67645,

Liczba zatrudnionych w zawodach zgodnie z KZSZ — 191878,
Liczba jednostek, ktore wykazaty poszukiwanie pracownikow

w zawodach zgodnie z KZSZ — 2624

Liczba poszukiwanych pracownikéw w zawodach zgodnie z KZSZ

— 6427,
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e Liczba jednostek, ktdére wykazaty poszukiwanie pracownikdéw na
umowe zlecenie w zawodach zgodnie z KZSZ — 336,

e Liczba poszukiwanych pracownikéw na umowe zlecenie zgodnie
z KZSZ - 1800,

e Liczba jednostek, ktore planujg przyjecia pracownikow
(w perspektywie rocznej) w zawodach zgodnie z KZSZ — 990,

e Liczba pracownikéw — planowane przyjecia (w perspektywie
rocznej) w zawodach zgodnie z KZSZ — 2146,

e Liczba jednostek, ktdre planujg przyjecia pracownikow
(w perspektywie trzyletniej) w zawodach zgodnie z KZSZ — 603,

e Liczba pracownikéw — planowane przyjecia (w perspektywie
trzyletniej) w zawodach zgodnie z KZSZ — 2583,

e Liczba jednostek, ktdre planujg zwolnienia pracownikéw
w zawodach zgodnie z KZSZ — 684,

e Liczba pracownikéw — planowane zwolnienia w zawodach zgodnie
z KZSZ — 11309.

Zrodto: stat.gov.pl

Relacja miedzy dostepnymi pracownikami a potrzebami pracodawcow —
pracownicy biurowi, administracyjni prognoza na rok 2023, wedtug
powiatow:

e duza nadwyzka poszukujgcych pracy — Znalezienie pracy moze
by¢ szczegolnie trudne ze wzgledu na mate zapotrzebowanie
oraz wielu kandydatow chetnych do podjecia pracy i spetniajgcych
wymagania pracodawcow — powiat jarostawski.

e nadwyzka poszukujgcych pracy — Znalezienie pracy moze by¢
trudne ze wzgledu na mate zapotrzebowanie oraz wielu
kandydatow chetnych do podjecia pracy i spetniajgcych
wymagania pracodawcow — 59 powiatow.

e rownowaga popytu i podazy — Liczba ofert pracy bedzie zblizona
do liczby osob zdolnych i chetnych do podijecia zatrudnienia
(podaz i popyt zrbwnowazg sie) — reszta kraju.

e deficyt poszukujgcych pracy — Nie powinno byc¢ trudnosci
ze znalezieniem pracy, gdyz zapotrzebowanie pracodawcow
bedzie duze, a podaz pracownikéw chetnych do podjecia


http://www.stat.gov.pl/
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zatrudnienia i majgcych odpowiednie kwalifikacje bedzie niewielka
— 24 powiaty.

e Dbrak oceny — Brak prognozy ze wzgledu na ograniczone
wystepowanie zawodu na rynku pracy lub brak informaciji
potrzebnych do sporzgdzenia prognozy — powiat starogradzki.

Zarobki

Wynagrodzenie w 2023 roku osob pracujgcych w zawodzie technik prac
biurowych jest zréznicowane i zawiera sie z reguty w przedziale od 3600
zt do 4160 zt brutto miesiecznie, wedtug zrodta:

wynaqgrodzenia.pl/moja-placalile-zarabia-technik-prac-biurowych

Poziom wynagrodzen os6b wykonujgcych zawod technik prac biurowych
uzalezniony jest od:

e stazu pracy,

e doswiadczenia zawodowego,

e sytuacji na lokalnym rynku pracy,

e szczegoOtowego zakresu obowigzkow,
e regionu Polski.

Zarobki os6b wykonujgcych dany zawdd / grupe zawodow

sg orientacyjne i mogg szybko straci¢ aktualnos¢. Dlatego na biezgco
nalezy sprawdzac, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajgc

z polecanych zrodet danych.

Polecane zrodta danych:

Wynagrodzenie w Polsce wedtug danych GUS:
stat.gov.pl

Gdzie szukaé¢ informacji na temat zatrudnienia
Informacji na temat zatrudnienia szukaj na:

a. pracuj.pl
b. goldenline.pl
c. praca.pl
d. praca.gov.pl


https://wynagrodzenia.pl/moja-placa/ile-zarabia-technik-prac-biurowych
https://wynagrodzenia.pl/moja-placa/ile-zarabia-technik-prac-biurowych
http://www.stat.gov.pl/
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e. praca.money.pl
f. praca.gratka.pl

Portale branzowe:

a. portaldlasekretarek.pl
b. pracownik-biurowy.pl

4. Statystyki oraz informacje dotyczace szké6t

Dane statystyczne, ogdine informacje dotyczgce szkdt mozesz znaleze
w opracowaniach Gtéwnego Urzedu Statystycznego ,,Oswiata
| wychowanie w roku szkolnym 2022 / 2023”.

Szkoty prowadzace ksztatcenie w zawodzie

Informacje o szkotach prowadzgcych ksztatcenie w tym zawodzie
na terenie catego kraju znajdziesz pod adresami:

e https://rspo.gov.pl
e https://infozawodowe.men.qgov.pl

Szkoty ksztatcgce w zawodzie technik prac biurowych w roku szkolnym
2022 / 2023:

e matopolskie,
e Slgskie,
e lodzkie,
e dolnoslgskie,

Wyniki egzaminéw zawodowych

W trakcie nauki w szkole uczniowie zdajg egzamin zawodowy. Zdany
egzamin oraz ukonczenie szkoty dajg tytut technik prac biurowych.

Aby zdac¢ egzamin zawodowy nalezy uzyskac:

1. z czesci pisemnej — co najmniej 50% punktéw mozliwych
do uzyskania,

2. z czesci praktycznej — co najmniej 75% punktéw mozliwych
do uzyskania.


https://rspo.gov.pl/
https://infozawodowe.men.gov.pl/
https://rspo.gov.pl/institutions?q=%7B%22page%22:0,%22pageSize%22:10,%22sort%22:%22%22,%22direction%22:%22%22,%22dataTransmittingAuthorityStateId%22:6,%22professionRegularIdList%22:%5B108%5D%7D
https://rspo.gov.pl/institutions?q=%7B%22page%22:0,%22pageSize%22:10,%22sort%22:%22%22,%22direction%22:%22%22,%22dataTransmittingAuthorityStateId%22:12,%22professionRegularIdList%22:%5B108%5D%7D
https://rspo.gov.pl/institutions?q=%7B%22page%22:0,%22pageSize%22:10,%22sort%22:%22%22,%22direction%22:%22%22,%22dataTransmittingAuthorityStateId%22:5,%22professionRegularIdList%22:%5B108%5D%7D
https://rspo.gov.pl/institutions?q=%7B%22page%22:0,%22pageSize%22:10,%22sort%22:%22%22,%22direction%22:%22%22,%22dataTransmittingAuthorityStateId%22:1,%22professionRegularIdList%22:%5B108%5D%7D
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Wynik egzaminu zawodowego ustala i przekazuje komisja okregowa.

W sprawozdaniu z osiggnie¢ zdajgcych egzamin zawodowy w 2022 roku
opublikowanym przez Centralng Komisje Egzaminacyjng brak
szczegotowych wynikdw egzaminow dla kwalifikacji EKA.O6.
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Czes¢ lll — materialy pomocnicze

1. Narzedzia i materiatly wzbogacajgce warsztat pracy
doradcow zawodowych — przydatne linki:

a.

-~ o oo T

= @

Zintegrowana Platforma Edukacyjna,

Opisy zawodow,

Portal Infozawodowe,

Osrodek Rozwoju Edukacii,

Centrum Informatyczne Edukacii,

Rejestr Szkoét i Placowek Oswiatowych,

Ministerstwo Edukacji Narodowej — szkolnictwo branzowe,

Doradztwo edukacyjno-zawodowe Osrodek Rozwoju
Edukaciji,

Portal Europejskich Stuzb Zatrudnienia (EURES),
Wortal Publicznych Stuzb Zatrudnienia,

Zintegrowany System Kwalifikacii,

Instytut Badan Edukacyjnych.

2. Narzedzia i materiatly rozszerzajace informacje
zawodoznawczg:

a.

b.

Podstawa programowa ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa
branzowego technik prac biurowych (411004),

Klasyfikacja zawodow szkolnictwa branzowego
(Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia

15 lutego 2019 r. w sprawie ogolnych celéw i zadan
ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego

oraz klasyfikacji zawodow szkolnictwa branzowego),
Informator o egzaminie zawodowym — technik prac
biurowych (411004),

. Obwieszczenie Ministra Edukacji Narodowej w sprawie

prognozy zapotrzebowania na pracownikow w zawodach
szkolnictwa branzowego na krajowym i wojewodzkim rynku


https://zpe.gov.pl/
https://psz.praca.gov.pl/
http://infozawodowe.men.gov.pl/
https://www.ore.edu.pl/
https://cie.gov.pl/
http://rspo.gov.pl/
https://www.gov.pl/web/edukacja/szkolnictwo-branzowe
http://doradztwo.ore.edu.pl/
http://doradztwo.ore.edu.pl/
http://eures.praca.gov.pl/
http://psz.praca.gov.pl/
https://kwalifikacje.gov.pl/
https://ibe.edu.pl/

pracy publikowane corocznie w terminie do dnia 1 lutego
danego roku.

3. Prasa branzowa:

a. www.portalsamorzadowy.pl,
b. www.gofin.pl,
c. www.infor.pl.

4. Imprezy branzowe:

a. Miedzynarodowe Targi Rozwigzan dla Biur Smart Office
EXxpo,
b. Targi Techniki Biurowe,.
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