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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

1.1. Nazwa i kod zawodu (wg Klasyfikacji zawoddw i specjalnosci)
Kasjer bankowy 421103

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Bankier.

e Doradca bankowy.
e Doradca kasjer.

e Kasjer.

e Kasjer-Dysponent.
e Opiekun klienta.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD
W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 4211 Bank tellers and related clerks.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja K— Dziatalnos¢ finansowa i ubezpieczeniowa.

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy
Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

e analizy Zzrodet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe) oraz zrédet internetowych,

e analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opiséw zawoddéw na Wortalu Publicznych
Stuzb Zatrudnienia,

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

e zebranych opinii od recenzentéw, cztonkdw panelu ewaluacyjnego oraz zespotu ds. walidacji
i jakosci informacji o zawodach.

Autorzy i eksperci opiniujacy

Zespot Ekspercki:

e Monika Bieszke — Symbiose Monika Bieszke, Gdansk.
e Cezary Kurzynski — Bank Polska Kasa Opieki S.A. z siedzibg w Warszawie, Sopot.
e Magdalena Mrozkowiak — Doradca Consultants Ltd. sp. z 0.0., Gdynia.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

e Anna Bedzinska — DORADCA Consultants Ltd. Sp. z 0.0., Gdynia.

e Joanna Gralak-Merchel — Doradca Consultants Ltd. sp. z 0.0., Gdynia.
e Wiodzimierz Walkusz — Doradca Consultants Ltd. sp. z 0.0., Gdynia.

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

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

Recenzenci:

e Mateusz Koziet — IBM Global Financing Polska sp. z 0.0., Warszawa.
e Luiza Swiezy — MIR — Paristwowy Instytut Badawczy, Gdynia.
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Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:
e Bernard Kubiak — Wyzsza Szkota Administracji i Biznesu, Gdynia.
e Monika Szymanska — Fundacja na rzecz Rozwoju Polskiego Rolnictwa, Warszawa.

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

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

2. OPIS ZAWODU

2.1.Synteza zawodu

Kasjer bankowy zajmuje sie zapewnianiem wysokiej jakos$ci obstugi rozliczen finansowych
(gotéwkowych i bezgotowkowych) w obrocie krajowym i zagranicznym oraz sprzedazg wybranych
produktéow bankowych, gtéwnie klientom indywidualnym, w ztotych i walutach obcych.

2.2.Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Kasjer bankowy jest zawodem o charakterze ustugowym. Celem jego pracy jest:
—  obstuga dysponencko-kasowa’ klientéw banku,

— sprzedaz wybranych produktéw bankowych,

— prowadzenie dokumentacji bankowej stosownie do wykonywanych czynnosci.

Poza tym kasjer bankowy odpowiedzialny jest za bezpieczne przechowywanie srodkéw pienieznych,
rozpoznawanie podczas operacji gotdwkowych autentycznoéci wptacanych znakéw pienieznych®
oraz za wilasciwg realizacje transakcji bezgotéwkowych. Kasjera bankowego obowigzuje
przestrzeganie przepisow prawa bankowego oraz procedur i standarddw instytucji finansowej,
w ktdrej pracuje.

Sposoby wykonywania pracy

Kasjer bankowy wykonuje swojg prace w relacji cztowiek-cztowiek, polegajaca na:

—  obstugiwaniu klientéw banku w zakresie operacji bankowych?, w tym m.in.: przyjmowaniu wptat,
realizowaniu wypfat, sprzedawaniu oraz skupowaniu walut obcych, sprzedawaniu papieréw
wartosciowych itp.,

— sprzedawaniu wybranych produktéw bankowych oraz informowaniu o pozostatych dostepnych
produktach,

— wprowadzaniu informacji do systemu informatycznego, zwigzanych ze zmianami danych
osobowych klientéw banku,

— zasilaniu kasy w niezbedng gotdwke oraz przekazywaniu nadmiaru gotéwki do skarbca,

— przeprowadzaniu formalnych kontroli zwigzanych z wyptatami gotéwkowymi oraz operacjami
bezgotéwkowymi,

— przeliczaniu i sortowaniu gotéwki, formowaniu jej opakowan oraz odpowiednim postepowaniu
z uszkodzonymi czy fatszywymi banknotami,

— ustalaniu wysokosci obrotu gotéwkowego kasy oraz przygotowywaniu dokumentéw do jego
ksiegowania,

— przygotowywaniu dokumentéow kasowych zwigzanych z prowadzonymi operacjami
gotowkowymi.




INFORMACIJA O ZAWODZIE - Kasjer bankowy 421103

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

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

Warunki pracy

Miejscem pracy kasjera bankowego jest najczesciej oddziat danego banku, w ktérym obstugiwani sg
klienci. W zaleznosci od obowigzujacych standardéw w danym banku stanowisko pracy kasjera
bankowego stanowi¢ moze samodzielne biurko w postaci wyspy zlokalizowanej w duzej sali lub
biurko zestawione w szeregu z innymi biurkami, tworzac lade oddzielajacg klientéw od pracownikéw
banku. Podczas obstugi kluczowych klientéw banku nalezgcych do grupy prestizowe] kasjerzy
bankowi pracujg w zamykanych pokojach, urzadzonych w sposdb sprawiajgcy wrazenie wyjgtkowosci
i specjalnej jakosci oferowane] ustugi. Stanowisko pracy kasjera bankowego powinno by¢ wydzielone
i zabezpieczone, a dostep do niego ograniczony dla oséb nieupowaznionych.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Kasjer bankowy w dziatalnosci zawodowej wykorzystuje, m.in.:
— urzadzenia do liczenia pieniedzy — tzw. liczarki,

— urzadzenia do wykrywania fatszywych banknotéw,
- sejf,

- multisejf®,

- dysgenserz,

— komputer,

— drukarke,

— kalkulator,

— kserokopiarke,

— telefon,

— faks.

Organizacja pracy

Czas pracy kasjera bankowego najczesciej wynosi 8 godzin i jest uzalezniony od okresu otwarcia
danego oddziatu banku. Kasjer bankowy pracuje zgodnie z obowigzujagcymi procedurami oraz
standardami danego banku.

W trakcie wykonywania obowigzkdw stuzbowych kasjer bankowy wspdtpracuje przede wszystkim
z kontrolerem rozliczen finansowych, jak réwniez z doradcg produktéw bankowych. Odpowiada
materialnie za wykonane transakcje oraz ponosi petng odpowiedzialnos¢ stuzbowa i karng za
naruszenie obowigzujgcych przepisdw, a takze zaniedbania i niedopetnienia obowigzkéw stuzbowych.
Pracuje samodzielnie i podlega kontroli zwierzchnikéw oraz audytowi wewnetrznemu.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy czfowieka

Kasjer bankowy narazony jest w szczegdlnosci na:

— czynniki fizyczne: uderzenie o przedmioty (np. meble, urzadzenia do liczenia i sortowania itp.),
porazenie prgdem elektrycznym w wyniku niesprawnej instalacji urzadzen,

— czynniki psychofizyczne: obcigzenie statyczne (przecigzenie uktadu ruchu z uwagi na wymuszong
pozycje siedzacg) i stres wynikajacy z kontaktu z duzg sumg pieniedzy oraz agresywnymi
zachowaniami klientow,
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— czynniki biologiczne: bakterie, wirusy i grzyby powodujgce m.in. réznego rodzaju schorzenia drég
oddechowych.

Kasjer bankowy moze by¢ rowniez narazony na wytudzenia, oszustwa i napady rabunkowe.

Do wystepujgcych w zawodzie choréb mozna zaliczyé:
—  zespdt cieéni nadgarstka®?,

— choroby uktadu miesniowo-kostnego,

— choroby wzroku,

— choroby stuchu,

— zaburzenia nerwicowe i béle gtowy,

— choroby zakazne.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujgcego zawdéd kasjer bankowy wazne sg:

w kategorii wymagan fizycznych

— ogodlna wydolnos¢ fizyczna,

— sprawno$¢ uktadu krazenia,

— sprawno$¢ uktadu oddechowego,

— sprawnos¢ uktadu kostno-stawowego,
— sprawno$¢ ukfadu miesniowego,

— sprawnosc¢ narzadu wzroku,

— sprawnos$¢ narzadu stuchu;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— ostrosc¢ stuchu,

— ostros¢ wzroku,

— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— szybki refleks,

—  spostrzegawczosé,

—  zrecznosc palcédw;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— zdolnos¢ koncentracji uwagi,

— podzielnos¢ uwagi,

— dobra pamieg,

— uzdolnienia rachunkowe,

— rozumowanie logiczne,

— fatwo$¢ wypowiadania sie w mowie i/lub w pismie,
— tatwos¢ komunikowania sie,

— tatwos¢ przerzucania sie z jednej czynnosci na druga,
— zdolnos¢ do przestrzegania regut, przepisdw i standardéw,
— zdolnos¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,

— zdolnos¢ skutecznego przekonywania,

— zdolnos¢ pracy pod presjg czasu;

w kategorii cech osobowosciowych

— gotowo$¢ do pracy w szybkim tempie,
— gotowos¢ do pracy indywidualnej,

— komunikatywnos¢,




INFORMACIJA O ZAWODZIE - Kasjer bankowy 421103

— uprzejmos¢,

— cierpliwosé,

— opanowanie,

— asertywnos¢,

— rzetelnos,

— doktadnosé,

— odpowiedzialnos¢ za dziatania zawodowe,
— samodzielnos¢,

— samokontrola,

— systematycznosé,

— dyspozycyjnosc,

— odpornos¢ na dziatanie pod presjg czasu,
— kontrolowanie wtasnych emocji,

— radzenie sobie ze stresem,

— dbatos¢ o jakos¢ pracy,

— wysoka kultura osobista,

— gotowos¢ do ustawicznego uczenia sieg,
— zamitowanie do tadu i porzadku,

— otwartos¢ na klienta.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.4. Kompetencje spoteczne; 3.4. Profil kompetencji kluczowych
dla zawodu.

Wymagania zdrowotne

Praca kasjera bankowego wykonywana jest za biurkiem w pozycji siedzacej, co stanowi duze
obcigzenie dla kregostupa. Gtéwnym narzedziem pracy kasjera bankowego jest komputer, a jego
obstuga wigze sie z koniecznoscig posiadania dobrego wzroku. Poza tym zawdd kasjer bankowy
wymaga zdolnosci manualnych ze wzgledu na koniecznos¢ obstugi np. liczarek pieniedzy.

Przeciwwskazaniami do wykonywania tego zawodu sg réwniez:
— powazne wady wzroku i stuchu,

— uposledzenie umystowe,

— zdiagnozowana dyskopatia,

— zaburzenia uktadu krazenia,

— niewydolno$¢ uktadu kostno-stawowego i miesniowego,

— zaburzenia réwnowagi oraz padaczka,

— niska odpornosé psychiczna.

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

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

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

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie

Do podjecia pracy w zawodzie kasjer bankowy wystarczajgce jest posiadanie wyksztatcenia
pomaturalnego, jednak preferowane jest posiadanie wyksztatcenia wyzszego przynajmniej | stopnia
na kierunkach: finanse i bankowos¢, ekonomia, marketing.
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Tytuly zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane do podjecia pracy w zawodzie

W zawodzie kasjer bankowy nie jest wymagane posiadanie tytutdw zawodowych, kwalifikacji

i szczegdlnych uprawnien, jednakze podjecie pracy w tym zawodzie utatwiaja:

— dyplomy uczelni wyzszych i studiéw podyplomowych z zakresu: finanse i bankowo$¢, ekonomia
czy marketing,

— certyfikaty potwierdzajgce bardzo dobrg znajomosc¢ obstugi komputera,

— certyfikaty iswiadectwa potwierdzajace ukonczenie kurséw rozpoznawania autentycznosci
polskich i zagranicznych znakéw pienieznych,

— certyfikaty iswiadectwa potwierdzajgce znajomos¢ bankowych systemdw informatycznych,
zasad bezpiecznego przetwarzania danych,

— certyfikaty znajomosci jezyka angielskiego na poziomie umozliwiajgcym postugiwanie sie
dokumentacja.

Pracodawcy zwracajg szczegdlng uwage na doswiadczenie kandydata pozyskane w pracy na
podobnym stanowisku, zwigzanym z obstugg kasowg klienta w branzy finansowej.

Od kasjera bankowego wymaga sie zaswiadczenia o niekaralnosci. Nie ma ograniczen wiekowych do
wykonywania zawodu, cho¢ najchetniej zatrudniane sg osoby mtode (do 30 roku zycia).

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

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

Pracownik w zawodzie kasjer bankowy ma mozliwos¢:

— po nabyciu doswiadczenia zawodowego awansowaé na stanowisko doradcy klienta, a przy
posiadaniu zdolnosci i umiejetnosci organizacyjnych, umiejetnosci pracy z ludzmi — awansowac
na stanowisko kierownika kasjeréw,

— rozszerzac swoje kompetencje zawodowe poprzez ksztatcenie/szkolenie w zawodach pokrewnych,

— doskonali¢ swoje umiejetnosci, uczestniczac w branzowych szkoleniach organizowanych przez
pracodawcow.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie kasjer bankowy nie ma mozliwosci potwierdzania kompetenc;ji
zawodowych zaréwno w edukacji formalnej, jak i pozaformalne;.

Forma potwierdzenia kompetencji w zawodzie kasjer bankowy jest natomiast zdobycie:

— dyploméw uczelni wyzszych z finanséw i bankowosci, ekonomii, marketingu,

— certyfikatéw potwierdzajgcych ukonczenie kurséw rozpoznawania autentycznosci polskich
i zagranicznych znakdw pienieznych, bankowych systemdéw informatycznych, zasad bezpiecznego
przetwarzania danych.

W przypadku pracownikéw wykonujgcych zawdd kasjer bankowy i pracujgcych w bankach jest

mozliwos$¢ uzyskania tytutdw bankowych, takich jak: Certyfikowany Konsultant do Spraw

Finansowych czy Dyplomowany Pracownik Bankowy. System standardéow kwalifikacyjnych

w bankowosci polskiej dziata przy Zwigzku Bankéw Polskich. Uczestnikami systemu s3: banki, szkoty

(instytucje szkoleniowe i uczelnie) oraz inne instytucje finansowe. Warunkiem uzyskania tytutu jest:

— ukonczenie odpowiedniego szkolenia, studiéw wyzszych lub podyplomowych przygotowujgcych
do zdania egzaminu,

— zdanie egzaminu przed komisjg egzaminacyjng Zwigzku Bankéw Polskich (ZBP) lub przystgpienie
do wybranego egzaminu samodzielnie w trybie eksternistycznym na terenie kraju,

— potwierdzenie stazu pracy w sektorze finansowym przez pracodawce — uczestnika systemu
standardoéw,
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— dokonanie oceny umiejetnosci i postaw przez pracodawce,

— ztozenie przez pracodawce wniosku do ZBP o przyznanie pracownikowi stopnia zawodowego
potwierdzonego certyfikatem.

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

2.7.Zawody pokrewne

Osoba zatrudniona w zawodzie kasjer bankowy moze rozszerza¢ swoje kompetencje zawodowe
w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. _— - . - Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawodow i specjalnosci
Pracownik do spraw produktow finansowych 331104
Pracownik do spraw kredytow 331201
Pracownik do spraw pozyczek 331202
Pracownik obstugi klienta instytucji finansowe;j 331203
Kasjer walutowy 421104
Kontroler rozliczen pienieznych 421106
Skarbnik bankowy 421107
Kierownik kas 522203
Kasjer handlowy 523002

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie kasjer bankowy wykonuje rdéznorodne zadania, do ktérych nalezg
w szczegdblnosci:

Z1 Obstugiwanie kasjerskie klientéw indywidualnych i biznesowych.

Z2 Analizowanie potrzeb i mozliwosci klientdw bankowych.

Z3 Sprzedawanie i rekomendowanie dodatkowych produktéw bankowych.

Z4 Utrzymywanie opieki dysponencko-kasowej dla klientéw indywidualnych i biznesowych.

Z5 Rozliczanie i dokumentowanie stanéw kasowych.

Z6 Planowanie rozliczen w zakresie obrotu gotowkowego i bezgotéwkowego.

Z7 Kontrolowanie procesu bankowej obstugi kasowe;j.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Prowadzenie bankowej obstugi kasowej klientéw

Kompetencja zawodowa Kzl: Prowadzenie bankowe]j obstugi kasowej klientéw obejmuje zestaw
zadan zawodowych Z1, 72, Z3, Z4, do realizacji ktorych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy
i umiejetnosci.

21 Obstugiwanie kasjerskie klientow indywidualnych i biznesowych

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Oferte produktowg dla klientéw indywidualnych | e  Analizowac oferty dla klientéw indywidualnych

i biznesowych; i biznesowych;
e  Formularze i dokumenty do obstugi kasowej; e Realizowac dziatania sprzedazowe podczas
e  Procedury bezpieczenstwa dokumentacji ustugi bankowej;
bankowej; e Korzystac z aktualnych formularzy i dokumentow
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Procedury przeliczania srodkéw pienieznych;
Metody obstugi klientow w zakresie
przyjmowania wptat i dokonywania wypfat
gotowkowych;

Zasady skupu i sprzedazy: walut obcych, inkasa®
czekdw bankierskich, podréznych i euroczekéw3;
Rodzaje identyfikacji i zabezpieczen srodkdéw
ptatniczych;

Techniki liczenia i sortowania gotowki oraz
formowanie opakowar” z gotowka;

Bankowe instrukcje stanowiskowe;

Procedury wewnetrzne w banku;

Zasady dziatania systeméw informatycznych
stosowanych w banku;

Zakres obstugi kasjerskiej oraz innych urzadzen
informatycznych;

Zasady stosowania urzadzen wspomagajacych
obstuge kasjerska;

Zasady podlegtosci stuzbowej w banku;

Zasady postepowania z gotéwka w sytuacji
zagrozenia lub niebezpieczenstwa.

obowigzujgcych na stanowisku kasowym;
Przestrzegac procedur bezpieczenstwa

na stanowisku kasowym;

Przestrzegac procedury przeliczenia
przekazanych srodkéw pienieznych przed
rozpoczeciem pracy w kasie;

Obstugiwac wptaty i wyptaty gotéwkowe;
Obstugiwac klientéw w zakresie wymiany walut,
inkasa czekdw bankierskich, podréznych

i euroczekow;

Postepowac z uszkodzonymi i fatszywymi
banknotami;

Liczy¢ i sortowac gotéwke oraz formowadé
opakowania z gotowka;

Stosowac wiedze instruktazowsg;

Postepowad zgodnie z procedurami
wewnetrznymi w banku;

Wypetnia¢ formularze, arkusze kalkulacyjne

z uzyciem urzadzen i systemow informatycznych
stosowanych w banku;

Obstugiwac stanowisko kasjerskie oraz komputer
wraz z dedykowanym oprogramowaniem
bankowym;

Obstugiwac automaty kasowe', kasety bankowe,
dyspensery kasjerskie, liczarki, sejfy, systemy
koleikowanian;

Wspotpracowac z przetozonymi w oddziale

lub centrali banku;

Dokonywac oceny sytuacji i reagowac zgodnie

z obowigzujgcymi procedurami w sytuacji
zagrozenia i niebezpieczenstwa.

Z2 Analizowanie potrzeb i mozliwosci klientéw

bankowych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady okreslania profilu inwestycyjnego klienta
z uzyciem systemow informatycznych;

Zasady oceny sytuacji finansowej klienta;

Kodeks etyki bankowej i przepisy o ochronie
danych osobowych;

Instytucje nadzorujgce systemy bankowe;
Potrzeby potencjalnego klienta;

Oferte banku dla poszczegdlnych segmentéw
klientow;

Systemy wymiany informacji gospodarczej,

z ktorej korzysta instytucja finansowa;
Podstawowe rodzaje segmentacji klientéw;
Wewnetrzne i zewnetrzne procedury, regulaminy
i przepisy dotyczace procesu sprzedazy
produktéw finansowych;

Zasady sprzedazy poszczegdlnych produktow
finansowych znajdujacych sie w ofercie.

Analizowad dostepne produkty inwestycyjne

z uzyciem systemow wymiany informacji,

z ktérych korzysta bank;

Identyfikowaé profil klienta;

Oceniac sytuacje ekonomiczno-finansowg klienta
na podstawie sprawozdan bankowych;
Przestrzega¢ kodeksu etyki bankowej i przepiséw
o ochronie danych osobowych;

Przedstawiac role Bankowego Funduszu
Gwarancyjnego, Narodowego Banku Polskiego
jako gwarantéw nadzoru zakupu produktéw
bankowych;

Diagnozowac potrzeby finansowe klienta

w poszczegdlnych segmentach;

Udziela¢ klientom informacji w sposéb
zrozumiaty i wyczerpujacy;

Weryfikowac¢ wiarygodnos¢ klienta z uzyciem
systemow wymiany informacji gospodarczej,

z ktdrych korzysta instytucja finansowa;
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e Dokonywac segmentacji poszczegdlnych grup
klientéw;

e  Stosowac wewnetrzne i zewnetrzne procedury,
regulaminy i przepisy dotyczace procesu
sprzedazy produktéw finansowych;

e  Obstugiwac sprzedaz poszczegdlnych produktow
finansowych znajdujacych sie w ofercie.

23 Sprzedawanie i rekomendowanie dodatkowych produktéw bankowych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Rodzaje produktéw depozytowo-inwestycyjnych
i kredytowych;

e Rodzaje obligacji Skarbu Panstwa;

e Rodzaje znakdéw wa rtosciowych™ krajowych
i zagranicznych;

e  Zasady obrotu kartami ptatniczymi
dla podmiotdéw indywidualnych i biznesowych;

e  Programy i systemy umozliwiajace oraz
wspomagajace zawieranie transakcji;

e  Techniki komunikacji z klientem.

e  Prowadzi¢ sprzedaz produktow depozytowo-
-inwestycyjnych i kredytowych;

e  Prowadzi¢ sprzedaz obligacji skarbowych
i przedstawiaé ich tabele odsetkowe;

e  Sprzedawac znaki wartosciowe krajowe
i zagraniczne;

e Dopasowywac oferowane karty ptatnicze
do poszczegdlnych klientéw;

e Informowac klienta o decyzji dotyczacej
przyznania lub nieprzyznania produktu
bankowego;

e Stosowac techniki komunikacji z klientem.

24 Utrzymywanie opieki dysponencko-kasowej dla klientéw indywidualnych i biznesowych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zasady i znaczenie zachowania tajemnicy
bankowej, tajemnicy handlowej i ochrony
danych osobowych;

e Zasady przyjmowania i obstugiwania polecen
przelewu, czekdw rozrachunkowych, kart
ptatniczych, skupu i sprzedazy walut;

e  Zasady dziatania rynku kapitatowego
oraz podstaw makroekonomicznych;

e Narzedzia zarzadzania sprzedazg stosowane
w banku;

e  Zasady oceny ryzyka na rynku bankowym
krajowym i zagranicznym;

e Oferte bankowg innych podmiotéw w sektorze
finansowym.

e Nawigzywac kontakty z potencjalnymi klientami
w celu zainteresowania ich ofertg bankowg;

e  Przyjmowac i obstugiwaé polecenia przelewu,
czeki rozrachunkowe, karty ptatnicze, skup
i sprzedaz walut;

e  Przedstawiac i interpretowac wnioski agencji
ratingowych, internetowych serwiséw
informacyjnych, wykresy notowan kurséw;

e  Realizowac¢ kampanie marketingowe zgodnie
z ustalonym planem sprzedazowym;

e Analizowad i przedstawia¢ komunikaty instytucji
finansowych;

e  Gromadzi¢, poréwnywac oferty innych bankdéw
i instytucji bankowych.

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Nadzorowanie procesu bankowej obstugi kasowej

Kompetencja zawodowa Kz2: Nadzorowanie procesu bankowej obstugi kasowej obejmuje zestaw
zadan zawodowych Z5, 76, Z7, do realizacji ktérych wymagane sy odpowiednie zbiory wiedzy

i umiejetnosci.
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25 Rozliczanie i dokumentowanie stanéw kasowych

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
e  Wewnetrzne zasady archiwizacji dokumentacji; e Kompletowac i archiwizowa¢ dokumentacje
e  Zasady zabezpieczania urzadzen typu szafki kasowg zgodnie z obowigzujgcymi
kasjerskie, sejfy; wewnetrznymi zasadami bankowymi;
e  Zasady zabezpieczania srodkow pienieznych e  Zabezpieczaé urzadzenia typu szafki kasjerskie,
w placéwce bankowej; sejfy;
e Bankowy system transakcyjny; e  Zabezpieczaé srodki pieniezne w czasie pracy;
e  Zasady sprawozdawczosci obowigzujace e Rozliczac sig ze stanéw oraz dokumentowaé
w instytucji bankowej. rozliczanie na formularzach kasowych;

e  Opracowywac niezbedne zestawienia w celu
prognozowania przysztych zdarzen kasowych.

26 Planowanie rozliczen w zakresie obrotu gotéwkowego i bezgotéowkowego

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e System przeptywédw pienieznych™ dotyczacych e Uzgadniac z kontrolerem rozliczen pienieznych
operacji gotowkowych; stan kasowy na koniec dnia;

e Dokumentacje finansowo-ksiegowg e  Przygotowywac dokumenty kasowe
w instytucjach bankowych; do ich archiwizacji;

e Bankowy system rozliczen bezgotowkowych; e  Planowac obstuge réznych form rozliczen,

e  Zabezpieczenia i procedury obstugi skarbca np.: polecenia przelewu, czeki rozrachunkowe,
bankowego w obrocie gotéwkowym weksle, inkasa czekdw bankierskich;
i bezgotowkowym. e  Pobierac ze skarbca gotowke, papiery

- 9
wartosciowe'.

27 Kontrolowanie procesu bankowej obstugi kasowej

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  System analizy rozliczen instytucji finansowe;j e Analizowac rozliczenia instytucji finansowej
na podstawie danych zawartych w systemie ze zgromadzonych danych w systemie
informatycznym banku; informatycznym banku;

e Techniki prezentacji danych i wynikow e  Przeprowadzac analize sprzedazy produktow
sprzedazy; bankowych, wycigga¢ wnioski, prezentowa¢é

e  Procedury wewnetrzne stosowane w placowce dane oraz wyniki analiz;
bankowej w razie wystgpienia nieprawidtowosci | ¢ Reagowac zgodnie z przepisami i procedurami
podczas codziennej pracy. w razie wystgpienia nieprawidtowosci podczas

codziennej pracy.

3.4. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie kasjer bankowy powinien posiada¢ kompetencje spoteczne niezbedne
do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

e Dbania i utrzymywania trwatych relacji z klientami banku.

e Wykazywania otwartosci i zorientowania na potrzeby klienta indywidualnego oraz komercyjnego.

e Przestrzegania okreslonych standardéw etycznych, norm oraz zasad uczciwosci, rzetelnosci
i poufnosci.

e Ponoszenia odpowiedzialnosci za skutki podejmowanych dziatan oraz za powierzony sprzet,
wykorzystywany na stanowisku kasowym i utrzymywanie sprawnosci eksploatacyjnej urzadzen.
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e Oceniania i weryfikowania wykonywanych przez siebie prac w zakresie pracy na stanowisku
kasowym.

e Utrzymywania trwatych relacji z pracownikami i partnerami zewnetrznymi (wzajemne pomaganie
innym pracownikom oraz dyspozycyjnos¢ w momentach kryzysowych).

e Przeciwdziatania  procedurom  oszukiwania i podrabiania rozliczen  gotéwkowych
i bezgotéwkowych.

e Utozsamiania sie ze strategig pracodawcy i dbania o jego wizerunek.

e Kierowania sie zasadami zgodnymi z etykg zawodowg i obowigzujgcymi przepisami w branzy
bankowe].

e Podnoszenia w sposdb ciggty swoich umiejetnosci obliczeniowych i sprzedazowych.

3.5. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien mie¢ zdolnos$¢ wtasciwego wykonywania zadan zawodowych i predyspozycje do
rozwoju zawodowego. Dlatego wymaga sie od niego odpowiednich kompetencji kluczowych. Zostaty
one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazujgcego waznos¢ kompetencji kluczowych dla zawodu
kasjer bankowy.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i wykorzystania internetu
Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnosé czytania ze zrozumieniem i pisania
Sprawnos$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywoédztwo

Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw

o

1 2

w
>
(6]

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu kasjer bankowy

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

3.6.Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami poziomoéw Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie kasjer bankowy nawigzujg do opiséw poziomoéw
Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Opis zawodu, zadan zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowi¢ materiat informacyjny
dla przygotowania (lub aktualizacji) opisow kwalifikacji wprowadzanych do Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji (ZSK). Wiecej informaciji:

— Zintegrowany System Kwalifikacji: https://www.kwalifikacje.gov.pl

— Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji: https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl
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4. ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY | MOZLIWOSCI
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Kasjer bankowy moze liczyé na zatrudnienie w bankach, placéwkach finansowych oraz kasach
oszczednosciowo-kredytowych, czyli w miejscach, w ktérych dokonuje sie obrotu finansowego
i obstugi klientéw w zakresie operacji gotéwkowych.

Kasjer bankowy moze réwniez podjgé prace w innych przedsiebiorstwach (handlowych i ustugowych)
prowadzacych sprzedaz bezposrednig, w ktorych funkcjonujg stanowiska kasowe. Zakres zadan
uzalezniony jest od charakteru dziatalnosci przedsiebiorstwa i stosowanych w nich form ptatnosci.

WAZNE:
Zachecamy do sprawdzenia dostepnych ofert pracy w Centralnej Bazie Ofert Pracy:
http://oferty.praca.gov.pl

Natomiast aktualizacje informacji o mozliwosciach zatrudnienia w zawodzie, przyszte zapotrzebowanie na
dany zawdd na rynku pracy oraz dodatkowe informacje mozna uzyskac, korzystajac z polecanych zrodet
danych.

Polecane zrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

Ranking (monitoring) zawodéw deficytowych i nadwyzkowych:
http://mz.praca.gov.pl
https://www.gov.pl/web/rodzina/zawody-deficytowe-zrownowazone-i-nadwyzkowe

Barometr zawodow: https://barometrzawodow.pl

Wojewddzkie obserwatoria rynku pracy:

Mazowieckie — http://obserwatorium.mazowsze.pl

Matopolskie — https://www.obserwatorium.malopolska.pl

Lubelskie — http://lorp.wup.lublin.pl

Regionalne Obserwatorium Rynku Pracy w todzi — http://obserwatorium.wup.lodz.pl
Pomorskie — http://www.porp.pl

Opolskie — http://www.obserwatorium.opole.pl

Wielkopolskie — http://www.obserwatorium.wup.poznan.pl

Zachodniopomorskie — https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-
pracya

Podlaskie — http://www.obserwatorium.up.podlasie.pl

Zielona Linia. Centrum Informacyjne Stuzb Zatrudnienia:
http://zielonalinia.gov.pl

Portal Prognozowanie Zatrudnienia:
Www.prognozowaniezatrudnienia.pl

Portal EU Skills Panorama:
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en

Europejski portal mobilnosci zawodowej EURES:
https://eures.praca.gov.pl
https://ec.europa.eu/eures/public/pl/homepage

4.2.Instytucje oferujgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach
zawodu

Ksztafcenie

Obecnie (2018 r.) w ramach systemu ksztatcenia zawodowego w Polsce nie prowadzi sie ksztatcenia
kandydatow do pracy w zawodzie kasjer bankowy w formach szkolnych.
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Przygotowanie do pracy w zawodzie kasjer bankowy umozliwiaja:

— szkoty srednie ogdlnoksztatcace,

— uczelnie wyzsze (I i Il stopnia) na kierunkach finanse i bankowos¢, ekonomia, marketing. Kierunki
te prowadzone sg najczesciej przez akademie ekonomiczne, uniwersytety oraz politechniki.

Szkolenie

Zazwyczaj pracodawcy we wlasnym zakresie prowadzg szkolenia pracownikdéw w zawodzie kasjer
bankowy w celu wyposazenia ich w kompetencje wymagane na stanowisku pracy.

Szkolenia mogg by¢ réwniez oferowane przez szkoty, osrodki i centra ksztatcenia zawodowego oraz
inne instytucje, dziatajgce na rynku ustug szkoleniowych. Przyktadowo, tematyka szkolern moze
dotyczyc:

— rozpoznawania autentycznosci polskich i zagranicznych znakdéw pienieznych,

— bankowych systemoéw informatycznych,

— zasad bezpiecznego przetwarzania danych,

— prawa bankowego,

— rachunkowosci i finanséw,

— obstugi klienta i zachowania w trudnych sytuacjach.

Z reguly organizatorzy tych szkolen poswiadczajg uzyskane przez uczestnikdw kompetencje
stosownymi certyfikatami/zaswiadczeniami.

WAZNE:

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

Polecane zrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

Szkolnictwo wyzsze:

www.wybierzstudia.nauka.gov.pl

Szkolnictwo zawodowe:
https://www.ore.edu.pl/category/ksztalcenie-zawodowe-i-ustawiczne
http://doradztwo.ore.edu.pl/wybieram-zawod

https://zrp.pl

Szkolenia zawodowe:

Rejestr Instytucji Szkoleniowych — http://www.stor.praca.gov.pl/portal /#/ris
Baza Ustug Rozwojowych — https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl

Inne Zrédta danych:

Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji — https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

Bilans Kapitatu Ludzkiego — https://bkl.parp.gov.pl

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji — http://www.frse.org.pl, http://europass.org.pl
Learning Opportunities and Qualifications in Europe — https://ec.europa.eu/ploteus

4.3.Zarobki oséb wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodow

Obecnie (2018 r.) wynagrodzenie oséb pracujacych w zawodzie kasjer bankowy miesci sie z reguty
w przedziale od 2300 zt do 3600 zt brutto miesiecznie w przeliczeniu na jeden etat. Na poziom
wynagrodzenia kasjera bankowego ma wptyw m.in.:

— rodzaj instytucji (bank komercyjny, bank spétdzielczy, kasy oszczednosciowo-kredytowe),

— rodzaj branzy, w ktdrej podejmuje prace,

— zakres obowigzkéw,

— region zatrudnienia.

Poza ptaca zasadniczg kasjer bankowy moze liczyé na premie w maksymalnej wysokos$ci miesiecznego
uposazenia, ktéra jest uzalezniona od wynikdw sprzedazy indywidualnej oraz oddziatu banku.
Czestotliwos¢ jej wyptaty uzalezniona jest od konstrukcji systemu wynagrodzen dla pracownikéw
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tzw. front-office (stykajgcych sie z klientami) danego banku. W praktyce dominujg systemy, w ktérych
premie wyliczane sg co miesigc lub co kwartat. W przypadku tego zawodu staz pracy i doswiadczenie
majg marginalny wptyw na poziom wynagrodzenia.

Kasjerzy bankowi, poza statym wynagrodzeniem, moga liczy¢ na dodatkowe s$wiadczenia
pozaptacowe. Wsrdd nich wymieni¢ nalezy: karty fitness, dodatkowe ubezpieczenie i prywatng
opieke medyczng na preferencyjnych warunkach.

WAZNE:
Zarobki os6b wykonujgcych dany zawdd/grupe zawodéw s3 orientacyjne i moga szybko stracié¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdzad, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajgc z polecanych zrodet
danych.

Polecane zrodta danych [dostep: 31.10.2018]:
Wynagrodzenie w Polsce wedtug danych GUS:
http://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/rynek-pracy/pracujacy-zatrudnieni-wynagrodzenia-koszty-pracy

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

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

4.4. Mozliwosci zatrudnienia osob niepetnosprawnych w zawodzie
W zawodzie kasjer bankowy mozliwe jest zatrudnienie oséb niepetnosprawnych.

Warunkiem niezbednym do zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w tym zawodzie jest identyfikacja
indywidualnych barier i dostosowanie technicznych i organizacyjnych warunkéw srodowiska oraz
stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia osob:

— z dysfunkcjg narzadu wzroku (04-0), jesli posiadana wada jest skorygowana odpowiednimi
szktami optycznymi lub soczewkami kontaktowymi, ktére zapewnig ostros¢ widzenia,

— stabo styszacych (03-L), pod warunkiem zapewnienia im odpowiedniej pomocy technicznej oraz
wtasciwego przygotowania Srodowiska i stanowiska pracy,

— z niewielka dysfunkcja koriczyn dolnych (05-R), ktéra nie wyklucza stania i chodzenia, w tym
samodzielnego przemieszczania sie po zréznicowanym terenie,

— z innymi rodzajami niepetnosprawnosci wynikajgcymi z choréb uktadu krazenia, oddechowego,
pokarmowego, moczowo-ptciowego i in. — pod warunkiem, ze praca zorganizowana jest w taki
sposob, aby pracownik miat mozliwos¢ regularnego przyjmowania lekéw i dokonywania
niezbednych zabiegdéw pielegnacyjno-medycznych.

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

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

Europejska  klasyfikacja  umiejetnosci/kompetencji,  kwalifikacji i zawoddéw (European
Skills/Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem tgczacym rynek edukacji
z rynkiem pracy. ESCO jest czescig strategii ,Europa 2020”. W klasyfikacji okreslono i uszeregowano
umiejetnosci, kompetencje, kwalifikacje i zawody istotne dla unijnego rynku pracy oraz ksztatcenia
i szkolenia. Tworzenie europejskiego rynku pracy, a w przysztosci wspdlnego obszaru ksztatcenia
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ustawicznego wymaga, aby zdobywane przez jednostki umiejetnosci oraz kwalifikacje byty zrozumiate
oraz fatwo poréwnywalne miedzy krajami, a takze — by promowaty mobilno$¢ wsréd pracownikéw.

Obecnie (2018 r.) klasyfikacja ESCO jest dostepna w 27 jezykach (w 24 jezykach UE, islandzkim,
norweskim i arabskim) za posrednictwem platformy ESCO:
https://ec.europa.eu/esco/portal/home

Klasyfikacja ESCO zostata oparta na trzech filarach i pokazuje w sposéb systematyczny relacje miedzy
nimi:

e Zawody: https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation

¢ Umiejetnosci/Kompetencje: https://ec.europa.eu/esco/portal/skill

e Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification

6. ZRODLA DODATKOWYCH INFORMACJI O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:
Stan prawny na dzieri: 31.10.2018 .

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

e Ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
(Dz. U. poz. 723, z pézn. zm.).

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

e Ustawa z dnia 12 maja 2011 r. o kredycie konsumenckim (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 993, z pdin.
zm.).

e Ustawa z dnia 21 lipca 2006 r. o nadzorze nad rynkiem finansowym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 621,
z pdin. zm.).

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

e Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Prawo bankowe (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1876, z pdzn. zm.).

e Rozporzadzenie Ministra Przedsiebiorczosci i Technologii z dnia 28 maja 2018 r. w sprawie
kryteriow i warunkéw technicznych, ktérym muszg odpowiadac kasy rejestrujace (Dz. U. poz.
1206).

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie charakterystyk
drugiego stopnia Polskiej Ramy Kwalifikacji typowych dla kwalifikacji o charakterze zawodowym —
poziomy 1-8 (Dz. U. poz. 537).

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

Literatura branzowa:

e Debniewska M., Sotoma A.: Bankowos¢. Produkty, ustugi, rynek. Wydawnictwo Uniwersytetu
Warminisko-Mazurskiego, Olsztyn 2003.

e Dmowski A., Sarnowski J., Prokopowicz D.: Finanse i bankowos¢. Teoria i praktyka. Difin,
Warszawa 2008.

e |wanicz-Drozdowska M., Jaworski W., Szelggowska A., Zawadzka Z.: Bankowos¢. Instytucje,
operacje, zarzadzanie. Poltext, Warszawa 2013.

e Korenik D., Korenik S.: Podstawy finanséw. PWN, Warszawa 2018.

e Zemke R.: Jak zapewni¢ znakomitg obstuge klientéw. Wolters Kluwer, Warszawa 2014.
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Zasoby internetowe [dostep: 31.10. 2018]:

Baza danych standardéw kwalifikacji/kompetencji zawodowych i modutowych programoéw
szkolen: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl

Bankowy Fundusz Gwarancyjny: https://www.bfg.pl

Internetowy Serwis Informacyjny Komisji Nadzoru Finansowego: https://www.knf.gov.pl
Internetowy Serwis Informacyjny Narodowego Banku Polskiego: https://www.nbp.pl
Internetowy Serwis Informacyjny Obligacji Skarbowych: http://www.obligacjeskarbowe.pl
Narodowy Bank Polski - Stownik poje¢ ekonomicznych: https://www.nbportal.pl/slownik
Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

Portal Kariera w finansach - Opis kwalifikacji zawodowych w zawodach zwigzanych z finansami:
https://www karierawfinansach.pl/baza-wiedzy/kwalifikacje-zawodowe

Sektorowa Rama Kwalifikacji dla Sektora Bankowego (SRKKB):
http://kwalifikacje.edu.pl/sektorowa-rama-kwalifikacji-dla-sektora-bankowego-srkb
Standardy orzecznictwa lekarskiego ZUS: http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-
orzecznictwa-lekarskiego-zus

Uniwersytet Marii Curie-Sktodowskiej — System Standardéow Kwalifikacyjnych w Bankowosci
Polskiej: http://www.umcs.pl/pl/stopnie-zawodowe,5272.htm

Warszawski Instytut Bankowosci — Rada do spraw Kompetencji sektora finansowego:
http://rada.wib.org.pl

Wyszukiwarka opisow zawoddéw: http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-
zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow

7. SLOWNIK POJEC

7.1. Definicje powigzane z opisem informacji o zawodzie (zawodoznawcze)

Nazwa pojecia

Definicja pojecia

Awans zawodowy

Wyrdznia sie dwa podstawowe rodzaje awansu — pionowy oraz poziomy. Awans pionowy
oznacza zmiane stanowiska na wyzsze w hierarchii przedsiebiorstwa/organizacji oraz przyznanie
wyzszego wynagrodzenia i poszerzenie uprawnien, np. awans polegajacy na osiggnieciu
wyzszego stopnia wymagan formalnych w policji, w wojsku, mianowanie na wyzszy stopien —
awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza zmiane stanowiska niepociggajaca za sobg zmiany
pozycji pracownika w hierarchii firmy, np. objecie dodatkowego stanowiska przez pracownika,
powierzenie nowych zadan, rozszerzenie uprawnien i zakresu podejmowanych decyzji.

Czynnosci
zawodowe

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

Edukacja formalna

Ksztatcenie realizowane przez publiczne i niepubliczne szkoty oraz inne podmioty systemu
oswiaty, uczelnie oraz inne podmioty systemu szkolnictwa wyzszego w ramach programoéw, ktére
prowadzg do uzyskania kwalifikacji petnych oraz kwalifikacji nadawanych po ukonczeniu studiow
podyplomowych (zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym) albo kwalifikacje w zawodzie
(zgodnie z przepisami o$wiatowymi).

Edukacja
pozaformalna

Ksztatcenie i szkolenie realizowane w ramach programéw, ktére nie prowadzg do uzyskania
kwalifikacji petnych lub kwalifikacji wtasciwych dla edukacji formalne;.

Efekty uczenia sie

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

Europejskie Ramy
Kwalifikacji (ERK)

Przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomdw kwalifikacji umozliwiajgca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrdzniono 8 poziomoéw kwalifikacji
opisywanych za pomoca efektéw uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
uktad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.
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Kody
niepetnosprawnosci

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

01-U uposledzenie umystowe,

02-P choroby psychiczne,

03-L zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,

04-0 choroby narzadu wzroku,

05-R uposledzenie narzadu ruchu,

06-E epilepsja,

07-S choroby uktadu oddechowego i krazenia,

08-T choroby uktadu pokarmowego,

09-M choroby uktadu moczowo-piciowego,

10-N choroby neurologiczne,

11-1 inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia enzymatyczne, choroby
zakazne i odzwierzece, zeszpecenia, choroby ukfadu krwiotwdrczego,

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje
spoteczne

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

Kompetencje
kluczowe

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

Kompetencja
zawodowa

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

Kwalifikacja

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

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

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

Potwierdzanie
kompetencji

Jest to proces polegajacy na sprawdzeniu, czy kompetencje wymagane dla danej kwalifikacji
zostaty osiggniete. Terminy o podobnym znaczeniu: ,walidacja”, ,egzaminowanie”. Proces ten
prowadzi do certyfikacji — wydania przez upowazniong instytucje ,dyplomu”, ,$wiadectwa”,
Hcertyfikatu”.

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

Opis poziomow kwalifikacji funkcjonujacych w danym sektorze lub branzy; poziomy Sektorowych
Ram Kwalifikacji odpowiadaja odpowiednim poziomom Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Sprawnosci
sensomotoryczne

S3 to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzadéw zmystéw (wzroku, stuchu, smaku,
powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnos¢ rgk, precyzja ruchéw rgk, sprawnosé¢ nog,
koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.).

Stanowisko pracy

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

Tytut zawodowy

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

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

Uprawnienia

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

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

Uczenie sie Uzyskiwanie efektdw uczenia sie poprzez réinego rodzaju aktywnos$¢ poza edukacjg formalng

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

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

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

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

Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

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

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

Zadanie zawodowe

Jest to logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraznie okreslonym poczatku i koricu
wykonywany na stanowisku pracy. Na zadanie zawodowe sktada sie uktad czynnosci zawodowych
powigzanych jednym celem, koriczacy sie okreSlonym wytworem, ustugg lub istotng decyzja.
W wyniku podziatu pracy kazdy zawdd rdzni sie wykonywanymi zadaniami, na ktére sktadaja sie
czynnosci zawodowe.

Zawod

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

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(ZSK)

Wyodrebniona czes¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktérej obowigzujg okreslone w ustawie
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do
kwalifikacji, zasady wiaczania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich
ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK), a takze zasady i standardy
certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakosci nadawania kwalifikacji.
Informacje o ZSK sg dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

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

7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia Definicja Zrédto

1 Automat kasowy Urzadzenie przeznaczone do bezpiecznego Definicja opracowana przez
przechowywania gotéwki oraz jej wydawania zespot ekspercki na podstawie
lub przyjmowania na rejestrowane zlecenie Iwanicz-Drozdowska M.,
z systemu bankowego. Jaworski W., Szelaggowska A.,

Zawadzka Z. Bankowos¢.
Instytucje, operacje,
zarzadzanie. Poltext, Warszawa

2013
2 Dyspenser Urzadzenie przeznaczone do wspomagania pracy Definicja opracowana przez
kasjera. Jego rolg jest bezpieczne przechowywanie zespot ekspercki na podstawie
gotdwki oraz jej wydawanie lub przyjmowanie https://pl.wikipedia.org/wiki/A
na rejestrowane zlecenie z systemu bankowego. TS_(automat_kasjerski)

[dostep: 31.10.2018]
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3 Euroczek Wielodewizowy $rodek ptatniczy drukowany https://encyklopedia.pwn.pl/h
na specjalnym papierze wartosciowym ze znakiem aslo/euroczek;3899122.html
wodnym i emitowany przez wiekszos¢ europejskich [dostep: 31.10.2018]
bankéw.

4 Formowanie Standard dotyczacy sposobu i trybu przeliczania, Definicja opracowana przez

opakowan sortowania, pakowania i oznaczania opakowan zespot ekspercki na podstawie
dotyczacy banknotéw i monet. https://www.prawo.pl/akty/dz
-urz-nbp-2018-14-t-
j,35112673.html
[dostep: 31.10.2018]

5 Inkaso Forma rozliczen bezgotéwkowych polegajgca https://www.moneyman.pl/bl
na tym, ze dostawca sktada polecenie w swoim og/slownik/litera-i/inkaso-co-
banku, by ten w okreslonych warunkach pobrat jest
naleznosci od odbiorcy. Taka warunkowa forma [dostep: 31.10.2018]
ptatnosci uwzglednia dwie strony — instytucje
inkasujaca, na ogot bank dziatajacy na rzecz
zleceniodawcy oraz podmiot pobierajgcy przedmiot
inkasa.

6 Multisejf Inteligentna i bezpieczna szafka kasjerska Definicja opracowana przez
z szufladami. Moze by¢ stosowana we wszystkich zespot ekspercki na podstawie
stanowiskach kasowych lub kasjero-dysponenckich http://www.automatykabanko
w bankach oraz wszedzie tam, gdzie ma miejsce wa.pl/czy-multisejf-moze-
obrot gotéwkowy. Moze pracowac jako urzadzenie sprawdzic-sie-w-kazdej-
niezalezne lub uzupetnia¢ funkcje dyspensera placowce-bankowej
lub recyklera banknotéw. [dostep: 31.10.2018]

7 Obstuga dysponencko- | Obstuga rozliczen finansowych (gotéwkowych Definicja opracowana przez

-kasowa i bezgotéwkowych). zespot ekspercki na podstawie
lwanicz-Drozdowska M.,
Jaworski W., Szelaggowska A.,
Zawadzka Z. Bankowos¢.
Instytucje, operacje,
zarzadzanie. Poltext, Warszawa
2013

8 Operacja bankowa Czynnos¢ prawnie zarezerwowana wyfacznie Definicja opracowana przez
dla bankéw, m.in. prowadzenie rachunkéw zespot ekspercki na podstawie
bankowych, udzielanie kredytow. lwanicz-Drozdowska M.,

Jaworski W., Szelaggowska A.,
Zawadzka Z. Bankowos¢.
Instytucje, operacje,
zarzadzanie. Poltext, Warszawa
2013

9 Papiery wartosciowe Dokumenty stwierdzajgce istnienie okreslonego Encyklopedia zarzadzania:
prawa majgtkowego w taki sposdb, ze bez https://mfiles.pl/pl/index.php/
posiadania tego dokumentu nie mozna wykonywaé Papiery_warto%C5%9Bciowe
tego prawa, a przeniesienie wiasnosci tego [dostep: 31.10.2018]
dokumentu powoduje przeniesienie rowniez tego
prawa.

10 System przeptywoéw Whptywy i wydatki, ktére bezposrednio wptywaja Definicja opracowana przez

pienieznych na stan srodkdéw pienieznych i ich ekwiwalentéw zespot ekspercki na podstawie
w jednostce bankowej w ciggu okresu objetego https://mfiles.pl/pl/index.php/
sprawozdaniem. Przep%C5%82ywy_pieni%C4%
99%C5%BCne
[dostep: 31.10.2018]
11 Systemy kolejkowania | System kierowania przeptywem klientéw. Definicja opracowana przez

zespot ekspercki na podstawie
http://www.globe.net.pl/?syst
emy-kolejkowania, 130
[dostep: 31.10.2018]
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12 Zespot ciesni Przewlekta choroba obwodowego uktadu http://placewfirmie.pl/porady/
nadgarstka nerwowego wywotana sposobem wykonywania zespol-ciesni-w-obrebie-
pracy i uznana za chorobe zawodowa. nadgarstka-to-choroba-
zawodowa
[dostep: 31.10.2018]
13 Znaki pieniezne W Rzeczypospolitej Polskiej to banknoty i monety Definicja opracowana przez
opiewajace na ztote i grosze. zespot ekspercki na podstawie
Dmowski A., Sarnowski J.,
Prokopowicz D.: Finanse
i bankowos¢. Teoria i praktyka.
Difin, Warszawa 2008
14 Znaki wartosciowe Rodzaj papieru wartosciowego o okreslonym przez Definicja opracowana przez

prawo majatku, ktdre to uprawnienie przystuguje
osobie wskazanej jako uprawniona w tresci
dokumentu (chocby jako okaziciel), a przedtozenie
go jest warunkiem koniecznym i wystarczajgcym
dla realizacji uprawnienia.

zespot ekspercki na podstawie
Dmowski A., Sarnowski J.,
Prokopowicz D.: Finanse

i bankowos¢. Teoria i praktyka.
Difin, Warszawa 2008
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ZASTOSOWANIE INFORMACIJI O ZAWODACH

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

Wsparcie dla réznych grup interesariuszy w zakresie:

poradnictwa i doradztwa zawodowego,

tworzenia i aktualizacji ofert szkoleniowych dla rynku pracy,

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

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