AT

FARFEAR

Klasyfikacja zawodow i specjalnosci na
potrzeby rynku pracy

Tworzenie | stosowanie

Grudzien 2014

-
iR -
| = 5



Klasyfikacja zawoddw i specjalnosci na
potrzeby rynku pracy
Tworzenie i stosowanie

Publikacja przygotowana dla:

Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej
Departament Rynku Pracy

ul. Nowogrodzka 1/3/5

00-513 Warszawa

Autorzy:
Maciej Gruza (czes¢ 2i 3)
Teresa Hordyjewicz (czes$¢ 1)



Teresa Hordyjewicz, Maciej Gruza
Klasyfikacja zawodéw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy. Tworzenie i stosowanie

Spis tresci

WPFOWAUZENIE ..ottt et ettt et e st e e bt e s ab e e s ab e e s bt e e sat e e sabeesasbeeesabeesabeesabeeeanbeesabeesnnes 5
1 Metodologia tworzenia struktury klasyfikacji zawodow i specjalnosci oraz

przyporzadkowanie ZawWodOW dO SrUP .........cccueeiiieeiiieeiiie et re et e e eaee s 6
1.1 Cele funkcjonowania klasyfikacji zawoddéw i specjalnosci na rynku pracy ........cccveeeecveeeenns 6
1.2 Definicje pojeé, na ktdrych opiera sie klasyfikacja........cceeeouieieeiiieiicee e, 7
1.3 Zasady SrupowWania ZAWOUAOW ........ccuuiiiiiiiiiie e e ecteee e et e et e e et e e e st e e e s e e taeeeenasaeeeeanneaeean 8
1.4 Budowa klasyfikacji zawodOw i SPecjalNOSCi..c.cuveeeeiiiiieiiiiie e 9
1.5 Ogdlna charakterystyka grup wielkich i duzych.........coooviiiiiiiiic e 12
2 Zasady klasyfikowania zawodow w praktyce urzedow pracy ..........cccccvveevciieeeiciveeeennnen. 23
2.1 Na czym polega klasyfikowanie zawodOW? ..........ccociiiiiiiiiiiccceee e e 23
2.2 Jak zidentyfikowaé zawdd osoby bezrobotnej?........cceiiieiiiiiiciee e 25
2.3 Karta rejestracyjna a identyfikacja zZawodU ..........ccooviiiiiiiiiii i 27
2.4 Jak zidentyfikowaé zawdd z oferty Pracy? .....cocceeeeciiie i 30
2.5 Jakie pytania pomogg zidentyfikowac zawdd? .........cceeiiiiiiiiiiiiiee e 32
2.6 Jak zidentyfikowaé grupe wielka, w ktdrej znajduje sie poszukiwany zawdd? ..................... 34
2.7 Czy wyksztatcenie pracownika ma znaczenie przy klasyfikowaniu zawodu? ..........cc..c....e. 35
2.8 Jak klasyfikowac stanowiska ,WwielozawodoWe”?...........cccueeieiiiieeieiiee et 37
2.9 Jak klasyfikowac stanowiska pracy obejmujgce wytwarzanie i dystrybucje?.........ccoe........ 38
2.10 Jak klasyfikowac stanowiska KIErOWNICZE? .........ueeieeiiiiiiiiiee et e 38
2.11 Jak odrdzni¢ stanowiska kierownicze od pozostatych? .........cccoeiiiiiiiiciii e, 40
2.12 Jak klasyfikowac¢ zawody kierownikow liINIoWych? .........cccceiiiiiiiiiiiie e, 41
2.13 Jak klasyfikowac¢ zawody pracujgcych wtascicieli?.........oooeiiiiiiiiicieecee e, 41
2.14 Jak klasyfikowac¢ zawody pracownikdw naukoWyCh? ..........ccoociiiiiiiiieiiciiee e 42
2.15 Kiedy zawdd powinien by¢ zaklasyfikowany do 7 a kiedy do 8 grupy? .......ccceceeeeeecveeeennenn. 42
2.16 Co zrobi¢, gdy w klasyfikacji nie ma poszukiwanego zawodu?..........cccccveeevcieeeeiiieeeecnineen, 43
2.17 Pozostate zasady klasyfikowania zZaWodOW ...........ccccveiieiiiiiiiiiee e 45
2.18 Jak klasyfikowad zawOd WYUCZONY?......ccocviiiiiciee et 45
2.19 Jak zarejestrowac informacje o uprawnieniach zawodowych?..........ccccciviiiiiiiicciiee e, 47
3 Praktyczne zastosowanie klasyfikacji zawodow i specjalnosci w instytucjach rynku

[T - 1oV PP PPPPPPPPPPPPPPTPRE 49
3.1 Rejestracja osdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy w systemie Syriusz Std. ................... 50
3.2 Wykorzystanie klasyfikacji zawoddw do celdw posrednictwa pracy.....cccceeeecveeeeicrieeeenneen. 54
33 Wykorzystanie klasyfikacji zawoddw do celdw poradnictwa zawodowego..........cccveeeennneen. 59
3.4 Wykorzystanie klasyfikacji zawoddw do celdw szkolenia zawodowego .........cccceeeevveeeenneen. 60



Teresa Hordyjewicz, Maciej Gruza
Klasyfikacja zawodéw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy. Tworzenie i stosowanie

35 Prowadzenie badan, analiz, prognoz i innych opracowan dotyczacych rynku pracy............ 62
3.6 Wykorzystanie klasyfikacji do okreslania polityki zatrudnienia i ksztatcenia ustawicznego . 65
3.7 Btedy popetniane przez uzytkownikdw Klasyfikacji........cccoueeeeiiiiieiiiiiiecciec e, 66
3.8 Jak identyfiKOWact bBIEAY? .....oooo e 69
23] Lo T = - - PSP PUPPRUPUPR 70



Teresa Hordyjewicz, Maciej Gruza
Klasyfikacja zawodéw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy. Tworzenie i stosowanie

Wprowadzenie

Klasyfikacja zawoddw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy (w skrécie KZiS, zwana dalej
,klasyfikacjg”) jest usystematyzowanym zbiorem zawoddw i specjalnosci wystepujacych na
rynku pracy, w tym zawoddw szkolnictwa zawodowego nauczanych w systemie oswiaty.
Klasyfikacja okresla nazwy zawoddéw i specjalnosci oraz ich kody (symbole cyfrowe). Jest
ona dokumentem wprowadzanym w zycie drogg rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej w sprawie klasyfikacji zawoddw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz
zakresu jej stosowania.'

Klasyfikacja jest istotnym narzedziem do obstugi rynku pracy. Znajduje zastosowanie
w posrednictwie pracy i poradnictwie zawodowym. Umozliwia prowadzenie badan
statystycznych, analiz i prognoz dotyczacych rynku pracy. Pozwala na gromadzenie i analize
danych statystycznych dotyczacych zatrudnienia i bezrobocia, ktore stuzg do okreslania
polityki przeciwdziatania bezrobociu oraz polityki ksztatcenia i szkolenia zawodowego
mtodziezy i dorostych. Klasyfikacja jest takze niezbedna dla skomputeryzowanego systemu
obstugi rynku pracy.

Znajomosc i wiasciwe stosowanie KZiS przez pracownikdow urzeddw pracy ma duzy wptyw
na efektywnos¢ realizacji zadan stojgcych przed urzedami pracy. W szczegdlnosci dobra
znajomos$¢ klasyfikacji i umiejetnos¢ wiasciwego jej stosowania wymagana jest do
wykonywania zadan z zakresu posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, rozwoju
zawodowego itd.

Wyrazamy nadzieje, ze prezentowany poradnik utatwi pracownikom urzedéw pracy
postugiwanie sie klasyfikacjg w realizacji zadan zawodowych i przyczyni sie do poprawy
efektywnosci ich pracy.

Poradnik sktada sie z trzech czesci:

Czeséc 1 zawiera podstawowe informacje o Klasyfikacji zawoddw i specjalnosci, jej celach,
podstawowych pojeciach i stosowanych definicjach, zasadach grupowania zawoddw
i strukturze KZiS. Czes$¢ ta zawiera takze ogdlng charakterystyke grup wielkich i duzych
klasyfikacji z przyktadami zawodow.

Czes$¢ 2 przybliza uzytkownikom zasady klasyfikowania zawoddéw, szczegdlnie przydatne
przy rejestracji zawodow wykonywanych i wyuczonych osdéb rejestrujgcych sie w urzedach
pracy oraz kodowaniu zawoddw zgtaszanych przez pracodawcow w ofertach pracy.

W czesci 3 ukazano praktyczne zastosowanie KZiS w instytucjach rynku pracy w réznych
zakresach: w posrednictwie pracy, poradnictwie zawodowym, szkoleniach bezrobotnych
oraz badaniach i analizach rynku pracy. Omdwiono réwniez typowe btedy, jakie mogg by¢
popetniane podczas korzystania z klasyfikacji wraz z podaniem sposobdéw ich unikania.

! Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji zawodéw
i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania, DZ.U. z 2014 r. poz. 1145.
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Metodologia tworzenia struktury klasyfikacji zawodow i
specjalnosci oraz przyporzagdkowanie zawodow do grup

Cele funkcjonowania klasyfikacji zawodoéw i specjalnosci na rynku pracy

Gtéwne cele tworzenia klasyfikacji zawoddéw i specjalnosci oraz mozliwosci jej
wykorzystania na rynku pracy sg nastepujace:

= identyfikowanie zawoddéw wystepujgcych na rynku pracy danego kraju oraz ich
opisywanie dla réznych potrzeb i réznych odbiorcow;

= ujednolicanie nazewnictwa w celu postugiwaniu sie tymi samymi nazwami w réznych
dokumentach, na rynku pracy ten sam zawdd wystepuje czesto pod wieloma nazwami;

= aktualizowanie struktury zawoddw i specjalnosci wystepujgcych na rynku pracy,
wprowadzanie nowych zawoddéw i specjalnosci, ktére pojawiajg sie na rynku pracy,
a wykreslanie tych, ktdre ulegajg zanikowi oraz faczenie specjalnosci badz ich
rozszerzanie,

= dokonywanie analiz statystycznych zatrudnienia i bezrobocia, ktére stuzg do
prowadzenia polityki zatrudnienia, wprowadzania programdéw przeciwdziatania
bezrobociu w tych zawodach, w ktérych jest ono najwyzsze itp.;

= dokonywanie analiz poréwnawczych wymienionych zjawisk wystepujgcych w innych
krajach;
= prowadzenie polityki w dziedzinie edukacji zawodowej, polegajacej na dokonywaniu

korelacji miedzy potrzebami rynku pracy a ksztatceniem zawodowym mtodziezy
i dorostych;

= informowanie o mozliwosciach ksztatcenia i zatrudnienia miodziezy oraz dorostych
poszukujgcych pracy przez doradcéw klienta;

= gromadzenie danych do okreslania polityki zatrudnienia i ksztatcenia ustawicznego;
= prowadzenie badan, analiz i prognoz dotyczacych rynku pracy;
= dostarczanie danych do komputerowego systemu obstugi rynku pracy.

W praktyce urzeddw pracy klasyfikacja wykorzystywana jest miedzy innymi do ustalania
kodu i nazwy zawodu przy rejestracji osdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
przyjmowaniu od pracodawcow ofert pracy itd. Szerzej te zagadnienia omawiane s3
w czesci trzeciej poradnika.
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Definicje poje¢, na ktdérych opiera sie klasyfikacja

Klasyfikacja oparta jest na systemie poje¢, z ktdérych najwazniejsze to: zawdd, specjalnosc,
zadanie zawodowe, umiejetnosci i kompetencje. Ponizej opisane sg stosowane definicje.

Zawod to zbidr zadan (zespdt czynnosci) wyodrebnionych w wyniku spotecznego podziatu
pracy, wykonywanych stale lub z niewielkimi zmianami przez poszczegdlne osoby (w tym
pracodawcow lub w ramach jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej) i wymagajgcych
odpowiednich kompetencji (wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) zdobytych
w toku ksztatcenia lub praktyki. Wykonywanie zawodu stanowi zrédto dochodéw.

W praktyce funkcjonujg dwa pojecia zawodu: zawdd wyuczony i zawdd wykonywany.

Zawod wyuczony obejmuje zbidr wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych nabytych
w toku uczenia sie i formalnie potwierdzonych swiadectwem lub dyplomem. Nazwa zawodu
wyuczonego okreslana jest w Swiadectwach i dyplomach lub w innych dokumentach
potwierdzajgcych uzyskane kwalifikacje. Zawdd wyuczony zdobywany w trakcie ksztatcenia
zawodowego nazywany jest zawodem szkolnym. Dla szkolnictwa zawodowego wykaz takich
zawodéw ujety jest w Klasyfikacji Zawoddéw Szkolnictwa Zawodowego.?

Zawod wykonywany jest tzw. zawodem gospodarczym, czyli wystepujgcym na rynku pracy.
W klasyfikacji zawoddw i specjalnosci ujete sg oficjalne nazwy zawoddw gospodarczych.
Spotykane na rynku pracy nazwy zawodow nie zawsze odpowiadajg tym z klasyfikacji, gdyz
pracodawcy czesto sami tworzg nazewnictwo zawoddéw lub stosujg nazwy funkcjonujgce
zwyczajowo albo postugujg sie nazwami stanowisk pracy. Stad istnieje koniecznosé
identyfikacji zawodu podawanego przez pracodawce w ofercie pracy oraz zawodu
posiadanego przez bezrobotnego lub poszukujacego pracy i ustalenia jego oficjalnej nazwy.

Zawdd moze dzielié sie na specjalnosci. Specjalnos¢ jest pojeciem wezszym od zawodu.

Specjalnos¢ jest wynikiem podziatu i specjalizacji pracy w ramach zawodu. Przyjmuje sie, ze
specjalno$¢ obejmuje podstawowg wiedze i umiejetnosci wymagane do wykonywania
zadan w ramach danego zawodu oraz dodatkowe umiejetnosci, wynikajgce ze
specjalizowania sie w danej dziedzinie.

Stanowisko pracy to konkretne miejsce pracy w organizacji. Do prawidtowego wykonywania
pracy na danym stanowisku konieczne jest posiadanie przez pracownika okreslonego
zestawu kompetencji. Zarébwno w zawodzie, jak i w specjalnosci moina wyrdznié
przynajmniej jedno lub wiecej stanowisk pracy.

Przyktadowe stanowiska pracy w okreslonych zawodach:

= 121303 Naczelnik / kierownik wydziatu: naczelnik wydziatu edukacji i kultury, naczelnik
wydziatu ewidencji i spraw obywatelskich itp. (w jednostkach samorzadu
terytorialnego);

= 214202 Inzynier budownictwa — budownictwo ogdlne: projektant obiektow
budowlanych, technolog budownictwa;

= 234111 Nauczyciel matematyki w szkole podstawowej: nauczyciel,

? patrz: obowigzujgce rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej w sprawie klasyfikacji zawoddw szkolnictwa
zawodowego (http://www.isap.gov.pl).
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= 242217 Specjalista administracji publicznej: gfédwny specjalista, starszy specjalista,
specjalista, referendarz;

= 513101 Kelner: kelner, starszy kelner;
= 751204 Piekarz: piekarz ciastowy, piekarz stotowy, piekarz piecowy.

W wyniku podziatu pracy kazdy zawdd rdézini sie wykonywanymi zadaniami, na ktore
sktadajg sie poszczegdlne czynnosci zawodowe.

Zadanie zawodowe to wycinek / etap pracy wynikajacy z petnionych funkcji i obowigzkow,
na ktory sktadajg sie okreslone czynnosci zmierzajgce do osiggniecia celu. Zadanie wymaga
oddziatywania pracownika m.in. na innych ludzi, wyposazenie, zwierzeta, informacje, idee,
dane, wydarzenia i warunki.

Czynnosci zawodowe to dziatanie pracownika podjete w ramach zadania zawodowego,
dajace okreslony efekt uzyteczny. Czynnosci, podobnie jak i zadania zawodowe, mogg miec
charakter technologiczny (wykonaweczy), organizacyjny i wspotpracy.

Umiejetnosci i kompetencje to kolejne pojecia stosowane w klasyfikacji.

Umiejetnosci zawodowe to sprawdzona mozliwos¢ wykonania réznego rodzaju zadan
w ramach zawodu (lub specjalnosci).

Kompetencje to wszystko to, co pracownik wie, rozumie i potrafi wykona¢, odpowiednio do
sytuacji w miejscu pracy. Kompetencje opisywane sg trzema zbiorami: wiedzy, umiejetnosci
oraz kompetencji spotecznych.

Dla celéw klasyfikacji istotne sg dwa aspekty kompetencji: ich poziom i specjalizacja.

Poziom kompetencji jest funkcjg kompleksowosci i zakresu umiejetnosci wynikajgcych ze
ztozonosci oraz zakresu zadan i obowigzkow.

Specjalizacja kompetencji wigze sie z rodzajem koniecznej wiedzy i umiejetnoscig
postugiwania sie okreslonymi metodami pracy, urzadzeniami i narzedziami lub wyznaczana
jest przez rodzaj stosowanych materiatéw, produkowanych wyrobdéw albo rodzaj
Swiadczonych ustug.

1.3 Zasady grupowania zawodow

Klasyfikacja opracowana jest w oparciu o Miedzynarodowy Standard Klasyfikacji Zawoddw
ISCO, wprowadzony do stosowania zaleceniem Komisji Wspdlnot Europejskich.?
Dostosowanie klasyfikacji do standardu ISCO pozwala na poréwnania miedzynarodowe
i wymiane danych statystycznych dotyczacych zawoddéw. Umozliwia tez prowadzenie
posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego na poziomie miedzynarodowym.

Zawody w klasyfikacji pogrupowane s wedtug pozioméw kompetencji okreslonych
w ISCO-08 oraz poziomoéw ksztatcenia okreslonych w Miedzynarodowej Standardowe;j
Klasyfikacji Edukacji (ISCED 2011). Poziomy te mozna odnie$¢ do umiejetnosci wymaganych
do wykonywania poszczegélnych zawoddw i specjalnosci oraz do ksztatcenia formalnego
w réznych typach szkoét.

* Patrz: Zalecenie Komisji Wspdlnot Europejskich z dnia 29 pazdziernika 2009 r. w sprawie stosowania
Miedzynarodowego Standardu Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 (Dz.U. L 292, 10/11/2009 P. 0031-0047).
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= Pierwszy poziom kompetencji oznacza kwalifikacje elementarne wystarczajgce do

wykonywania prostych i rutynowych zadan fizycznych i manualnych, czesto
wymagajgcych sity i wytrzymatosci fizycznej, a w niektérych zawodach umiejetnosci
czytania, pisania i liczenia. Odpowiada wyksztatceniu uzyskanemu w szkole
podstawowej.

= Drugi poziom kompetencji wymaga wzglednie zaawansowanych umiejetnosci czytania
i pisania oraz liczenia, wysokiego poziomu sprawnosci manualnej, umiejetnosci
z zakresu czytania informacji, takich jak np. instrukcje techniczne czy bezpieczenstwa
oraz zdolnosSci komunikacji interpersonalnej. Odpowiada wyksztatceniu uzyskiwanemu
w gimnazjum®, liccum ogdlnoksztatcagcym, liceum profilowanym i zasadniczej szkole
zawodowej. W przypadku wyksztatcenia ogdlnego dostep do rynku pracy wymaga
uzyskania kompetencji zawodowych w wyniku szkolenia zawodowego w systemie
kursowym lub w miejscu pracy.

= Trzeci poziom kompetencji zwigzany jest z wykonywaniem ztozonych zadan

technicznych i praktycznych, wymagajacych szerokiej wiedzy merytorycznej,
technicznej i proceduralnej w wyspecjalizowanej dziedzinie. Wymaga zdolnosci
interpersonalnych i zdolnosci do rozumienia rdéznego rodzaju dokumentow.

Odpowiada wyksztatceniu sredniemu zawodowemu uzyskanemu w technikum, szkole
artystycznej (muzycznej |l stopnia, plastycznej, baletowej, sztuki cyrkowej), szkole
pomaturalnej oraz szkole policealnej.

= (Czwarty poziom kompetencji zwigzany jest z wykonywaniem zadan polegajgcych na
rozwigzywaniu probleméw oraz podejmowaniu decyzji w oparciu o szerokg wiedze
teoretyczng i merytoryczng w danej specjalizacji. Wymaga rozwinietych zdolnosci
interpersonalnych, zdolnosci do rozumienia ztozonych dokumentéw oraz umiejetnosci
komunikowania ztozonych kwestii. Odpowiada wyksztatceniu wyzszemu uzyskanemu
na studiach | stopnia (licencjackich i inzynierskich), studiach Il stopnia (magisterskich
i jednolitych magisterskich), studiach podyplomowych oraz studiach Il stopnia
(doktoranckich).

Trzeba zaznaczy¢, ze posiadanie danego poziomu i typu wyksztatcenia formalnego nie jest
warunkiem koniecznym do wykonywania wiekszosci zawodow ujetych w klasyfikacji. Na
rynku pracy wystepujg sytuacje, gdy wyksztatcenie formalne pracownika nie ma zwigzku
z wymaganiami stanowiska pracy, na ktérym jest on zatrudniony. W tym wypadku
kompetencje niezbedne do wykonywania danej pracy zdobywane sg przez pracownika poza
systemem formalnym, w drodze doswiadczenia zawodowego, kurséw, szkolen itp.

Budowa klasyfikacji zawodow i specjalnosci

Klasyfikacja posiada hierarchiczng, pieciopoziomowg strukture bedgcg wynikiem
grupowania poszczegélnych zawoddw i specjalnosci w grupy elementarne, a te z kolei
w bardziej zagregowane grupy $rednie, duze i wielkie. Grupowanie to dokonywane jest na

* Odniesienie gimnazjum do drugiego poziomu kompetencji jest zgodne z klasyfikacja ISCED 2011
(Miedzynarodowej Standardowej Klasyfikacji Edukacji), ktéra byta podstawg do wyrdznienia grup wielkich.
Trzeba jednak zaznaczy¢, ze w polskim systemie oswiaty gimnazjum stanowi podbudowe do dalszego
ksztatcenia w szkotach zasadniczych zawodowych lub w szkota srednich, z tego wzgledu gimnazjum powinno
by¢ faktycznie traktowane jako 1 poziom kompetencji.
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podstawie podobienstwa kompetencji wymaganych dla realizacji zadan w poszczegdlnych
zawodach lub specjalnosciach.

Na najwyzszym poziomie grupowania wyodrebnionych jest 10 grup wielkich, powigzanych
z okreslonymi poziomami kompetencji (od pierwszego do czwartego). Podziat ten
przedstawia Tabela 1.

Tabela 1. Grupy wielkie klasyfikacji i poziomy kompetenciji

Lp. | Nazwa grupy wielkiej Poziom kompetencji

1 Przedstawiciele wtadz publicznych, wyzsi 34
urzednicy i kierownicy !

2 | Specjalisci 4

3 | Technicy i inny sredni personel 3

4 Pracownicy biurowi 2,3

5 Pracownicy ustug i sprzedawcy 2,3

6 | Rolnicy, ogrodnicy, lesnicy i rybacy 2

7 | Robotnicy przemystowi i rzemieslnicy 2

8 Operatorzy i monterzy maszyn i urzadzen 2

9 Pracownicy wykonujacy prace proste 1

10 |Sity zbrojne 2,3,4

Kolejne, coraz bardziej szczegétowe podziaty na grupy duze, s$rednie i elementarne
dokonywane sg na podstawie coraz to wiekszej specjalizacji kompetencji, zwigzanej — jak
wspomniano wczesniej — z dziedzing wymaganej wiedzy, stosowanych narzedzi i maszyn czy
materiatéw, produkowanych wyrobow albo $wiadczonych ustug.

Wszystkie pozycje klasyfikacyjne opatrzone sg kodem (symbolem cyfrowym). Kazda grupa
wielka jest oznaczona kodem jednocyfrowym (1 — 0). Kazda grupa duza jest oznaczona
kodem dwucyfrowym, sktadajgcym sie z kodu grupy wielkiej oraz jednej cyfry dodatkowej
(1-9). W ten sam sposéb grupy srednie sg oznaczone kodem trzycyfrowym, a grupy
elementarne kodem czterocyfrowym, sktadajgcym sie w kazdym przypadku z kodu
wyzszego szczebla i jednej cyfry dodatkowe]j. Poszczegdlnym zawodom i specjalnosciom
przyporzadkowany jest kod szesciocyfrowy, sktadajgcy sie z kodu grupy elementarnej oraz
dwdch cyfr dodatkowych. llustruje to nastepujacy przyktad:
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7 ROBOTNICY PRZEMYStOWI | RZEMIESLNICY
71 Robotnicy budowlani i pokrewni (z wytaczeniem elektrykow)
711 Robotnicy budowlani robét stanu surowego i pokrewni

7111 Monterzy konstrukcji budowlanych i konserwatorzy budynkéw
7112 Murarze i pokrewni

7113 Robotnicy obrobki kamienia

7114 Betoniarze, betoniarze zbrojarze i pokrewni
7115 Ciesle i stolarze budowlani

711501  Ciesla®

711502  Ciedla szalunkowy

711503  Stolarz budowlany

711504  Szkutnik

711590 Pozostali ciesle i stolarze budowlani

7116 Robotnicy budowy drég

7117 Monterzy budownictwa wodnego

7119 Robotnicy robét stanu surowego i pokrewni gdzie indziej niesklasyfikowani

W przypadku, gdy grupa Srednia sktada sie z jednej grupy elementarnej, ostatnig cyfrg kodu
tej grupy elementarnej jest cyfra ,,0”, np.:

411 Pracownicy obstugi biurowej

4110 Pracownicy obstugi biurowej

W przypadku, gdy grupa srednia zawiera grupe elementarng, w nazwie ktérej wystepuja
stowa ,gdzie indziej niesklasyfikowani”, ostatnig cyfrg kodu tej grupy elementarnej jest
cyfra 9”7, np.:

261 Specjaliéci z dziedziny prawa

2619 Specjalisci z dziedziny prawa gdzie indziej niesklasyfikowani

W przypadku, gdy w grupie elementarnej wystepuje pozycja o nazwie ,Pozostali ..”,
ostatnimi cyframi kodu tej pozycji sg cyfry ,90”, np.: 511390 Pozostali przewodnicy
turystyczni i piloci wycieczek.
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Ogolna charakterystyka grup wielkich i duzych

Ponizej przedstawione sg ogdlne charakterystyki wszystkich grup wielkich i duzych
z przyktadami zawodow ujetych w poszczegdlnych grupach duzych.

Grupa wielka 1 Przedstawiciele wtadz publicznych, wyzsi urzednicy i kierownicy obejmuje
157 zawodow i specjalnosci.

Przedstawiciele wtadz publicznych, wyisi urzednicy i kierownicy okreslaja i realizujg
podstawowe cele i kierunki polityki panstwa; wytyczajg zadania dla administracji publicznej
i sprawujg kontrole ich realizacji w skali krajowej i regionalnej; uchwalajg przepisy prawne;
kierujg dziatalnosciag administracji publicznej oraz organizacji gospodarczych; planuja
rozwéj regiondw, branz przemystu i dziedzin spotecznych; reprezentujg wifadze
panstwowa.

11 Przedstawiciele wtadz publicznych, wyisi urzednicy i dyrektorzy generalni okreslajg
zadania dla administracji publicznej i sprawujg kontrole nad ich realizacjg; formutuja
i uchwalajg przepisy prawne; podejmujg kluczowe decyzje w administracji rzadowej
i samorzadowej, w organizacjach politycznych, spotecznych i gospodarczych.

Przyktadowe zawody: parlamentarzysta, polityk (minister, sekretarz / podsekretarz
stanu), przedstawiciel wtadzy samorzgdowej (marszatek, starosta, radny), wyzszy urzednik
panstwowy, zawodowy dziatacz organizacji zwigzkowej, dyrektor generalny, dyrektor
produkcji, prezes.

12 Kierownicy do spraw zarzadzania i handlu kierujg dziatalnoscig dziatéw organizacji
gospodarczych, organéw rzadowych i samorzagdowych oraz matych firm swiadczacych
ustugi w takich obszarach jak: finanse, zasoby ludzkie, strategia firmy i planowanie,
badania i rozwdj, sprzedaz itp.

Przyktadowe zawody: gfowny ksiegowy, kierownik dziatu kadr i ptac, kierownik biura
rachunkowego, dyrektor departamentu, naczelnik / kierownik wydziatu, kierownik do
spraw strategii i planowania, kierownik do spraw marketingu, regionalny kierownik
sprzedazy, kierownik agencji reklamowe;.

13 Kierownicy do spraw produkcji i ustug kierujg dziataniami zwigzanymi z produkcja
towaréw, wydobywaniem surowcow, budownictwem, transportem i magazynowaniem,

technologiami  informatycznymi i  telekomunikacyjnymi  oraz  Swiadczeniem
wyspecjalizowanych ustug: opiekunczych, medycznych, edukacyjnych, finansowych
i innych.

Przyktadowe zawody: kierownik produkcji w przedsiebiorstwie rolnym, kierownik
w gospodarce lesnej, kierownik produkcji w przemysle, kierownik ruchu zaktadu
gorniczego, kierownik budowy, kierownik dziatu informatyki, kierownik domu pomocy
spotecznej, pielegniarka oddziatowa, dyrektor szkoty, kierownik placowki bankowej,
kierownik biblioteki, komendant strazy gminnej / miejskiej.

14 Kierownicy w branzy hotelarskiej, handlu i innych branzach ustugowych kierujg
dziatalnoscig matych firm sSwiadczgcych ustugi: noclegowe, hotelowe, gastronomiczne,
handlowe (sprzedaz detaliczna i hurtowa), sportowe, rekreacyjne, rozrywkowe i inne typy
ustug.

Przyktadowe zawody: kierownik hotelu, kierownik lokalu gastronomicznego, kierownik
sklepu / supermarketu, kierownik apteki, kierownik klubu sportowego, kierownik kina,
kierownik biura podrézy, kierownik firmy sprzqtajqcej, kierownik / wtasciciel stacji paliw,
kierownik / wtasciciel szkoty jazdy.
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Grupa wielka 2 Specjalisci obejmuje 708 zawodow i specjalnosci.

Specjalisci prowadzg badania w naukach technicznych, przyrodniczych, spotecznych,
humanistycznych i pokrewnych; projektujag nowe technologie, maszyny i urzgdzenia oraz
tworzg dzieta sztuki; wdrazajg do praktyki koncepcje i teorie naukowe; udzielajg porad
i stuzg pomoca w rozwigzywaniu trudnych problemoéw; przygotowujg publikacje naukowe;
przekazujg wiedze i ksztattujg umiejetnosci na réznych poziomach nauczania.

21 Specjalisci nauk fizycznych, matematycznych i technicznych prowadza badania oraz
stosujg w praktyce wiedze naukowg z takich dziedzin, jak: fizyka, meteorologia, chemia,
nauki o Ziemi, matematyka, statystyka, biologia, rolnictwo, ochrona srodowiska, inzynieria
i technologia, architektura.

Przyktadowe zawody: fizyk, klimatolog, chemik, hydrolog, aktuariusz, statystyk,
mikrobiolog, inZynier rolnictwa, inZzynier budowy drég, ekolog, inZzynier mechanik lotniczy,
inZzynier hutnik, inZynier technologii drewna, inZynier elektronik, architekt, urbanista,
projektant wzornictwa przemystowego.

22 Specjalisci do spraw zdrowia prowadza badania, udoskonalajg lub opracowujg nowe
metody dziatania oraz stosujg wiedze naukowg w takich dziedzinach, jak: medycyna,
pielegniarstwo, stomatologia, weterynaria, farmacja, diagnostyka laboratoryjna, ochrona
i promocja zdrowia.

Przyktadowe zawody: lekarz — specjalista chorob wewnetrznych, pielegniarka — specjalista
pielegniarstwa kardiologicznego, potozna - specjalista pielegniarstwa potozniczego, lekarz
weterynarii — specjalista chordb koni, lekarz dentysta — specjalista ortodoncji, diagnosta
laboratoryjny — specjalista epidemiologii, farmaceuta — specjalista farmakologii,
fizjoterapeuta, kosmetolog, psychoonkolog.

23 Specjalisci nauczania i wychowania nauczajg teoretycznych i praktycznych aspektéw
jednej lub wiekszej liczby dyscyplin na réznych poziomach ksztatcenia, prowadzg badania
naukowe oraz doskonalg lub rozwijajg koncepcje, teorie i metody operacyjne zwigzane
z okreslong dyscypling nauki.

Przyktadowe zawody: nauczyciel akademicki — nauki prawne, nauczyciel / instruktor
praktycznej nauki zawodu, nauczyciel matematyki w szkole podstawowej, nauczyciel
przedszkola, lektor jezyka obcego, instruktor tarica, pedagog szkolny, wizytator,
wyktadowca na kursach (edukator, trener).

24 Specjalisci do spraw ekonomicznych i zarzadzania swiadcza ustugi z zakresu: finanséw,
zarzgdzania zasobami ludzkimi, reklamy, marketingu i sprzedazy, rynku nieruchomosci;
tworzg, badajg i wdrazajg metody i procedury pozwalajgce organizacjom skuteczniej
funkcjonowac.

Przyktadowe zawody: biegly rewident, specjalista do spraw rachunkowosci, doradca
inwestycyjny, koordynator projektéow unijnych, audytor, specjalista administracji
publicznej, specjalista zarzqdzania kryzysowego, doradca zawodowy, specjalista do spraw
rekrutacji pracownikdw, specjalista do spraw szkoleri, menedzer marki (product manager),
przedstawiciel medyczny, zarzqdca nieruchomosci.
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25 Specjalisci do spraw technologii informacyjno-komunikacyjnych planuja, tworza,
testujg i ulepszajg systemy technologii informacyjnych, sprzet, oprogramowanie
i aplikacje; projektujg i kontrolujg bazy danych i systemy informatyczne oraz zapewniajg
ich bezpieczenstwo.

Przyktadowe zawody: projektant / architekt systeméw teleinformatycznych, architekt
stron internetowych, programista aplikacji, tester systemow teleinformatycznych,
administrator baz danych, administrator systemow komputerowych, specjalista
bezpieczeristwa oprogramowania.

26 Specjalisci z dziedziny prawa, dziedzin spotecznych i kultury prowadza badania,
opracowujg koncepcje, teorie i metody dziatania lub stosujg wiedze w dziedzinach: prawa,
zarzadzania informacjg, ekonomia, socjologig, filozofig, historig, religia, psychologia,
opieka socjalng oraz sztukg i rozrywka.

Przyktadowe zawody: adwokat, archiwista, menedzer zawartosci serwisow
internetowych, ekonomista, socjolog, filozof, politolog, psycholog, specjalista pracy
socjalnej, mediator sgdowy, duchowny wyznania rzymsko-katolickiego, dziennikarz,
ttumacz, artysta malarz, piosenkarz, rezyser filmowy, aktor.
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Grupa wielka 3 Technicy i inny sredni personel obejmuje 490 zawoddw i specjalnosci.

Technicy i inny S$redni personel realizuje zadania wykonywane pod kierunkiem
specjalistow we wszystkich dziedzinach nauki i techniki: inzynierii i technologii,
informatyce, ekonomii, prawie i sztuce; uczestniczy w badaniach i wdrozeniach ich
wynikéw do praktyki; wykonuje ustugi w opiece zdrowotnej, w finansach i handlu,
w administracji, w dziatalnosci socjalnej, artystycznej, kulturalnej i sportowej oraz prawnej.

31 Sredni personel nauk fizycznych, chemicznych i technicznych uczestniczy w badaniach
w naukach fizycznych, chemicznych i technicznych oraz wdrozeniach ich wynikéw do
praktyki; prowadzi nadzor i kontroluje operacyjne zadania w gérnictwie, budownictwie,
produkcji przemystowej i innego rodzaju dziataniach inzynieryjnych; obstuguje urzadzenia
techniczne, statki powietrzne i morskie.

Przyktadowe zawody: technik geodeta, technik budownictwa, technik elektryk, technik
mechanik, technik technologii chemicznej, technik gérnictwa, mistrz produkcji w przemysle
drzewnym, elektroenergetyk nastawni, operator zautomatyzowanej linii produkcyjnej,
technik lesnik, technik technologii Zywnosci, kapitan statku morskiego, nawigator lotniczy.

32 Sredni personel do spraw zdrowia wykonuje zadania zwigzane z badaniami
i praktycznym stosowaniem metod dziatania w dziedzinie: medycyny, weterynarii,
stomatologii, farmacji, oswiaty zdrowotnej i w dziedzinach pokrewnych; $wiadczy ustugi
majace na celu pomoc w diagnozowaniu i leczeniu chordéb u ludzi i zwierzat.

Przyktadowe zawody: technik elektroradiolog, technik ortopeda, bioenergoterapeuta,
technik weterynarii, asystentka stomatologiczna, optyk okularowy, ratownik medyczny,
technik bezpieczenristwa i higieny pracy, technik analizy i monitoringu srodowiska.

33 Sredni personel do spraw biznesu i administracji zajmuje sie obstugg administracyjna

i finansowag firm i instytucji, udzielaniem kredytéw, sprzedazg ubezpieczen,
posrednictwem handlowym; sSwiadczy ustugi zwigzane m.in. z: posrednictwem pracy,
transportem towardw, organizacjg konferencji i imprez; sprawuje nadzér nad

stosowaniem przepiséw panstwowych oraz bezpieczenstwem obywateli i pafistwa.

Przyktadowe zawody: makler papierow wartosciowych, pracownik do spraw kredytdw,
technik ekonomista, ksiegowy, agent ubezpieczeniowy, przedstawiciel handlowy,
posrednik pracy, spedytor, asystent dyrektora, urzednik podatkowy, funkcjonariusz strazy
granicznej, policjant stuzby kryminalnej, inspektor kontroli handlu i ustug.

34 Sredni personel z dziedziny prawa, spraw spotecznych, kultury i pokrewny $wiadczy
ustugi z dziedziny prawa; udziela wsparcia i pomocy socjalnej rodzinie, osobom starszym
oraz w sytuacjach kryzysowych; organizuje i realizuje dziatalnos¢ sportowg, artystyczng,
gastronomiczng i kulturalng.

Przyktadowe zawody: detektyw prywatny, sekretarz sqdowy, opiekun w domu pomocy
spotecznej, pracownik socjalny, pracownik parafialny, zawodnik dyscypliny sportu,
instruktor rytmiki, fotograf, dekorator wnetrz, bibliotekarz, szef kuchni (kuchmistrz),
iluzjonista, muzyk, animator kultury, kaskader filmowy.

35 Technicy informatycy zapewniajg wsparcie w zakresie eksploatacji systemow i sieci
komputerowych i telekomunikacyjnych; wykonujg zadania techniczne w zakresie
rejestracji i transmisji obrazu i dZwieku oraz innych rodzajéw sygnatéw
telekomunikacyjnych na lgdzie, morzu i poktadach statkdw powietrznych.

Przyktadowe zawody: operator bezprzewodowych sieci komputerowych, technik
teleinformatyk, konserwator sieci i systeméw komputerowych, technik informatyk,
administrator stron internetowych, operator systemow komputerowych, projektant stron
internetowych (webmaster), kinooperator, operator kamery, realizator dzwieku, operator
urzgdzen nadawczych telewizji kablowej, technik telekomunikacji.
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Grupa wielka 4 Pracownicy biurowi obejmuje 68 zawoddw i specjalnosci.

Pracownicy biurowi gromadzg, przechowuja, analizujg i wyszukujg dokumenty i informacje
niezbedne do podejmowania decyzji oraz sprawnego funkcjonowania urzedow, instytucji
i przedsiebiorstw; wykonujg operacje pieniezne; przyjmujg klientéw i udzielajg informacji;
przygotowujg spotkania z kontrahentami; organizujg podrdze, obstugujg call center,
magazyny, recepcje hoteléw; wykonujg pomocnicze prace w archiwach i bibliotekach.

41 Sekretarki, operatorzy urzadzen biurowych i pokrewni gromadza, przechowujg
i wprowadzajg informacje do komputerowych baz danych; obstugujg urzadzenia biurowe,
nadajg i przyjmujg poczte; prowadzg korespondencje, przygotowujg spotkania
z kontrahentami.

Przyktadowe zawody: pracownik kancelaryjny, technik prac biurowych, sekretarka,
operator edytorow tekstu, operator wprowadzania danych, operator aplikacji
komputerowych, maszynistka.

42 Pracownicy obstugi klienta prowadzg operacje finansowe: przyjmujg wpfaty
i dokonujg wyptat w urzedach pocztowych, bankach itp.; obstugujg gosci hotelowych;
rejestrujg klientéw i pacjentéw; organizuja podrdze; udzielajg informacji; obstugujg
centrale telefoniczne; przeprowadzajg ankiety.

Przyktadowe zawody: technik usftug pocztowych i finansowych, kasjer bankowy,
bukmacher, windykator, pracownik biura podrozy, pracownik centrum obstugi
telefonicznej (pracownik call center), technik hotelarstwa, pracownik informacji
turystycznej, recepcjonista, rejestratorka medyczna, ankieter.

43 Pracownicy do spraw finansowo-statystycznych i ewidencji materiatowej gromadza
i wprowadzajg do ewidencji dokumenty, dane finansowe i statystyczne; prowadzg rejestr
wyprodukowanych, zakupionych, magazynowanych i wysytanych towardw; koordynujg
transport oséb i towardéw.

Przyktadowe zawody: technik rachunkowosci, fakturzystka, pracownik do spraw
statystyki, pracownik obstugi ptacowej, magazynier, pracownik sortowania przesytek
i towardéw, planista produkcyjny, dyspozytor transportu samochodowego, odprawiacz
pociggow, konstruktor rozktadow jazdy.

44 Pozostali pracownicy obstugi biura wykonujg prace pomocnicze w bibliotekach,
redakcjach, archiwach; dostarczajg przesytki pocztowe i kurierskie, dokonujg korekty
tekstow; obstugujg dziaty osobowe i socjalne urzedéw i instytucji.

Przyktadowe zawody: pomocnik biblioteczny, kurier, listonosz, korektor tekstu, archiwista
zaktadowy, pracownik do spraw osobowych, pracownik do spraw socjalnych, asystent do
spraw wydawniczych.
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Grupa wielka 5 Pracownicy ustug i sprzedawcy obejmuje 130 zawoddw i specjalnosci.

Pracownicy ustug i sprzedawcy swiadczg ustugi zwigzane z podrézowaniem; obstuguja
gosci w restauracjach i przygotowujg positki; wykonujg osobiste zabiegi pielegnacyjne;
sprawujg opieke nad dzie¢mi i osobami starszymi; dbajg o porzagdek w domach; prowadza
sprzedaz towarow w supermarketach, sklepach, w Internecie oraz zajmujg sie ich
demonstrowaniem i promocjg; chronig i ratujg ludzi przed pozarami i innymi zagrozeniami.

51 Pracownicy ustug osobistych swiadczg ustugi zwigzane z podrdzg, ustugi fryzjerskie
i kosmetyczne; utrzymujg domy w porzadku i czystosci; przygotowujg positki; dotrzymujg
towarzystwa, organizujg pogrzeby i swiadczg inne ustugi, jak nauka jazdy, opieka nad
zwierzetami domowymi itp.

Przyktadowe zawody: stewardesa / steward, konduktor, pilot wycieczek, kucharz, kelner,
barista, fryzjer, kosmetyczka, inspektor hotelowy, technik turystyki wiejskiej, gospodarz
domu, koscielny, astrolog, osoba do towarzystwa, organizator ustug pogrzebowych, treser
psow, instruktor nauki jazdy, hostessa.

52 Sprzedawcy i pokrewni oferujg i prezentuja towary w hurtowniach i sklepach
detalicznych, na stoiskach i targach, w sprzedazy telefonicznej lub bezposredniej;
prowadzg ewidencje i przyjmujg ptatnosci za zakupione towary i ustugi; prowadzg mate
sklepy.

Przyktadowe zawody: sprzedawca na targowisku / bazarze, kioskarz, wtasciciel matego
sklepu, kierownik stoiska w markecie, sprzedawca w branzy przemystowej, technik
handlowiec, kasjer handlowy, modelka / model, demonstrator wyrobdw, telemarketer,
sprzedawca w stacji paliw, bukieciarz, posrednik ustug medycznych.

53 Pracownicy opieki osobistej i pokrewni sprawujg opieke i nadzor nad dzieémi,
pacjentami i osobami starszymi, rekonwalescentami lub osobami niepetnosprawnymi
w warunkach instytucjonalnych i domowych oraz udzielajg im pomocy.

Przyktadowe zawody: opiekunka dzieci w drodze do szkoty, opiekunka dziecieca domowa
(niania), rodzic zastepczy, asystent nauczyciela w szkole, opiekun medyczny, sanitariusz
szpitalny, siostra PCK, zabiegowy balneologiczny.

54 Pracownicy ustug ochrony zajmuja sie ochrong jednostek i mienia przed pozarem
i innymi zagrozeniami, egzekwujg przestrzeganie prawa i porzadku.

Przyktadowe zawody: strazak, technik ochrony fizycznej oséb i mienia, pracownik obstugi
monitoringu, funkcjonariusz Biura Ochrony Rzgdu, straznik gminny / miejski, ratownik
wodny, straznik towiecki.
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Grupa wielka 6 Rolnicy, ogrodnicy, lesnicy i rybacy obejmuje 54 zawody i specjalnosci.
Rolnicy, ogrodnicy, lesnicy i rybacy prowadza uprawy rolne, ogrodnicze i sadownicze;

zbierajg ptody rolne oraz owoce lub rosliny dziko rosnace; zajmujg sie uprawag
i eksploatacjg laséw, chowem i hodowlg zwierzat oraz potowami i hodowlg ryb.

61 Rolnicy produkcji towarowej planujg, organizujg i prowadzg uprawy i zbiory ptoddéw
rolnych na polach, w sadach lub pod ostonami; hodujg zwierzeta i wytwarzajg produkty
Zywnosciowe z przeznaczeniem na sprzedaz lub dostawe do odbiorcéw hurtowych lub
bezposrednio na rynek.

Przyktadowe zawody: rolnik upraw polowych, rolnik chmielarz, sadownik, ogrodnik
szkdtkarz, kierownik gospodarstwa upraw mieszanych, hodowca koni, juhas, hodowca
drobiu, pszczelarz, baca.

62 Lesnicy i rybacy planujg, organizujg i prowadza dziatania zwigzane z kultywacja,
ochrong i eksploatacjg laséw naturalnych; hodowlg i potowami ryb z przeznaczeniem na
sprzedaz lub dostawe do nabywcéw hurtowych, organizacji rynkowych lub bezposrednio
na rynek.

Przyktadowe zawody: drwal / pilarz drzew, robotnik lesny, hodowca ryb, rybak
srédlgdowy, rybak rybotéwstwa morskiego.

63 Rolnicy i rybacy pracujacy na wiasne potrzeby uprawiajg pola lub sady, warzywa
i owoce, zbierajg dzikie owoce, rosliny lecznicze lub inne; hodujg zwierzeta; towig ryby
w celu zapewnienia sobie i swym gospodarstwom domowym zywnosci i dochoddéw.
Przyktadowe zawody: hodowca zwierzgt pracujgcy na wtasne potrzeby, rolnik produkcji
roslinnej i zwierzecej pracujgcy na wtasne potrzeby, rybak pracujgcy na wtasne potrzeby,
zbieracz owocdw, zidt i innych roslin.
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Grupa wielka 7 Robotnicy przemystowi i rzemieslnicy obejmuje 393 zawody i specjalnosci.

Robotnicy przemystowi i rzemieslnicy buduja, wykanczajg i remontujg budynki, obiekty
przemystowe i drogi; zajmujg sie obrébkg metali; produkujg, konserwujg i naprawiaja
maszyny i urzadzenia; wykonujg prace poligraficzne, precyzyjne i dekoracyjne; instalujg
i montujg sprzet elektroniczny, elektryczny i telekomunikacyjny; przetwarzajg surowce
roslinne i zwierzece na zywnos$¢; zajmujg sie obrébka drewna; produkujg odziez z tkanin
i skor; zajmuja sie pracami podwodnymi, podziemnymi i ochrong roslin.

71 Robotnicy budowlani i pokrewni (z wytaczeniem elektrykéw) buduja, wykanczaja
i remontujg budynki i inne obiekty oraz zajmujg sie obrébkg kamienia.

Przyktadowe zawody: monter konstrukcji budowlanych, murarz, kamieniarz, betoniarz-
zbrojarz, ciesla, monter nawierzchni kolejowej, monter rusztowan, tynkarz, monter izolacji
budowlanych, szklarz budowlany, hydraulik, mechanik urzqdzen klimatyzacyjnych, malarz
budowlany, lakiernik, kominiarz.

72 Robotnicy obrobki metali, mechanicy maszyn i urzadzen i pokrewni odlewaja,
spawaja, kujg metal, wznoszg i naprawiajg konstrukcje metalowe, ustawiajg i naprawiajg
maszyny i urzadzenia, w tym silniki i pojazdy; produkujg narzedzia i inne artykuty z metali
nieszlachetnych.

Przyktadowe zawody: formierz odlewnik, spawacz, blacharz, monter kadtubow
okretowych, monter wiertni, kowal, slusarz, operator obrabiarek skrawajgcych, mechanik
pojazdéw samochodowych, mechanik silnikow lotniczych, mechanik maszyn rolniczych,
monter-mechanik roweréw / wézkow.

73 Rzemies$lnicy i robotnicy poligraficzni wykonujg i naprawiajg instrumenty precyzyjne
i muzyczne oraz rézne artykuty takie jak: bizuteria, ceramika i szkto, rekodzieto z drewna,
tekstyliéw lub pokrewnych materiatéw; wykonujg prace poligraficzne i oprawiajg ksigzki.
Przyktadowe zawody: mechanik precyzyjny, zegarmistrz, monter fortepiandw i pianin,
ztotnik-jubiler, garncarz, formowacz wyrobdéw szklanych, zdobnik ceramiki, rzezbiarz
w drewnie, koronkarka, metaloplastyk, operator DTP, drukarz, introligator.

74 Elektrycy i elektronicy instaluja, montujg i konserwujg sprzet elektroniczny oraz
urzadzenia elektryczne, linie i kable zasilajace, systemy i sprzet telekomunikacyjny.

Przyktadowe zawody: elektryk, elektromechanik, elektromonter transformatorow,
elektromonter linii kablowych, monter mechatronik, monter sieci telekomunikacyjnych,
serwisant sprzetu komputerowego.

75 Robotnicy w przetwdrstwie spozywczym, obrébce drewna, produkcji wyrobdéw
tekstylnych i pokrewni przetwarzajg surowce roslinne i zwierzece na zywnos¢; produkujg
i naprawiajg wyroby z drewna, tkanin i skoér; zajmuja sie kontrolg wyrobdéw
przemystowych, zwalczaniem szkodnikdw i chwastow oraz wykonywaniem prac
podwodnych i strzatowych.

Przyktadowe zawody: wedliniarz, piekarz, mtynarz, przetwdrca ryb, impregnator drewna,
stolarz meblowy, wiertacz w drewnie, krawiec, kusnierz, garbarz skor, tapicer, szewc,
nurek, strzatowy (gornik strzatowy), pracownik deratyzacji, dezynfekcji i dezynsekcji,
klasyfikator wyrobow przemystowych.
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Grupa wielka 8 Operatorzy i monterzy maszyn i urzadzen obejmuje 339 zawoddow
i specjalnosci.

Operatorzy i monterzy maszyn i urzadzen wydobywajg kopaliny; nadzorujg i kontrolujg
prace maszyn i urzadzen przemystowych; montujg wyroby z podzespotow lub czesci
zgodnie ze Scisle okreslonymi procedurami; prowadzg pojazdy i inny sprzet ruchomy.

81 Operatorzy maszyn i urzadzenn wydobywczych i przetwérczych wydobywaja kopaliny:
wegiel, torf i rudy metali; nadzorujg i kontrolujg prace maszyn i urzadzen przemystowych
do produkcji i przetwdrstwa metali, wyrobéw chemicznych, gumowych, z tworzyw
sztucznych, papierniczych, witdkienniczych, skérzanych, wyrobdéw spozywczych,
drzewnych, szklanych i ceramicznych;

Przyktadowe zawody: gdrnik eksploatacji podziemnej, pulpitowy wielkich piecdw,
operator urzqdzen przemystu chemicznego, operator maszyn i urzqdzen do przetwdrstwa
tworzyw sztucznych, operator do produkcji opakowan z papieru i tektury, operator maszyn
tkackich, operator maszyn i urzqdzen przemystu spozywczego, operator skrawarek
drewna, operator urzqdzen przemystu szklarskiego, operator urzqdzen pakujgcych.

82 Monterzy montujg z komponentdw maszyny i urzadzenia mechaniczne, sprzet
elektryczny i elektroniczny oraz inne wyroby, zgodnie ze $cisle okreslonymi procedurami
montazu.

Przyktadowe zawody: monter obrabiarek, monter elektrycznego sprzetu gospodarstwa
domowego, monter sprzetu radiowego i telewizyjnego, monter wigzek elektrycznych,
monter elektroniki samochodowej, monter mebli, sktadacz sprzetu spadochronowego.

83 Kierowcy i operatorzy pojazdéw prowadzg i obstugujg pociagi i pojazdy mechaniczne;
kierujg, operujg i monitorujg prace maszyn rolniczych i lesnych, sprzetu do robdt
ziemnych, urzadzen dziwigowo-transportowych; obstugujg statki morskie i zeglugi
srodladowej.

Przyktadowe zawody: kierowca lokomotywy spalinowej, taksowkarz, kierowca autobusu,
kombajnista (kierowca kombajnu), operator wielooperacyjnych samojezdnych maszyn
lesnych, operator koparki, operator maszyn rolniczych, kierowca operator wozkow
jezdniowych (widtowych), operator suwnic (suwnicowy), operator zurawia wiezowego,
marynarz statku morskiego, bosman Zeglugi srédlgdowe;.
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Grupa wielka 9 Pracownicy wykonujacy prace proste obejmuje 101 zawoddw
i specjalnosci.

Pracownicy wykonujacy prace proste Swiadczg ustugi porzagdkowe w gospodarstwach
domowych, hotelach, biurach, szpitalach; sprzatajg pojazdy réznych rodzajow; wykonujg
prace pomocnicze w rolnictwie, lesnictwie, gornictwie, budownictwie, przemysle,
transporcie i gastronomii; sprzedajg produkty niezywnosciowe na ulicach; zbierajg i sortujg
odpady.

91 Pomoce domowe i sprzataczki wykonujg rézne zadania w gospodarstwach domowych,
hotelach, biurach, szpitalach i innych zaktadach, a takie w samolotach, wagonach
kolejowych, tramwajach i podobnych pojazdach w celu utrzymania czystosci; wykonujg
reczne pranie i prasowanie ubiorow i wyrobow wtékienniczych.

Przyktadowe zawody: pomoc domowa, pokojowa, salowa, sprzgtaczka biurowa, maglarz,
praczka, zmywacz okien (czysciciel szyb), czysciciel basenow ptywackich, zmywacz graffiti,
operator maszyn czyszczqcych.

92 Robotnicy wykonujacy prace proste w rolnictwie, lesnictwie i rybactwie wykonujg
proste i rutynowe czynnosci w rolnictwie, ogrodnictwie i sadownictwie, w chowie
i hodowli zwierzat, przy utrzymaniu ogrodoéw, parkow, laséw i w gospodarce rybackie;j.

Przyktadowe zawody: pomocniczy robotnik polowy, pomocniczy robotnik szklarniowy,
pomocniczy robotnik konserwacji terendw zieleni, pomocniczy robotnik w hodowli
zwierzgt, pomocniczy robotnik w towiectwie, pomocniczy robotnik lesny, pomocniczy
robotnik w gospodarstwie rybackim.

93 Robotnicy wykonujacy prace proste w gornictwie, przemysle, budownictwie
i transporcie wykonujg proste i rutynowe zadania w goérnictwie i budownictwie ogdlnym,
drogowym i wodnym, w przemysle i transporcie; obstugujg pojazdy napedzane sitg miesni
badz ciggnietych przez zwierzeta.

Przyktadowe zawody: robotnik gdrniczy dotowy, meliorant, pomocniczy robotnik
mostowy, pomocniczy robotnik budowlany, pomocniczy robotnik w przemysle
przetwdrczym, pakowacz reczny, sortowacz, dorozkarz, tragarz, pracownik rozktadajgcy
towar na potkach.

94 Pracownicy wykonujacy prace proste zwigzane z przygotowywaniem positkéw
przygotowuja surowce do gotowania oraz proste lub gotowe positki; sprzatajg
pomieszczenia kuchenne i zmywajg naczynia.

Przyktadowe zawody: pomoc kuchenna, pracownik przygotowujqgcy positki typu fast food,
zZmywacz naczyn.

95 Sprzedawcy uliczni i pracownicy swiadczacy ustugi na ulicach sprzedajg towary
z (wytgczeniem zywnosci do natychmiastowego spozycia); rozlepiajg afisze, rozdaja ulotki,
myjg szyby itp. w miejscach publicznych.

Przyktadowe zawody: dystrybutor ulotek, rozlepiacz afiszy, uliczny sprzedawca produktow
niezywnosciowych / Zzywnosci o dtugim terminie przydatnosci do spozycia.

96 tadowacze nieczystosci i inni pracownicy wykonujacy prace proste zbierajg i sortujg
odpady z budynkdw, podworek, ulic i parkdw; wykonujg prace porzagdkowe w miejscach
publicznych; dostarczajg przesytki, przenosza bagaze, dostarczajg potrawy itp.

Przyktadowe zawody: fadowacz nieczystosci statych, sortowacz surowcow wtdrnych,

zamiatacz, bagazowy, goniec, statysta, kolporter, bileter, dozorca, parkingowy, szatniarz,
wozny.
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Grupa wielka 0 Sity zbrojne obejmuje 3 zawody i specjalnosci.

Sity zbrojne chronig niepodlegtosci panstwa, niepodzielnosci jego terytorium oraz
zapewniajg bezpieczenstwo i nienaruszalnos$¢ jego granic; w razie potrzeby uczestniczg
w zwalczaniu klesk zywiotowych i likwidowaniu ich skutkéw; uczestniczg w dziataniach
antyterrorystycznych, w akcjach poszukiwawczych oraz ratowniczych; oczyszczajg tereny
z materiatéw wybuchowych i niebezpiecznych; biorg udziat w zagranicznych misjach
wojskowych.

01 Oficerowie sit zbrojnych petnig funkcje dowddcze i menedzerskie na stanowiskach
stuzbowych w jednostkach organizacyjnych Sit Zbrojnych; posiadajg stopnie wojskowe od
podporucznika do generata oraz od podporucznika marynarki do admirata.

02 Podoficerowie sit zbrojnych petnig funkcje dowddcze, szkoleniowe i wychowawcze
w stosunku do podlegtych zotnierzy na szczeblu grupy, zatogi, sekcji, druzyny oraz
plutonu; maja wptyw na merytoryczng i metodyczng jakos¢ szkolenia i wychowania;
posiadajg stopnie wojskowe od kaprala do starszego chorgzego sztabowego oraz od mata
do starszego chorgzego sztabowego marynarki.

03 Zotnierze szeregowi — grupa ta obejmuje wszystkich zotnierzy zawodowych Sit
Zbrojnych posiadajacych stopien szeregowego i starszego szeregowego oraz marynarza
i starszego marynarza.
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Zasady klasyfikowania zawodow w praktyce urzedéw pracy

Na czym polega klasyfikowanie zawodow?

Stosowanie klasyfikacji zawoddw i specjalnosci w praktyce urzedéw pracy odbywa sie
w dwéch wymiarach:

= ustalania kodu i nazwy zawodu wykonywanego i wyuczonego oséb rejestrujacych sie
w urzedach pracy;

= ustalania kodu i nazwy zawodu dla stanowisk, ktérych dotyczg oferty pracy
przyjmowane od pracodawcow.

Kodowanie zawoddw przyjeto sie w praktyce nazywac klasyfikowaniem. Na czym polega ta
czynnosé?

Klasyfikowanie zawoddéw polega na przyporzadkowaniu stanowiska pracy (wzglednie
zawodu wyuczonego) osoby rejestrujacej sie w urzedzie pracy lub stanowiska z oferty pracy
do odpowiadajgcego mu zawodu lub specjalnosci ujetego w KZiS i opatrzenie go
szeSciocyfrowym kodem.

Kodowanie stanowiska pracy osoby bezrobotnej lub stanowiska z oferty pracy powinno sie
odbywac zgodnie z okreslonymi zasadami, nie moze by¢ ono przypadkowe czy dokonywane
w sposob intuicyjny. Do tego celu stuzg omawiane w dalszej czesci poradnika zasady
klasyfikowania zawodow.

W wielu przypadkach znalezienie w klasyfikacji odpowiedniego zawodu odpowiadajgcego
kodowanym stanowiskom pracy nie jest zadaniem trudnym. Dotyczy to wszystkich sytuacji,
gdy spetnione sg dwa warunki:

= nazwy kodowanych stanowisk (lub zawoddéw wyuczonych) sg tozsame z nazwami
zawodow i specjalnosci ujetych w KZiS (nie musi by¢ to doktadne podobienstwo,
wystarczy, ze mozna je ze sobg utozsami¢ — na przyktad starszy murarz i murarz
powinny by¢ traktowane jako podobne stanowiska w ramach zawodu ,,murarz”);

= nazwy kodowanych stanowisk sg powszechnie wykorzystywane przez pracodawcéw do
okreslania stanowisk o podobnym lub takim samym charakterze (co oznacza, ze murarz
zawsze bedzie zajmowac sie wykonywaniem z kamienia, cegiet, bloczkéw, pustakdéw
itp. elementéw budynkdéw a nie np. przygotowywaniem zbrojenia).

\H Przyporzgdkowanie do odpowiedniej kategorii z KZiS stanowiska pracy takiego jak np.
\H murarz czy piekarz jest zadaniem prostym. Wystarczy odszuka¢ w klasyfikacji zawody
\H odpowiadajgce tym stanowiskom. W obecnie obowigzujgcej KZiS bedg to odpowiednio
H‘ 711202 Murarz oraz 751204 Piekarz.
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Trudnosci mogg powodowac przypadki, gdy nalezy zakodowaé stanowisko pracy, ktére nie
spetnia podanych kryteriow.

Przyktadem moze by¢ stanowisko sprzedawca-magazynier. Stanowisko to mozina
przyporzadkowaé¢ do dwdch pozycji w KZiS: 522301 Sprzedawca oraz 432103
Magazynier. W klasyfikacji stanowisko pracy sprzedawca moze by¢ przyporzagdkowane
do znacznej ilosci zawodow i specjalnosci. W zaleznosci od wykonywanych zadan mogg
to by¢ na przyktad nastepujgce zawody: 522105 Kioskarz, 522304 Sprzedawca w branzy
spozywczej lub 952001 Uliczny sprzedawca produktéw niezywnosciowych / zywnosci o
dtugim terminie przydatnosci do spozycia.

W podanym wyzej przyktadzie konieczne jest rozstrzygniecie, ktdra pozycja z KZiS bedzie
uznana za prawidtowg? OdpowiedZ na to pytanie moze by¢ nastepujgca: powinien by¢ to
ten zawdd lub specjalnos¢, dla ktérej zadania zawodowe sg tozsame lub spdjne z zadaniami
wykonywanymi na klasyfikowanym stanowisku pracy.

W tym miejscu nalezy zadac¢ pytanie — jak identyfikowaé zadania wykonywane na
stanowisku pracy (czyli, skad czerpa¢ o nich wiedze) oraz gdzie mozna znalezé¢ opisy
zawodow i specjalnosci z klasyfikacji? OdpowiedZ na pierwszg czes¢ pytania stanowig
kolejne rozdziaty drugiej czesci poradnika. Na kolejng cze$é pytania mozna odpowiedziec
W sposob jednoznaczny — opisy zawoddw i specjalnosci zamieszczone sg na wortalu
publicznych  stuzb  zatrudnienia w  zaktadce ,Rynek pracy” pod adresem:
http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-
specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow.

Prawidtowe klasyfikowanie zawoddw nie polega na przyporzadkowaniu nazw stanowisk
pracy do kategorii z KZiS, lecz polega na przyporzagdkowaniu zadan wykonywanych na
stanowiskach do zadan wykonywanych w poszczegdlnych zawodach i specjalnosciach
z KZiS.

Jak poradzi¢ sobie w sytuacji, gdy to przyporzagdkowanie nie daje jednoznacznych
rezultatow (jak w przyktadzie stanowiska pracy sprzedawca-magazynier)? Z pewnoscig nie
moze to by¢ wykonywane w sposéb przypadkowy. Proces ten musi odbywac sie zgodnie
z zasadami klasyfikowania zawoddéw. Klasyfikowanie zawoddw jest procesem, ktéry
powinien przebiegac zgodnie z ponizszym schematem:
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Gromadzenie
danychz
dokumentow

Zasady Zebranie
klasyfikowania dodatkowych
zawodow informacji

Jest to proces zamkniety, co oznacza, ze moze byé on ponawiany wielokrotnie, az do
osiggniecia pozadanego efektu, czyli nadania danemu stanowisku pracy wtasciwego kodu
zawodu lub specjalnosci.

Proces klasyfikowania zawodéw sktada sie z trzech zasadniczych etapow:

= gromadzenia informacji z dokumentéw (moga to by¢ takie dokumenty jak: swiadectwa
pracy, umowy o prace, umowy cywilnoprawne, zakresy obowigzkdw itp.);

= w sytuacji, gry zebrane informacje s niewystarczajgce do zidentyfikowania
poszukiwanego zawodu lub specjalnosci nastepuje gromadzenia dodatkowych
informacji (na przyktad w postaci pytania osoby rejestrujgcej sie lub pracodawcy
o zadania wykonywane na danym stanowisku pracy);

= stosowanie zasad klasyfikowania zawoddéw w celu prawidtowego nadania kodu zawodu
lub specjalnosci.

W sytuacjach takich jak omawiane stanowisko murarz wykorzystamy tylko dwa elementy
procesu klasyfikowania zawodu — gromadzenie informacji z dokumentéw oraz stosowanie
zasad klasyfikowania zawodéw. W obu przypadkach w bardzo ograniczonej formie.

Szczegétowe omodwienie elementéow procesu klasyfikowania zawoddéw znajduje sie
w kolejnych rozdziatach drugiej czesci poradnika.

Jak zidentyfikowac zawod osoby bezrobotnej?

Podczas klasyfikowania zawoddéw kluczowg kwestig jest rozpoznanie realnego zawodu
wykonywanego (bgdZ wyuczonego) przez rejestrowang osobe. W sytuacji, gdy nazwa
stanowiska pracy lub ukonczonego ksztatcenia zawodowego nie jest adekwatna do
nazewnictwa stosowanego w klasyfikacji, w celu prawidtowego zaklasyfikowania zawodu
konieczne jest ustalenie podstawowych faktéw.
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Podstawowg zasada jest klasyfikowanie zawodu wykonywanego lub wyuczonego osoby
rejestrowanej zgodnie ze stanem faktycznym. W tym celu nalezy oprzec sie na analizie
dokumentdw i / lub przeprowadzié krotki wywiad.

Pierwszy problem, z jakim spotykamy sie przy gromadzeniu informacji to rodzaje
dokumentdw, jakie mogg by¢ do tego wykorzystane. Dokumenty te, to miedzy innymi:

= S$wiadectwo pracy;

= umowy o prace i umowy cywilnoprawne;

= zakresy czynnosci pracownika;

= certyfikaty poswiadczajgce uprawnienia zawodowe;

= dwiadectwa szkolne;

= zaswiadczenia i certyfikaty potwierdzajgce ukonczenie szkolert zawodowych.

Podstawowym dokumentem, jaki przedktadajg osoby rejestrujgce sie jest swiadectwo
pracy. Czesto jest to jedyny dokument, na podstawie ktérego mozliwe jest zidentyfikowanie
zawodu wykonywanego. W Swiadectwie pracy zawarte sg nastepujgce informacje istotne
z punktu widzenia klasyfikowania zawodow:

*  nazwa stanowiska pracy;

= nazwa pracodawcy (w tym przede wszystkim REGON, ktéry pozwala zidentyfikowaé
profil dziatalnosci pracodawcy?);

= okres wykonywania pracy w szczegdlnych warunkach lub w szczegdlnym charakterze;
= dane, ktdre sg zamieszczane na zgdanie pracownika.

Zasadnicza informacja, na podstawie ktérej okresla sie zawdd wykonywany to nazwa
stanowiska pracy, do ktérej nalezy dopasowaé odpowiedniag kategorie w KZiS oraz nazwa
pracodawcy (w tym REGON), ktéra umozliwia okreslenie obszaru zawodowego, w ktérym
poszukiwany bedzie w klasyfikacji zawdd lub specjalno$¢ odpowiadajgca stanowisku pracy.
Co zatem oznaczajg dwie ostatnie kategorie informacji ze Swiadectwa pracy?

Informacja o wykonywaniu pracy w szczegélnych warunkach pozwala zweryfikowaé, czy
dany zawdd byt faktycznie wykonywany. Na przyktad, jezeli osoba, ktéra pracowata na
stanowisku gornik nie ma podanego okresu wykonywania pracy w szczegélnych warunkach
oznacza to, ze nie pracowata ona pod ziemig, czyli w praktyce nie wykonywata zadan, ktére
sg typowe dla gdrnika.

Informacje, ktére sg zamieszczane na zgdanie pracownika mogg zawieraé istotne dane
dotyczace obowigzkéw pracownika. Na przyktad moze to byé¢ informacja o pracowniku
zatrudnionym na stanowisku sprzedawca, ktory takze petnit obowigzki kierownika sklepu,
lub odbyt specjalistyczne szkolenie, niezbedne do wykonywania okreslonej pracy. Sg to
informacje uzupetniajgce, ktdre pozwalajg bardziej precyzyjnie opisaé¢ stanowisko pracy,
ktdre nalezy zakodowaé zgodnie z zasadami klasyfikowania zawodow.

> Przy zatozeniu, ze kod PKD pracodawcy jest zgodny ze stanem faktycznym. W rzeczywistosci w znacznej liczbie
przypadkéw (ocena sie, ze nawet 30%) kod PKD nie ma istotnego zwigzku z gtéwnym profilem dziatalnosci
przedsiebiorstwa. Warto mie¢ to na uwadze i nie podchodzi¢ bezkrytycznie do danych z rejestru REGON.
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W przypadku umow cywilnoprawnych (na przyktad umowa-zlecenie czy umowa o dzieto),
istotne z punktu widzenia identyfikacji zawodu wykonywanego informacje dotyczg zakresu
obowigzkéw lub zadan zawodowych, ktére wynikaty z umowy. W omawianym przypadku
jest to jedyne zrédto potwierdzajgce fakt wykonywania danej pracy, gdyz osoby zatrudniane
na podstawie umoéw cywilnoprawnych nie otrzymujg swiadectwa pracy.

Z kolei zakresy czynnosci pracownikow, czyli w praktyce aneksy do umow o prace, okreslajg
liste zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy. Sg one najlepszym Zzrédiem
informacji o danym stanowisku pracy. Niestety, w praktyce, osoby rejestrujgce sie
niezwykle rzadko dotgczajg zakres czynnosci do dokumentéw sktadanych w urzedzie pracy
podczas rejestracji.

Natomiast zaswiadczenia i certyfikaty potwierdzajgce ukoriczenie szkolen zawodowych,
majg zastosowanie przy identyfikacji umiejetnosci zawodowych i mogg postuzy¢ jako
dodatkowa informacja ,naprowadzajgca” na realnie wykonywany zawdd. llustruje to
ponizszy przyktad:

Podstawowe informacje o zawodzie osoby bezrobotnej: nazwa stanowiska pracy:
sprzedawca, nazwa pracodawcy: supermarket, zrealizowane szkolenie z zakresu ,obstugi
kas fiskalnych i terminala do kart ptatniczych”. Potgczenie tych informacji pozwala na
przyjecie, ze prawidtowym kodem zawodu dla tego stanowiska moze by¢ 523002 Kasjer
handlowy a nie 522301 Sprzedawca.

Do identyfikacji zawodu wyuczonego osoby rejestrujacej sie konieczne s Swiadectwa
szkolne, dyplomy zawodowe oraz dyplomy ukoriczenia szkét wyzszych. Kwestia certyfikatéw
poswiadczajgcych uprawnienia zawodowe bedzie oméwiona w odrebnym podrozdziale.

Karta rejestracyjna a identyfikacja zawodu

Osoba, ktéra ubiega sie o zarejestrowanie w powiatowym urzedzie pracy jako bezrobotny
albo poszukujacy pracy ma zaktadang karte rejestracyjng w postaci elektronicznej. Dane te
wprowadzane sg do systemu Syriusz Std przez pracownikéw urzedow pracy petnigcych
funkcje rejestratoréw Ilub przez osobe rejestrujgcg sie za posrednictwem strony
internetowej https://www.praca.gov.pl/eurzad/index.eup?idJednostki=02040. W praktyce
nadal uzywana jest papierowa wersja karty rejestracyjnej, ktora wypetniana jest przez
klienta z pomocg doradcy klienta / rejestratora.

Dane zawarte w karcie rejestracyjnej powinny by¢ zgodne ze stanem faktycznym.
Rejestracji danych o zawodzie wykonywanym, wyuczonym, uprawnieniach zawodowych itd.
dokonuje sie na podstawie przedtozonych przez osobe rejestrujgcg sie dokumentéw.
Papierowa wersja karty rejestracyjnej jest wykorzystywana w celu archiwizacji i utrwalenia
wybranych danych i dokumentéw oraz wtasnorecznego podpisania o$wiadczen sktadanych
przez osoby ubiegajace sie o zarejestrowanie w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych
pracy w trakcie rejestracji.
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Powyzszy warunek oznacza, ze w przypadku rejestracji dokonywanej samodzielnie przez
osobe ubiegajgcy sie o zarejestrowanie jako bezrobotny albo poszukujgcy pracy, dane
dotyczace zawodu wykonywanego, zawodu wyuczonego oraz uprawnien zawodowych tej
osoby powinny by¢ zweryfikowane przez pracownika urzedu pracy na podstawie
przedtozonych dokumentéw (w formie elektronicznej lub w oryginale). Z punktu widzenia
identyfikacji zawodu oraz uprawnien zawodowych wazne sg nastepujace informacje
podawane na karcie rejestracyjnej:

= poziom wyksztatcenia;

= nazwy ukonczonych szkot;

= daty ukonczenia szkot;

= zawdd wyuczony;

= zawdd wykonywany;

= specjalne uprawnienia zawodowe;

= pazwa ostatniego pracodawcy oraz ostatnio zajmowanego stanowiska.

Poziom wyksztatcenia pozwala na precyzyjne okreslanie zawodu wyuczonego (lub zawoddéw
wyuczonych, jezeli dana osoba posiada ich kilka) osoby rejestrujgcej sie. Informacja ta
pozwala na okreslenie grupy wielkiej (patrz czes¢ pierwsza poradnika), w jakiej dany zawdd
wyuczony powinien by¢ poszukiwany.

Poziom wyksztatcenia osoby nie powinien by¢ brany pod uwage przy okreslaniu zawodu
wykonywanego. W przypadku uprawnien zawodowych (prawa do wykonywania
regulowanych zawoddw i dziatalnosci) poziom wyksztatcenia jest istotny do ustalenia, czy
dana osoba posiada okreslone uprawnienie oraz czy moze legalnie wykonywac dany zawdd.

Nazwy ukorczonych szkdt, podobnie jak poziom wyksztatcenia, majg znaczenie tylko
i wytgcznie dla okreslenia zawodu wyuczonego osoby rejestrujgcej sie. Ta informacja moze
byc¢ tez przydatna w przypadku watpliwosci, jaki poziom wyksztatcenia odpowiada danemu
zawodowi wyuczonemu, czyli w jakiej grupie wielkiej powinien znalezé sie dany zawdd
wyuczony.

Zawod wyuczony powinien by¢ zgodny z danymi zawartymi w $wiadectwach lub dyplomach
zawodowych. W pewnych sytuacjach informacja o posiadanym zawodzie wyuczonym moze
by¢ niezbedna do okreslenia prawa do wykonywania zawodu regulowanego. Pozwala
okresli¢, czy dana osoba spetnia warunki niezbedne do posiadania danego uprawnienia.

Zawod wykonywany podawany jest przez osobe rejestrujgcy sie. Jezeli dane o zawodzie
wykonywanym wprowadzane sg bez pomocy pracownika urzedu pracy, nie nalezy
oczekiwac, ze bedg one zawsze podane w sposéb prawidtowy. Zawdd wykonywany nie musi
tez by¢ zgodny z nazwa stanowiska pracy wystepujacg w Swiadectwie pracy. Zadaniem
pracownika urzedu pracy jest w takich przypadkach zweryfikowanie podanych informacji.

Typowym przyktadem ilustrujgcym omawiane zagadnienie jest wprowadzenie do karty
rejestracyjnej zawodu wykonywanego 522202 Kierownik stoiska w markecie, podczas
gdy stanowisko okredlone w sSwiadectwie pracy to sprzedawca, ktéry w klasyfikacji
odpowiada zawodowi 522301 Sprzedawca. Ta rozbieznos¢ nie musi by¢ efektem
podawania nieprawdy czy zatajania faktéw, lecz moze wynikac z faktu, ze pracodawca
stosujgc awans stanowiskowy (ze sprzedawcy na kierownika stoiska) nie zmienit tresci
umowy o prace, lecz jedynie aneksowat zakres obowigzkéw pracownika. Jest to dosé
powszechna  praktyka, utrudniajgca  prawidtiowe zidentyfikowanie  zawodu
wykonywanego osoby rejestrujace;j sie.
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Specjalne uprawnienia zawodowe z definicji powinny zawierac informacje o uprawnieniach
do wykonywania zawodéw regulowanych. Uprawnienia zawodowe zawsze powinny byé
potwierdzone odpowiednim dokumentem (certyfikatem, dyplomem) lub zaswiadczeniem
o wpisie do okreslonego rejestru. Powszechnym btedem (w przypadku kart papierowych)
jest wpisywanie w tym miejscu kursow czy certyfikatéw, ktére nie sg powigzane
z rzeczywistymi uprawnieniami do wykonywania zawoddéw regulowanych. Z tego wzgledu
do tej kategorii nalezy podchodzi¢ bardzo ostroznie.

Nazwa ostatniego pracodawcy jest podstawg do okreslenia numeru REGON pracodawcy
i profilu jego dziatalnosci. Informacja ta pozwala posrednio okresli¢ obszar dziatalnosci
zaktadu pracy osoby rejestrujgcej sie. Jest to istotne w sytuacjach, gdy nie ma pewnosci co
do prawidtowego przyporzagdkowania zawodu lub specjalnosci z KZiS do nazwy podawanego
w Swiadectwie stanowiska pracy.

\H Gdy osoba bezrobotna pracowata w sklepie wielobranzowym, stanowisko sprzedawca
\H moze by¢ zaklasyfikowane jako 522301 Sprzedawca, ale na przyktad w przypadku sklepu
\H sprzedajgcego artykuty AGD mozna wskazaé okreslong specjalnosé: 522303 Sprzedawca
H‘ w branzy przemystowe;j.

Ostatnio zajmowane stanowisko pozwala na przesledzenie kariery zawodowej danej osoby.
Informacje te nalezy wykorzysta¢ do identyfikacji zawodu wykonywanego. Informacje te
powinny byé zgodne ze Swiadectwem (lub swiadectwami) pracy przedktadanymi podczas
rejestracji.

W sytuacji istotnej rozbieznosci pomiedzy informacjg zawartg w Swiadectwie pracy a nazwa
zawodu realnie wykonywanego, nie nalezy domniemywacé popetnienia btedu lub préby
oszustwa. Jest to przestanka do poszukiwania przyczyn tej rozbieznosci. Mozliwa jest
sygnalizowana juz sytuacja, w ktdrej pracodawca awansujgc pracownika nie zmienit nazwy
jego stanowiska pracy lecz jedynie zakres obowigzkéw lub nazwa stanowiska pracy nie
miatfa zwigzku z realnie wykonywanymi zadaniami.

Na przyktad pracodawca médgt zatrudni¢ pracownika na stanowisku magazynier, a osoba
ta w rzeczywistosci wykonywata zadania sprzedawcy lub kierowcy.

Sg to dos$¢ czeste sytuacje, a krytyczna analiza danych zawartych w karcie rejestracyjnej
pozwala na ich zidentyfikowanie i w efekcie na prawidtowe zaklasyfikowanie zawodu
wykonywanego.

Na koniec omawiania karty rejestracyjnej nalezy jeszcze raz podkresli¢, ze dane tam
zawarte muszg znajdowac swoje potwierdzenie w dokumentach przedktadanych w trakcie
rejestracji. W przypadku jakiejkolwiek rozbieznosci nalezy stosowaé zasade, ze to
dokumenty rozstrzygajg, czy informacje podane w karcie rejestracyjnej sq prawdziwe czy
nie. Weryfikacje danych nalezy prowadzi¢ w kazdym przypadku, natomiast w razie
koniecznosci dane wprowadzone przez osobe ubiegajagcg sie o zarejestrowanie
w powiatowym urzedzie pracy muszg by¢ poprawione zgodnie ze stanem faktycznym.
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Jak zidentyfikowa¢ zawoéd z oferty pracy?

Klasyfikowanie zawoddéw z ofert pracy jest jednym z zadan wykonywanych w ramach
posrednictwa pracy. Podobnie, jak w przypadku klasyfikowania zawodéw wykonywanych
0s0b rejestrujgcych sie w urzedzie pracy, polega to w istocie na przyporzadkowaniu zadan
opisanych w ofercie pracy do okreslonego zawodu lub specjalnosci w klasyfikacji. Bardzo
istotne jest przyjecie nastepujacej perspektywy:

Podstawg do ustalania zawodu lub specjalnosci i ich kodu nie jest nazwa stanowiska pracy,
lecz podany w ofercie zakres obowigzkéw (zadan zawodowych).

Wynika to z praktyki stosowania przez pracodawcéw dowolnego nazewnictwa stanowisk
pracy, czesto bez wyraznego powigzania z wykonywaniem zadan zawodowych.
Klasyfikowanie ofert pracy jedynie na podstawie nazwy stanowiska pracy pocigga za soba
ryzyko btednego nadania kodu zawodu.

Podczas klasyfikowania ofert pracy najwazniejsze sg informacje o zadaniach wykonywanych
na danym stanowisku pracy oraz o wymaganiach zawodu czyli warunkach okreslonych
przez pracodawce, ktére powinien spetnié¢ kandydat do pracy.

Informacja o wymaganiach, dotyczaca poziomu wyksztatcenia lub wskazujgca na ten
poziom, powinna by¢ wykorzystana do podjecia decyzji o przyporzagdkowaniu danej oferty
do odpowiadajacej jej grupy wielkiej. Natomiast informacja o zadaniach wykonywanych na
stanowisku pracy jest niezbedna do okreslenia obszaru zawodowego (grupy Sredniej oraz
elementarnej) oraz okreslonego zawodu lub specjalnosci odpowiadajgcego danej ofercie.
llustruje to nastepujacy przyktad:

Pracodawca zgtasza oferte na stanowisko sprzedawca, podczas gdy w zakresie
obowigzkéw znajduje sie informacja, ze osoba zatrudniona bedzie odpowiadaé za
przyjmowanie towaréw do magazynu oraz za wydawanie towaréw z magazynu. Z kolei
w wymaganiach znajduje sie zapis, ze pracodawca oczekuje znajomosci obstugi
programu magazynowego. W tej sytuacji analiza informacji prowadzi do wniosku, ze
pracodawca poszukuje w rzeczywistosSci osoby wykonujgcej zadania magazyniera. To
stanowisko powinno by¢ zatem zaklasyfikowane jako 432103 Magazynier a nie
sprzedawca.

Informacje zawarte w ofercie pracy czesto nie sg wystarczajgco precyzyjne, aby na ich
podstawie podjg¢ decyzje o przyporzagdkowaniu oferty do okreslonego zawodu z KZiS.
Dodatkowo, pracodawcy czesto podajg zawyzone wymagania co do poziomu wymaganych
kwalifikacji, niz wynika to z rzeczywistych wymagan danego stanowiska pracy
i umiejscowienia zawodu w strukturze klasyfikacji.
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Przyktadem takiej sytuacji moze by¢ oczekiwanie, ze telemarketer bedzie posiadaé
wyzsze wyksztatcenie, podczas gdy umiejscowienie tego zawodu w klasyfikacji w grupie
wielkiej 5 Pracownicy ustug i sprzedawcy wskazuje, ze wystarczajgcy jest 2 poziom
kompetencji, odpowiadajacy ukonczeniu: liceum ogdlnoksztatcgcego, liceum
profilowanego badZ zasadniczej szkoty zawodowej. Nie mozna wykluczy¢ sytuacji, gdy
»,Zawyzone” wymagania mogg wynika¢ z rzeczywistych potrzeb danego stanowiska
pracy, nie sg to jednak sytuacje typowe.

W wielu ofertach pracy zamieszczany jest bardzo szeroki zakres zadan, jaki miatby
wykonywa¢ poszukiwany pracownik. Podany przyktad stanowiska pracy sprzedawca-
magazynier obejmuje w rzeczywistosci dwa zawody w klasyfikacji. Rejestracja takiej oferty
wymaga jednak nadania jej tylko jednego kodu. W takich przypadkach trzeba podjgc
decyzje, czy oferta dotyczy zawodu sprzedawca czy magazynier. Aktualna struktura bazy
danych programu Syriusz w praktyce uniemozliwia podwadjng rejestracje takiej oferty (czyli
nadanie jej dwdch kodéw zawoddow).

Najpowazniejszym problemem przy klasyfikowaniu zawodéw z ofert pracy jest brak
prawidtowego rozpoznania oczekiwan pracodawcéow wobec nowych pracownikow.
W sytuacji, gdy oferta pracy nie oddaje rzeczywistych intencji pracodawcy (ktére mogg by¢
uswiadomione badZ nieuswiadomione), nadany jej kod zawodu bedzie nieprawidtowy.
Zazwyczaj efektem tego bedzie nieprzyjecie do pracy kandydata lub nieprzedtuzenie z nim
umowy o prace po okresie prébnym.

W wielu przypadkach pracodawcy $wiadomie zgtaszajg oferte o zanizonych wymogach, gdyz
postrzegajg klientow urzedéw pracy jako osoby o niskich kwalifikacjach i nie chcag
,odstraszy¢” potencjalnych pracownikéow. Zdarza sie rowniez zawyzanie wymogoéw, co
wynika¢ moze z przyjecia zatozenia, ze pracownik o wyzszym poziomie kompetencji bedzie
bardziej przydatny w przysztosci. O tym, ze taka sytuacja moze mie¢ miejsce mozna sie
zorientowac w wypadku, gdy nazwa stanowiska pracy nie ma zwigzku z opisem obowigzkow
lub gdy wymagania sg znacznie wyzsze lub znacznie nizsze niz wynika to z umiejscowienia
zawodu w klasyfikacji.

\H Przyktadem moze by¢ sytuacja, gdy oferta dotyczy zatrudnienia technika mechanika, od
\H ktorego oczekuje sie wyksztatcenia zasadniczego zawodowego, czyli nizszego od
H‘ wymagan dotyczacych zawodu 311504 Technik mechanik.

W przypadkach takich jak w powyzszym przyktadzie, oferte nalezatoby zweryfikowac
u zrédta, czyli u pracodawcy, co w pewnych sytuacjach moze okazaé sie niemozliwe. Wtedy
nalezy bra¢ pod uwage jedynie zakres obowigzkéw i na tej podstawie nadaé ofercie
okreslony kod zawodu z klasyfikacji.
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Jakie pytania pomoga zidentyfikowaé¢ zawod?

Obok analizy dokumentéw, wywiad z osobg rejestrujgcy sie lub z pracodawcy jest drugim
podstawowym Zrddtem informacji, ktora pozwoli prawidtowo przyporzadkowac stanowisko
pracy do zawodu lub specjalnosci z klasyfikacji. Przeprowadzenie takiego wywiadu
potrzebne jest tylko wtedy, gdy informacje uzyskane na etapie analizy dokumentow nie
dajg jednoznacznej odpowiedzi, z jakim zawodem mamy do czynienia lub gdy zebrane
informacje sg niewystarczajgce do zidentyfikowania zawodu.

llustracjg sytuacji, gdy konieczne jest przeprowadzenie wywiadu jest stanowisko pracownik
produkcji. Nawet w przypadku, gdy znamy profil dziatalnosci przedsiebiorstwa (kod PKD
uzyskany za posrednictwem rejestru REGON) nie zawsze mozliwe jest poprawne
przyporzadkowanie takiego stanowiska do okreslonego zawodu lub specjalnosci. Konieczne
jest w tym wypadku uzyskanie dodatkowych informacji na temat tego, co wytwarza
zatrudniony na tym stanowisku pracownik.

Ponizej zaprezentowane sg przyktadowe pytania, jakie mozna zadawac klientom, w celu
pozyskania dodatkowych informacji o zadaniach wykonywanych na stanowisku pracy.

PYTANIA KIEROWANE DO BEZROBOTNEGO | POSZUKUJACEGO PRACY:

= Co Pan(i) robit(a) w pracy?

= Jakie byly Pana(i) najwazniejsze zadania w pracy?

= Jakie zadania wykonywat(a) Pan(i) najczesciej?

= Jakie zadania zabieraty Pan(i) najwiecej czasu?

= Na czym doktadnie polegata praca na Pana(i) stanowisku? Czy polegata na:

— projektowaniu / planowaniu / tworzeniu strategii / opracowywaniu koncepcji /
rozwigzywaniu problemow?

— bezposrednim kontakcie z klientami?

— samodzielnym podejmowaniu decyzji?

— kierowaniu pracownikami?

— opracowywaniu i analizowaniu danych?

— postepowaniu wedtug z géry ustalonych procedur?
— postugiwaniu sie specjalistycznym sprzetem? Jakim?
— postugiwaniu sie specjalistycznymi programami?

= Co byto efektem pracy wykonywanej przez Pana(ig) na tym stanowisku? Czy s3g to
produkty (wyroby, rzeczy), a moze ustugi lub decyzje?

= Jakie sg konkretne efekty pracy wykonywanej przez Pana(ig) na tym stanowisku?
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PYTANIA KIEROWANE DO PRACODAWCY:

= Jaki jest cel tego stanowiska? Po co zostato utworzone?

= Jakie zadania mozna uznac za najwazniejsze z punktu widzenia realizacji celu?

= Ktdre zadania i ich efekty majg obserwowalne przetozenie na wyniki firmy?

= Czym bedzie zajmowat sie pracownik zatrudniony na tym stanowisku?

= Jakie sg najwazniejsze zadania na tym stanowisku?

= Zktérych zadan pracownik bedzie najczesciej rozliczany?

= Jakie zadania bedg wykonywane najczesciej?

= Ktdre zadania bedg zabieraty pracownikowi najwiecej czasu?

= Na czym doktadnie bedzie polegata praca na tym stanowisku? Czy bedzie polega na:

— projektowaniu / planowaniu / tworzeniu strategii / opracowywaniu koncepcji /
rozwigzywaniu problemow?

— bezposrednim kontakcie z klientami?

— samodzielnym podejmowaniu decyzji?

— kierowaniu pracownikami?

— opracowywaniu i analizowaniu danych?

— postepowaniu wedtug z géry ustalonych procedur?
— postugiwaniu sie specjalistycznym sprzetem? Jakim?
— postugiwaniu sie specjalistycznymi programami?

= Co bedzie efektem pracy wykonywanej na tym stanowisku? Czy sg to produkty
(wyroby, rzeczy), a moze ustugi lub decyzje?

Jakie beda konkretne efekty pracy wykonywanej na tym stanowisku?

Z reguty wystarczajgce informacje bedg pozyskane juz po zadaniu pytania Co Pan(i) robit(a)
w pracy? W przypadku pytan do pracodawcy dodatkowo warto pytaé o cel stanowiska.
Takie pytanie pozwoli odkry¢ rzeczywiste intencje stworzenia danego stanowiska pracy.

Jezeli mamy do czynienia ze stanowiskiem S$Slusarz, ktérego celem jest spawanie
elementéw konstrukcji, to jest to wystarczajgca przestanka do uznania, ze w istocie
chodzi o zawdd 721204 Spawacz.

Przytoczone powyzej pytania sy wariantowe. Ich zadaniem jest naprowadzenie rozmdwcy
na witasciwe odpowiedzi dotyczgce zakresu realnie wykonywanych zadan. Pytania nalezy
zawsze dostosowywac do okreslonego rozmdwecy i rodzaju wykonywanej przez niego pracy.
Sposdb wykorzystania informacji pozyskanych za pomocg poszczegdlnych pytan omdwiony
bedzie w kolejnych rozdziatach poradnika.
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Jak zidentyfikowac¢ grupe wielky, w ktérej znajduje sie poszukiwany zawod?

Wazinym etapem przy klasyfikowaniu zawoddéw wykonywanych (nadawaniu im
szeSciocyfrowych koddw okreslonych w klasyfikacji) jest wybdr grupy wielkiej, w ktorej
nalezy poszukiwa¢ danego zawodu. Zadanie to jest utatwione faktem, ze grupy wielkie
obejmujg zawody o podobnym poziomie kompetencji.

Pamietac nalezy, ze czesto wymogi pracodawcéw w zakresie poziomu kompetencji sg zbyt
wygoérowane w stosunku do rzeczywistych wymagan stanowiska pracy. Czesto oczekujg oni
od kandydatéw do pracy posiadania wyksztatcenia wyiszego poziomu, niz jest to
w rzeczywistosci konieczne do prawidtowego wykonywania pracy na danym stanowisku.

Przy okreslaniu wymaganego poziomu kompetencji do wykonywania zadan na stanowisku
pracy nie nalezy kierowaé sie poziomem wyksztatcenia osoby zatrudnionej na danym
stanowisku. Jej wyksztatcenie moze nie mieé¢ zadnego zwigzku z wykonywang praca.
Ponadto pracownik moze mieé¢ wyksztatcenie wyzszego badZ nizszego poziomu, niz
wymagane do pracy na danym stanowisku.

Gtéwna trudnos¢ we wskazaniu odpowiedniej grupy wielkiej polega na okresleniu
rzeczywistego poziomu kompetencji koniecznych do wykonywania danego zawodu.
Poziomy te mozna odnies¢ do poziomoéw wyksztatcenia, chociaz nalezy to traktowaé jako
zabieg pomocniczy, pozwalajgcy na ,zwizualizowanie” dos$¢ abstrakcyjnych poziomoéw
kompetencji za pomocg powszechnie rozpoznawalnych kategorii. llustruje to ponizsza
tabela:

Tabela 2 Poziomy kompetencji i odpowiadajgce im typy szkot

Poziom Typ szkoty: Grupa wielka
kompetenc;ji: wg KZiS:
1 Szkota podstawowa 9
2 GimnazjumG, liceum ogdlnoksztatcace, liceum profilowane, | 4,5,6,7,8, 10
zasadnicza szkota zawodowa, kwalifikacyjne kursy zawodowe
3 Srednia szkota zawodowa (technikum), érednia szkota artystyczna, 1,3,4,5,10
szkota policealna, szkota pomaturalna
4 Studia | stopnia, studia Il stopnia, studia Il stopnia 1,2,10

Powigzanie grup wielkich z poziomami kompetencji nie jest zachowane w grupach wielkich:
1 Przedstawiciele witadz publicznych, wyzsi urzednicy i kierownicy oraz 10 Sity zbrojne
(w klasyfikacji oznaczonej symbolem cyfrowym ,0”). W przypadku grupy wielkiej 1
wyroznikiem jest wykonywanie funkcji kierowniczych, natomiast w grupie wielkiej 10

® por. przypis na stronie 9 w czesci pierwszej poradnika.
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przynaleznos¢ do sit zbrojnych. Identyfikujagc grupe wielka, w jakiej powinien by¢
klasyfikowany dany zawdd nalezy kierowad sie nastepujaca zasada:

Jezeli poziom wyksztatcenia pracownika jest nizszy lub wyzszy w stosunku do usytuowania
jego zawodu w grupie wielkiej, nalezy bra¢ pod uwage umiejscowienie zawodu
w klasyfikacji, a nie poziom wyksztatcenia osoby, ktdrej zawdd jest klasyfikowany.

Powyzszg zasade ilustruje nastepujacy przyktad:

Zgodnie z metodologig tworzenia klasyfikacji, specjalisci bankowosci zostali
sklasyfikowani w grupie wielkiej 2. Nawet jezeli osoba zatrudniona na stanowisku
specjalista bankowosci nie posiada wyzszego wyksztatcenia, wykonywany przez nig
zawdd powinien by¢ sklasyfikowany w grupie wielkiej 2 Specjalisci, zgodnie z zakresem
wykonywanych zadan.

Czy wyksztatcenie pracownika ma znaczenie przy klasyfikowaniu zawodu?

Pracownik wykonujacy okreslony zawdd nie zawsze posiada wyksztatcenie na poziomie
odpowiadajgcym poziomowi kompetencji okreslonemu w klasyfikacji zawoddw. Pracownik
moze posiada¢ wyksztatcenie wyzszego lub nizszego poziomu niz wymagane do pracy
w danym zawodzie. W takich przypadkach nalezy kierowac sie zadaniami faktycznie
wykonywanymi przez pracownika i przyporzagdkowaé kod zawodu bez wzgledu na poziom
wyksztatcenia pracownika. Te zasade ilustruje nastepujgcy przyktad:

\H Osoba z wyzszym wyksztatceniem pracujgca w banku na stanowisku kasjer bankowy
\H powinna byé¢ klasyfikowana jako 421103 Kasjer bankowy. Zasugerowanie sie
wyksztatceniem tej osoby i zakodowanie jej zawodu jako specjalista bankowosci jest
w tym przypadku btedne.

Mozliwa jest réwniez sytuacja, w ktérej zadania pracownika wymagajg wiedzy
i umiejetnosci zdobywanych na réznych poziomach kompetencji. llustracjg takiej sytuacji
jest stanowisko pracownik dziatu badawczo-rozwojowego. Jego zadania obejmujg czynnosci
z zakresu montazu urzadzen czy podzespotdw, modyfikacji projektow urzadzen oraz
projektowania urzadzen od podstaw. Ponizszy schemat pokazuje poziomy kompetencji,
jakie wigzg sie z wymienionymi czynnosciami:
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*Projektowanie urzadzen iich podzespotow na podstawie koncepcji technicznej,
projektowanie procesow technologicznych itp.

*modyfikowanie projektow urzadzen i ich podzespotéw w celu podniesienia ich
jakosci, dodania nowych funkcji itp.

emontaz urzgdzen oraz ich podzespotdw na podstawie schematu lub instrukcji

Na omawianym stanowisku wystepujg zadania, ktére mozna przypisa¢é do czwartego
poziomu kompetencji (wyksztatcenie wyisze), trzeciego poziomu kompetenc;ji
(wyksztatcenie s$rednie zawodowe) oraz drugiego poziomu kompetencji (wyksztatcenie
zasadnicze zawodowe). W takich przypadkach nalezy zawsze kierowac sie najwyzszym
poziomem kompetencji. Oznacza to, ze zawdd powinien by¢ klasyfikowany zgodnie
z zadaniami wymagajacymi najwyziszego poziomu kompetencji. W przytoczonym
przyktadzie jest to poziom czwarty, co oznacza grupe wielkg 2 Specjalisci. W takich
przypadkach obowigzuje zasada, ze poziom wyksztatcenia osoby nie jest brany pod uwage.
Oznacza to, ze osoba z wyksztatceniem Srednim zatrudniona na takim stanowisku bedzie
klasyfikowana jako specjalista.

W przypadku wykonywania niektérych zawodéw moze byé wymagany rézny poziom
kompetencji, w zaleznosci od hierarchii zajmowanego aktualnie stanowiska. llustruje to
ponizszy przyktad.

Pracownik banku zajmujacy sie sprzedazg kredytéw bedzie klasyfikowany jako 331201
Pracownik do spraw kredytéw, poniewaz kompetencje wymagane do pracy na tym
stanowisku odpowiadajg trzeciemu poziomowi kompetencji. Z kolei ten sam pracownik
awansujgcy w hierarchii stuzbowej na stanowisko, gdzie zajmowac sie bedzie
opracowywaniem produktéw kredytowych, powinien by¢ klasyfikowany jako 241304
Specjalista bankowosci, poniewaz na tym stanowisku wymagane s3 kompetencje na
poziomie czwartym.

Wazing kwestig jest rejestrowanie oséb nie posiadajgcych formalnie zadnych kwalifikacji
zawodowych:

Absolwenci gimnazjéw, licebw ogdélnoksztatcacych, licedw profilowanych i szkét
zawodowych, ktérzy nie majg dyplomédw zawodowych (lub swiadectw potwierdzajgcych
kwalifikacje) ani doswiadczenia zawodowego, nie posiadajg zawodu.

Zatem btedem jest rejestrowanie takich oséb z wykorzystaniem kodu zawodu z KZiS. Nalezy
w tym wypadku wskaza¢ kategorie bez zawodu. W przypadku zwodu wyuczonego jedyna
podstawg do jego zarejestrowania sg formalne dokumenty poswiadczajgce posiadanie
kwalifikacji. Szerzej jest to omdéwione w rozdziale 2.18.
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Jak klasyfikowacé stanowiska ,,wielozawodowe”?

Podczas klasyfikowania zawodéw wykonywanych oséb rejestrujacych sie bardzo czesto
mozna spotykad sie z sytuacjg, gdy zadania pracownika sg typowe dla kilku zawoddw lub
specjalnosci, ktédrym odpowiada ten sam poziom kompetencji pracownika. Przyktady takich
stanowisk to omawiany juz sprzedawca-magazynier czy blacharz-spawacz. Z uwagi na ten
sam poziom kompetencji nie mozna zastosowa¢ omawianej wczesniej zasady , najwyzszego
poziomu kompetencji”. W takich przypadkach nalezy zastosowac nastepujaca zasade:

Stanowiska wielozawodowe powinny by¢ klasyfikowane w zawodzie o przewazajgcym
zespole czynnosci, a wiec zgodnie z podanym powyzej przyktadem, jako ,sprzedawca” albo
,magazynier”, ,blacharz” albo ,,spawacz” itp.

Czym jest przewazajgcy zespodt czynnosci? Niestety nie jest to pojecie fatwe do
zdefiniowania. Mogg to byé: wieksza liczba zadan, wiecej czasu poswiecanego na
wykonywanie okreslonych zadan, wieksze znaczenie zadan z punktu widzenia efektow
pracy itp. Takich sformutowan moze by¢ wiecej i trudno rozstrzygnaé, ktdre okreslenie
powinno zostaé uznane za poprawne. W tym przypadku nalezatoby zastosowac najbardziej
zdroworozsgdkowg definicje terminu ,,przewazajgcy zespot czynnosci”.

Mozna przyjgé, ze przy okreslaniu przewazajgcego zespotu czynnosci decydujgce powinny
by¢ te zadania, ktére sg najbardziej istotne dla korcowego efektu pracy. Sposdb
wykonywania takich zadan i ich efekty sg najbardziej doktadnie i wnikliwie kontrolowane
przez przetozonych.

Jezeli okreslone zadania byly przedmiotem szczegdlnego zainteresowania i kontroli
przetozonych, jest to wystarczajgcy przestanka do tego, zeby uzna¢ te zadania za najbardziej
istotne. A jezeli sg to zadania najwazniejsze z punktu widzenia pracodawcy, to beda one
spetniaé role ,przewazajgcego zespotu czynnosci”. llustruje to ponizszy przyktad:

Sprzedawca-magazynier wykonuje zadania typowe dla ,,sprzedawcy” (prezentuje towar,
namawia klienta do jego kupna, przyjmuje zaptate) oraz ,zajmuje sie magazynem”
(przyjmuje dostawy, roztadowuje je i wprowadza na stan magazynu, dostarcza towar
z magazynu na stoisko sprzedazy). Jezeli pracownik zatrudniony na tym stanowisku
odpowiada przede wszystkim za magazyn, w tym zakresie jest wnikliwie kontrolowany
i rozliczny oraz od tego zalezy jego premia, natomiast w przypadku sprzedazy jest
rozliczany jedynie ze standéw kasowych i nic ponadto, to jego stanowisko powinno by¢
zaklasyfikowane jako 432103 Magazynier. Informacje na temat prowadzenia sprzedazy
mozna w tym wypadku zarejestrowac¢ w systemie Syriusz Std jako , umiejetnos¢” (parz
rozdziat 3.1).
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Jak klasyfikowac¢ stanowiska pracy obejmujace wytwarzanie i dystrybucje?

W przypadku matych zaktadéw pracy o profilu wytwdrczym czesto spotykang sytuacjg jest
taczenie na jednym stanowisku zadan zwigzanych z réznymi etapami procesu wytwarzania
i dystrybucji produktéw i ustug. Na przyktad pracownik zaktadu produkujgcego abazury
moze jednoczes$nie wytwarzac abazury oraz prowadzi¢ ich sprzedaz. W tym wypadku nalezy
kierowac sie nastepujaca zasada:

Zadania zwigzane z fazg produkcyjng powinny mieé priorytet nad zadaniami pochodnymi,
zwigzanymi ze sprzedazg i marketingiem lub transportem.

Zastosowanie powyzszej zasady ilustruje przyktad:

Stanowisko pracownik zaktadu produkujgcego abazury powinno by¢ klasyfikowana
zawsze jako 753304 Wytworca abazuréw, bez wzgledu na to, czy w wykonywanej pracy
przewazajg zadania zwigzane z produkcjg abazuréw czy ze sprzedazg. Podobnie piekarz,
ktory piecze chleb i sprzedaje go, powinien mie¢ zaklasyfikowany zawéd wykonywany
jako 751204 Piekarz, a nie jako sprzedawca.

Jak klasyfikowa¢ stanowiska kierownicze?

W grupie wielkiej 1 Przedstawiciele wtadz publicznych, wyzsi urzednicy i kierownicy zawody
klasyfikowane sg zgodnie z petniong funkcjg. Dyrektorzy duzych organizacji, ktérzy
jednoczesnie sg cztonkami zarzadu i podejmujg decyzje o charakterze strategicznym,
powinni by¢ klasyfikowani bez wzgledu na wielkosé organizacji w grupie 1120 Dyrektorzy
generalni i zarzadzajgcy. Wszyscy pozostali dyrektorzy i kierownicy niebedacy jednoczesnie
cztonkami zarzadu, powinni by¢ klasyfikowani zgodnie z profilem wykonywanych przez nich
zadan, niezaleznie od wielkosci organizacji w grupach: 12 Kierownicy do spraw zarzgdzania
i handlu, 13 Kierownicy do spraw produkgcji i ustug oraz 14 Kierownicy w branzy hotelarskiej,
handlu i innych branzach ustugowych.

Przyktadem stosowania tej zasady jest zaklasyfikowanie stanowiska pracy Kierownik
sekcji utrzymania drég w powiecie. To stanowisko nie wigze sie z wykonywaniem zadan
o charakterze strategicznym (czyli wyznaczaniem polityki, celéow, strategii itp.) lecz
polega na operacyjnym (biezgcym) zarzadzaniu drogami na terenie powiatu. Z tego
wzgledu odpowiadajgcy mu zawdd powinien by¢ umiejscowiony w grupach duzych 12-
14. Prawidtowym przyporzadkowaniem jest w tym wypadku zawdd 121303 Naczelnik /
kierownik wydziatu.
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Wyjasnienia wymaga dodatkowo kwestia definicji stanowiska wyzszy urzednik paristwowy /
samorzgdowy. Zawody objete tg kategorig klasyfikowane sg w grupie duzej
11 Przedstawiciele wtadz publicznych, wyzsi urzednicy i dyrektorzy generalni. Oznacza to, ze
sg to funkcje wymagajace podejmowania decyzji o charakterze strategicznym.

W przypadku wtadz panstwowych do kategorii 111201 Wyzszy urzednik panstwowy nalezy
m.in. zaliczy¢:

= komendanta wojewddzkiego policji;
= kuratora os$wiaty;
= dyrektora izby celnej.

Gdy funkcje petnione przez wyiszych urzednikow paristwowych taczg sie z zasiadaniem
w Sejmie lub Senacie, oznacza to ze takie osoby wykonujg zawdd 111102 Polityk (minister,
sekretarz / podsekretarz stanu). Zaliczy¢ do nich m.in. mozna:

= ministrow;

= sekretarzy i podsekretarzy stanu;
= prezeséw urzeddw centralnych;
= wojewododw.

W przypadku wtadz samorzadowych do kategorii 111301 Wyzszy urzednik samorzgdowy
mozna m.in. zaliczy¢:

= zastepcow wojtow (w przypadku gmin wiejskich);
= zastepcow burmistrzéw (w gminach miejskich i gminach miejsko-wiejskich);
= zastepcow prezydentdw miast (w gminach miejskich i miejskich na prawach powiatu);

= cztonkéw zarzadu powiatu (w sktad ktérego wchodzg starosta jako przewodniczacy,
wicestarosta oraz pozostali cztonkowie);

= cztonkéw zarzadu wojewddztwa (w jego sktad, liczagcy 5 osdb, wchodzi marszatek
wojewddztwa, wiceprzewodniczacy i cztonkowie).

Wszyscy wyzsi urzednicy wtadz samorzgdowych wybrani w drodze wyboréw powszechnych
(jak na przyktad wojtowie, burmistrzowie czy prezydenci miast, radni, cztonkowie sejmikow
itd.) wykonujg zawdd zaklasyfikowany jako 111103 Przedstawiciel wtadzy samorzgdowej
(marszatek, starosta, radny). Pozostate stanowiska wyzszych urzednikow samorzgdowych,
ktdre nie wigzg sie z powotaniem na stanowiska w drodze wyborow powszechnych, nalezy
klasyfikowac jako 111301 Wyzszy urzednik samorzgdowy.

W przypadku pewnej liczby stanowisk kierowniczych, zwigzanych zazwyczaj z kierowaniem
niewielkimi przedsiebiorstwami o profilu ustugowym, odpowiadajgce im zawody mogg by¢
sklasyfikowane w grupie wielkiej 5 Pracownicy ustug i sprzedawcy oraz 6 Rolnicy, ogrodnicy,
lesnicy i rybacy. Dotyczy to chociazby takich zawoddéw jak 511201 Kierownik pociggu,
522202 Kierownik stoiska w markecie, 611101 Kierownik gospodarstwa upraw polowych
czy 612202 Kierownik gospodarstwa hodowli drobiu.
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Jak odrozni¢ stanowiska kierownicze od pozostatych?

Podstawowg zasadg zaklasyfikowania stanowisk kierowniczych do grupy wielkiej 1 jest
przewaga zadan zwigzanych z kierowaniem nad zadaniami operacyjnymi.

Do grupy wielkiej 1 Przedstawiciele wtadz publicznych, wyzsi urzednicy i kierownicy nalezy
klasyfikowac¢ tylko te stanowiska pracy, w przypadku ktérych zadania kierownicze
przewazajg nad zadaniami o charakterze $cisle naukowym, technicznym, medycznym czy
prawniczym.

Jedli przewazajg te ostatnie zadania, jak np. w przypadku gtéwnego konstruktora,
gtdwnego technologa czy partnera w kancelarii prawnej, to takie stanowiska powinny
by¢ klasyfikowane w grupie wielkiej 2 Specjalisci.

Odrdzniajgc  kierownikéw od specjalistow czy innych kategorii zawodowych nalezy
sprecyzowac:

= Na czym polegajg ,,zadania kierownicze”?
= Co oznaczajg ,zadania przewazajace”?

Zadania kierownicze mozna scharakteryzowac¢ trzema ,hastami”: sg to planowanie
i wyznaczenie celéw dla innych pracownikdéw, nadzorowanie realizacji zadan oraz kontrola
uzyskanych efektéw. Zatem funkcje kierowniczg pracownik sprawuje wtedy, gdy zadania na
jego stanowisku pracy obejmuja:

= wyznaczanie celéw i zadan;
=  powierzenie ich realizacji podlegtym pracownikom;

= sprawowanie biezgcej kontroli pod wzgledem prawidtowosci, terminowosci
i odpowiedniej jakosci ich realizacji;

= kontrolowanie efektéw wykonanej pracy.

Przy okreslaniu typu zadan przewazajgcych na danym stanowisku pracy nalezy sie kierowac
zasadami omdwionymi w rozdziale 2.8, pamietajgc przy tym, Ze najczesciej zadania
o charakterze kierowniczym majg wieksze znaczenie niz zadania operacyjne. W wiekszosci
przypadkéw stanowiska kierownicze, na ktérych wykonywane s takze zadania ,nie
kierownicze”, nalezy klasyfikowaé w grupie wielkiej 1 Przedstawiciele wtadz publicznych,
wyzsi urzednicy i kierownicy. llustruje to przyktad:

Ordynator prowadzacy praktyke lekarska bedzie klasyfikowany jako 134207 Lekarz
ordynator oddziatu. Z kolei ksiegowy, kierujgcy w firmie dziatem rachunkowosci
\H i jednoczesnie prowadzgcy ksiegi rachunkowe bedzie klasyfikowany jako 121101 Gtéwny
H‘ ksiegowy.
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Warto tez wskazac¢ na coraz powszechniej spotykang funkcje kierownika projektu. Zakres
zadan na takim stanowisku jest zmienny, zalezy od charakteru prowadzonego w danym
okresie projektu. State sprawowanie na takim stanowisku funkcji kierowniczych oznacza, ze
nalezy je sklasyfikowac jako 121904 Kierownik projektu.

W przypadku kierownikow liniowych zatrudnionych w zaktadach przemystowych oraz
w przypadku oséb samozatrudnionych zasady klasyfikowania sg sformutowane odrebnie. Sg
one omoéwione w kolejnych dwadch rozdziatach.

Jak klasyfikowa¢ zawody kierownikow liniowych?

Kategoria ,kierownika liniowego” nie jest tatwa do zdefiniowania. Obejmuje ona bardzo
wiele stanowisk pracy, na ktérych formutowane sg bardzo rézne wymagania. Na stanowisku
kierownika liniowego moze by¢ zatrudniony zaréwno robotnik wykwalifikowany
posiadajgcy wyksztatcenie zasadnicze zawodowe jak i inzynier. Zalezy to od bardzo wielu
czynnikéw, takich jak: rodzaj i skala produkcji, stopied zaawansowania proceséw
technologicznych itp. Mozna wskazaé nastepujgce state cechy wszystkich stanowisk
kierownikdw liniowych:

= wystepuja tylko w przedsiebiorstwach o profilu przemystowym (rozumianym bardzo
szeroko, do produkcji przemystowej zalicza sie tez budownictwo i gérnictwo);

= stanowig najnizszy szczebel w hierarchii zarzadzania, nie nadzorujg pracy innych
kierownikéw, tylko prace pracownikéw wykonawczych (pracownikéw produkcji);

= obok petnienia funkcji kierowniczych wykonujg rdéwniez zadania zwigzane
bezposrednio z produkcjg, obstugujg maszyny, urzadzenia itp.

W klasyfikacji zawoddw przyjeto zasade, ze stanowiska kierownikéw liniowych nalezy
klasyfikowa¢ w grupie $redniej 312 Mistrzowie produkcji w przemysle przetwdrczym
i budownictwie oraz osoby dozoru ruchu w gérnictwie.

W grupie S$redniej 312 mogg by¢ klasyfikowane bardzo rdéine stanowiska, o bardzo
zrdéznicowanych poziomach kompetencji. Mogg to byc¢ stanowiska pracy wymagajace
wyksztatcenia zasadniczego zawodowego, Sredniego zawodowego a nawet wyiszego
inzynierskiego. W tym wypadku decydujgce znaczenie ma charakter zadan wykonywanych
na tych stanowiskach. Trzeba tez wspomnieé, 7ze w zaktadach pracy stanowiska
,kierownikow liniowych” sg czesto okreslane nie tylko jako mistrzowie ale takze brygadzisci.

Jak klasyfikowa¢ zawody pracujacych wtascicieli?

Klasyfikacja zawodow i specjalnosci nie uwzglednia statusu zatrudnionych, ich stosunku do
srodkéw produkcji, stanu posiadania itp. A przeciez na rynku pracy funkcjonujg pracujacy
wtasciciele firm (osoby prowadzace dziatalno$é¢ gospodarczg). Takie stanowiska pracy sg
klasyfikowane w zaleznosci od tego, czy wykonywane w ich ramach zadania s3 podobne do
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zadan ,menedzera” (kierownika) czy tez do zadan pracownika wykonujacego prace
zwigzane z podstawowag dziatalnoscig firmy.

Zawody oséb pracujgcych na wiasny rachunek jako wiasciciele matych, czesto
jednoosobowych firm ustugowych (na przyktad biur rachunkowych, sklepdéw, piekarni,
punktow krawieckich itp.), powinny by¢ klasyfikowane ze wzgledu na zadania zwigzane
z podstawowg dziatalnoscig firmy, a nie jako kierownicy w grupie wielkiej 1. Pracujgcy
wiasciciele wykonujg zatem zawody takie jak ksiegowy, sprzedawca, piekarz czy krawiec,
zgodnie z profilem ich dziatalnosci.

Przy stosowaniu tej zasady nie powinien mie¢ znaczenia fakt, czy ,pracujacy wtasciciel”
zatrudnia pracownikdw czy nie. Jezeli jednak zadania kierownicze (rozumiane jako
kierowanie ludZmi oméwione w rozdziale 2.11) sg przewazajgce w ich dziatalnosci, to nalezy
klasyfikowa¢ omawiane stanowiska w grupie wielkiej 1 Przedstawiciele wtadz publicznych,
wyzsi urzednicy i kierownicy.

Jak klasyfikowaé zawody pracownikéw naukowych?

Zawody pracownikdow naukowych, ktérzy zajmujg sie takze dziatalnoscia dydaktyczng
w szkole wyzszej, powinny by¢ klasyfikowane w grupie elementarnej 2310 Nauczyciele
akademiccy, bez wzgledu na posiadany tytut zawodowy (licencjat, inzynier lub magister,
lekarz), stopien naukowy (doktor oraz doktor habilitowany), tytut naukowy (profesor) czy
stanowisko (asystent, adiunkt lub profesor).

Gdy pracownik naukowy ze stopniem doktora pracuje w szkole policealnej czy w liceum
ogodlnoksztatcgcym i sg to jego gtdwne zadania zawodowe, to jego zawdd wykonywany
powinien by¢ sklasyfikowany w grupie 2330 Nauczyciele gimnazjow i szkoét
ponadgimnazjalnych (z wyjatkiem nauczycieli ksztatcenia zawodowego), zgodnie
Z nauczanym przedmiotem.

Z kolei zawody wykonywane pracownikow naukowych, ktdrzy nie prowadzg zajec
dydaktycznych w szkotach wyzszych powinny by¢ klasyfikowane jako specjalisci
w okreslonej dziedzinie.

Kiedy zawdd powinien by¢ zaklasyfikowany do 7 a kiedy do 8 grupy?

Rozrdzinienie grup wielkich 7 Robotnicy przemystowi i rzemieslnicy oraz 8 Operatorzy
i monterzy maszyn i urzgdzen moze by¢ trudne, gdyz obie grupy obejmujg zawody
robotnicze i w obu przypadkach do wykonywania pracy wymagany jest drugi poziom
kompetencji. Regulujg to nastepujgce zasady:

42




2.16

Teresa Hordyjewicz, Maciej Gruza
Klasyfikacja zawodéw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy. Tworzenie i stosowanie

= Zgodnie z zasadami klasyfikowania w grupie wielkiej 7 powinny by¢ klasyfikowane
zawody tych robotnikdéw, ktérych zadania wymagajg znajomosci i zrozumienia
wszystkich faz proceséw produkcji, stosowanych materiatéw i narzedzi oraz
wtasciwosci i przeznaczenia produktu korcowego, niezaleznie od tego, czy
wykorzystywane w pracy maszyny i urzadzenia sg mniej lub bardziej skomplikowane.

= 7 kolei w grupie wielkiej 8 powinny by¢ klasyfikowane zawody tych robotnikdw,
ktorych zadania wymagajg gtéwnie znajomosci obstugi maszyn i urzadzen na ich
stanowisku pracy, reagowania na uszkodzenia maszyn oraz rozpoznawania
i sygnalizowania lub usuwania wszelkich nieprawidtowosci, zanim zdgzg one w istotny
sposéb wptynaé na proces produkcyjny.

W praktyce postugiwanie sie tymi definicjami jest do$¢ trudne. Proponujemy zatem
tatwiejszg metode rozrdinienia grup wielkich 7 i 8, pozostajac przy tym w zgodzie
z przytoczonymi wyzej definicjami:

Grupa wielka 7 obejmuje zawody, w ktérych efekt pracy ma charakter indywidualny.
Oznacza to, ze produkty wykonywanej pracy s3 zmienne, zaleza od wykonywanego
w danym momencie projektu, ktéry moze by¢ modyfikowany, zmieniany czy wymieniany na
zupetnie nowy. Na przyktad, efekt pracy murarza zalezy od realizowanego projektu
wykonawczego, ktéry za kazdym razem ma charakter indywidualny.

W grupie wielkiej 8 znajdujg sie zawody, w przypadku ktérych efekt pracy jest staty. Na
przyktad efektem pracy gdrnika bedzie zawsze wydobycie okreslonego surowca, bez
wzgledu na to, jakie maszyny sg w danym momencie obstugiwane oraz jakie zadania sg
realizowane.

Co zrobi¢, gdy w klasyfikacji nie ma poszukiwanego zawodu?

Podczas postugiwania sie klasyfikacjg czesto mozna natrafi¢ na sytuacje, gdy do stanowiska
pracy nie da sie dopasowac zawodu lub specjalnosci. Przyczyng tego moze by¢ na przykfad
rozbieznos¢ nazwy klasyfikowanego stanowiska pracy z nazwami zawoddw i specjalnosci
uwzglednionymi w KZiS. Nazwa stanowiska nie zawsze tez w dos$¢ precyzyjny sposdb oddaje
tres¢ pracy.

Rozwigzanie tego problemu jest w istocie proste. Znajgc tre$¢ pracy klasyfikowanego
stanowiska nalezy przesledzi¢ strukture klasyfikacji, rozpoczynajgc od grup wielkich a na
grupach elementarnych i zawodach konczgc. Nalezy sie przy tym kierowac kryterium
dopasowania profilu danego stanowiska do opiséw grup zawodow (petne opisy grup
zawodow dostepne s3 na wortalu publicznych stuzb zatrudnienia:
http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci.

W tym celu nalezy wykona¢ opisane ponizej czynnosci.

Pierwszym etapem jest okreslenie, w ktorej grupie wielkiej moze byc¢ zaklasyfikowany
poszukiwany zawdd? Aby mdc odpowiedzie¢ na to pytanie konieczna jest znajomosc
opiséw grup wielkich. Pomocna jest tez wiedza na temat pozioméw kompetencji
charakterystycznych dla poszczegdlnych grup wielkich (patrz pierwsza czes¢ poradnika).
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Po ustaleniu grupy wielkiej kolejnym etapem jest wskazanie pasujgcej do poszukiwanego
zawodu grupy duzej sposréd grup duzych ujetych w wybranej grupie wielkiej, nastepnie
poszukujemy w ramach grupy duzej odpowiedniej grupy S$redniej, a w niej grupy
elementarnej. Ostatnim etapem jest wskazanie okreslonego zawodu lub specjalnosci, ktéry
odpowiada klasyfikowanemu stanowisku pracy. Tg procedure ilustruje ponizszy przyktad:

f . . N
Opis stanowiska:
Poszukiwane stanowisko: ,,pracownik formowania blacharki
samochodowe]”
Wymagania: wyksztatcenie zawodowe o profilu mechanicznym
Obowiazki: formowanie profili blacharki samochodowychi naprawa
blacharkisamochodowej
Miejsce pracy: zakfad naprawy samochodow
- L/
T )

(Przes‘ledze nie grup zawodow, ktore obejmuja opisany profil
stanowiska pracy:
7 ROBOTNICY PRZEMYSEOW! | RZEMIESLNICY
72 Robotnicy obrobki metali, mechanicy maszyn i urzadzen i
pokrewni
721 Formierze odlewniczy, spawacze, blacharze, monterzy
konstrukcji metalowych i pokrewni

8213 Blacharze

Wyhor zawodu lub specjalnosci odpowiadajacego profilowi
stanowiska:
721306 Blacharz samochodowy

Jest to najszybsza metoda znalezienia w klasyfikacji poszukiwanego zawodu w sytuacji, gdy
dysponujemy podstawowymi informacjami o analizowanym stanowisku pracy, ale nie
potrafimy wskazac nazwy zawodu lub specjalnosci, ktérej ono odpowiada.

Postugujac sie klasyfikacjg bedziemy takze napotykaé¢ na sytuacje, gdy poszukiwanego przez
nas zawodu w KZiS nie ma. Aby umozliwi¢ zaklasyfikowanie wszystkich zawoddéw, nawet
tych nie ujetych w klasyfikacji, wprowadzono specjalng kategorie , pozostali...”. Zawody
z tej kategorii zawsze opatrzone sg kodem...90 i znajdujg sie na koncu list zawodow
i specjalnosci ujetych w grupach elementarnych.

W przypadku, jezeli jakiego$ stanowiska pracy nie mozna przyporzadkowac¢ do Zzadnego
z wymienionych w klasyfikacji zawoddéw lub specjalnosci, wtedy nalezy wybrac kategorie
,pozostali...”, w odpowiadajgcej danemu stanowisku (lub najbardziej do niego zblizonej)
grupie elementarnej.

Warto zwrdci¢ uwage na to, ze w przypadku stwierdzenia braku jakiego$ zawodu
w klasyfikacji, warto przygotowac zgtoszenie takiego zawodu do Departamentu Rynku Pracy
MPiPS, korzystajac z formularza  zgtoszeniowego dostepnego na  wortalu
http://psz.praca.gov.pl/-/15252-klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci. Wszystkie zgtoszone
whnioski sg brane pod uwage przy okazji prac nad przygotowaniem kolejnych nowelizacji
rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy
i przyczyniajg sie do zwiekszenia uzytecznosci KZiS.
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Pozostate zasady klasyfikowania zawodow

Opréocz oméwionych zasad klasyfikowania zawodéw nalezy takize pamieta¢ o kilku
dodatkowych kwestiach, ktére mogg mie¢ zastosowane w trakcie postugiwania sie
klasyfikacja:

W nazwach niektdrych zawoddw wystepuje znak ,,/” (,,i / lub”). Oznacza to, ze do takiej
pozycji mozna przyporzadkowac stanowiska pracy, ktére odpowiadajg ktéremukolwiek
z wymienionych w tej pozycji zawodow.

Dodatkowe okreslenie w nawiasie umieszczone przy nazwie zawodu nalezy traktowac
jako synonim lub odpowiednik nazwy zawodu czesto wystepujgcy na rynku pracy.

Zawdd nie ma ptci. Uzyte w klasyfikacji tradycyjne nazwy zawodow rodzaju meskiego
oraz nazwy rodzaju zenskiego, ktére tradycyjnie byly wyraznie zdominowane przez
kobiety (na przyktad ,potozna” lub ,pielegniarka”) nie powinny mie¢ wptywu na
klasyfikowanie zawodow wykonywanych przez okreslone osoby. Oznacza to, ze
mezczyzna kierujgcy pracg pielegniarek na oddziale szpitalnym bedzie wykonywat
zawodd 134205 Pielegniarka oddziatowa a nie pielegniarz oddziatowy. Z kolei kobieta
kierujgca budowg bedzie wykonywata zawdd 132301 Kierownik budowy a nie
»kierowniczka budowy”.

Jak klasyfikowaé zawéd wyuczony?

Zawody wyuczone to kwalifikacje, ktére nabyte zostaty w trakcie nauki w systemach:
szkolnictwa zawodowego, rzemiosta lub szkolnictwa wyzszego.

Przy kodowaniu zawodu wyuczonego nalezy przestrzegaé zasady, ze posiadanie kwalifikacji
(a wiec zawodu wyuczonego) oznacza koniecznosé posiadania dokumentu z ponizszej listy:

Dyplom potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe, wydawany jest od 2004 roku (szkoty
zasadnicze i srednie zawodowe oraz szkoty policealne - dyplomy wydawane s3 przez
okregowe komisje egzaminacyjne). Do dyplomu wydawany jest tez na wniosek
absolwenta dokument Europass — Suplement do Dyplomu Potwierdzajgcego
Kwalifikacje Zawodowe. Posiadanie dokumentu Europass jest rownoznaczne
z posiadaniem dyplomu (co oznacza posiadanie zawodu wyuczonego).

Swiadectwo potwierdzajace kwalifikacje w zawodzie, wydawane jest od 2012 roku
(szkoty zasadnicze i $rednie zawodowe, szkoty policealne, kwalifikacyjne kursy
zawodowe - $wiadectwa wydawane s3 przez okregowe komisje egzaminacyjne).
To $wiadectwo wydawane jest osobie, ktéra zdata egzamin potwierdzajgcy kwalifikacje
w zawodzie. Egzamin obejmuje pojedynczg kwalifikacje, ktéra wchodzi w sktad
zawodu. Na jeden zawdd sktada sie od jednej do trzech kwalifikacji.

Osoba, ktéra posiada swiadectwa potwierdzajgce wszystkie kwalifikacje wyodrebnione
w danym zawodzie oraz posiada odpowiedni poziom wyksztatcenia otrzymuje dyplom
potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe. Na wniosek absolwenta do dyplomu dotacza
sie dokument Europass — Suplement do Dyplomu Potwierdzajgcego Kwalifikacje
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Zawodowe, ktory stanowi uzupetnienie informacji zawartych w dyplomie. Dyplomy i
suplementy do dyploméw wydajg okregowe komisje egzaminacyjne.

= Swiadectwo czeladnicze wydawane jest przez izby rzemie$lnicze wchodzace w sktad
Zwigzku Rzemiosta Polskiego. Izby rzemieslnicze wydajg tez suplementy Europass do
Swiadectwa czeladniczego na takich samych zasadach jak okregowe komisje
egzaminacyjne. Swiadectwo czeladnicze jest potwierdzeniem  wyksztatcenia
rownorzednego do wyksztatcenia uzyskiwanego w zasadniczej szkole zawodowej.

= Dyplomy mistrzowskie wydawane sg przez izby rzemieslnicze wchodzgce w sktad
Zwigzku Rzemiosta Polskiego. Izby rzemieslnicze wydajg tez suplementy Europass do
dyplomu mistrzowskiego. Dyplom mistrzowski jest potwierdzeniem wyksztatcenia
rownorzednego do wyksztatcenia uzyskiwanego w S$redniej szkole zawodowej
(technikum).

= Dyplom ukonczenia studiéw pierwszego stopnia (tytut zawodowy licencjat lub
inzynier) wydawany jest przez uczelnie po ukonczeniu studidw pierwszego stopnia
i obronie pracy dyplomowej. Do dyplomu wydawany jest dokument Europass —
Suplement do Dyplomu.

= Dyplom ukonczenia studiéw drugiego stopnia (tytut zawodowy magister lub magister
inzynier) wydawany jest przez uczelnie po ukoniczeniu studidw drugiego stopnia
i obronie pracy dyplomowej. Do dyplomu wydawany jest dokument Europass —
Suplement do Dyplomu.

= Dyplom ukonczenia studiéw jednolitych magisterskich (tytut zawodowy magister lub
lekarz) wydawany jest przez uczelnie po ukonczeniu studidw i obronie pracy
dyplomowej. Do dyplomu wydawany jest dokument Europass — Suplement do
Dyplomu.

= Swiadectwo ukoriczenia studiow podyplomowych (posiadanie kwalifikacji
podyplomowych) wydawany jest przez uczelnie po ukonczeniu studidw
podyplomowych i ztozeniu egzaminu koncowego lub pracy koricowe;j.

= Stopnie naukowe (doktor, doktor habilitowany), stopnie w zakresie sztuki oraz tytut
naukowy profesora nadawane sg przez uprawnione do tego uczelnie, placowki
naukowe lub przez Prezydenta RP.

Wymienione dyplomy i $wiadectwa zamykajg katalog wydawanych obecnie dokumentéw,
na podstawie ktérych mozina zarejestrowaé¢ zawdd wyuczony.” Nalezy jednak pamietaé
o tym, ze nadal waznos$¢ zachowaty dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe,
ktére w chwili obecnej nie sg juz wydawane. Dotyczy to np. swiadectwa uzyskania tytutu
zawodowego, ktére do 2012 roku otrzymywaty osoby zdajace egzamin kwalifikacyjny na
tytut zawodowy uczace sie w systemie pozaszkolnym.

W przypadku zawoddéw nauczanych obecnie w systemie osSwiaty, wszystkie oznaczone sg
w klasyfikacji zawodéw i specjalnosci literg ,s”%. Zawdd wyuczony w systemie oéwiaty
powinien by¢ wybrany sposréd oznaczonych zawodow. Jezeli dyplom zawodowy zostat
wydany w zawodzie, ktéry obecnie w systemie szkolnym nie jest nauczany, w takim
przypadku nalezy wybra¢ zawdd wyuczony najlepiej pasujgcy do posiadanych kwalifikacji,
postugujac sie przy tym omowionymi juz zasadami klasyfikowania zawoddw.

7 Stan na dzieA 31.12.2014.

fw systemie Syriusz Std litera ,,s” zastgpiona jest symbolem ,*”.
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Podobng zasade nalezy stosowa¢ w przypadku kwalifikacji nadawanych w systemie
rzemiosta. W zawodach rzemieslniczych czeladnik bedzie odpowiednikiem kwalifikacji
uzyskiwanych w szkole zasadniczej zawodowej (2 poziom kompetencji), natomiast mistrz to
odpowiednik kwalifikacji uzyskiwanych w s$redniej szkole zawodowej (czyli 3 poziom
kompetencji). Stosownie do tego, zawody wyuczone w systemie rzemiosta powinny by¢
poszukiwane w grupach wielkich o odpowiednim poziomie kompetencji (drugim albo
trzecim).

W przypadku kwalifikacji uzyskiwanych w systemie szkolnictwa wyzszego zawdd wyuczony
zawsze bedzie umiejscowiony w grupie wielkiej 2 specjalisci (czwarty poziom kompetencji).

Mozliwa jest tez sytuacja, gdy jedna osoba posiada kilka zawoddw wyuczonych. Kazdy
z tych zawododw powinien by¢ potwierdzony odrebnym dokumentem. Nalezy tez pamietad,
ze litera ,s” umieszczona przy zawodach w KZiS oznacza, ze obecnie w systemie oswiaty
w takim zawodzie prowadzone jest ksztatcenie. Nie ma zatem zadnych przeszkéd, aby
wskaza¢ tak oznaczony zawdd wykonywany przez osobe, ktdra nie posiada formalnych
kwalifikacji (czyli wyksztatcenia kierunkowego) w tym zawodzie, jezeli tylko jest to zgodne
ze stanem faktycznym.

Jak zarejestrowac informacje o uprawnieniach zawodowych?

Zawody regulowane to zawody, do ktdrych dostep jest ograniczony przez przepisy prawne.
Okredlajg one koniecznos¢ posiadania odpowiedniego wyksztatcenia, spetnienia wymagan
kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagan w celu dopuszczenia do mozliwosci
wykonywania takiego zawodu. W klasyfikacji zawodéw zawody regulowane nie s3
bezposrednio uwzglednione. Z uwagi na koniecznos¢ rejestracji informacji
0 ,uprawnieniach” w systemie Syriusz Std warto wskaza¢ na zwigzek zawodéw
regulowanych z klasyfikacjg zawodow i specjalnosci.

= Czes$¢ zawodow regulowanych odpowiada zawodom lub specjalnosciom wystepujgcym
na rynku pracy (sg tozsame z zawodami i specjalnosciami z KZiS). Przyktadem takiego
zawodu jest 229904 Osoba wykwalifikowana w przemysle farmaceutycznym.

= (Czes$¢ regulacji dotyczy natomiast stanowisk pracy, ktére w klasyfikacji nie s3
uwzgledniane. Przyktadem takiej regulacji jest stanowisko Kapitan Zeglugi wielkiej na
statkach o pojemnosci brutto 3000 i powyzej, ktére w KZiS odpowiada zawodowi
315205 Kapitan statku morskiego.

= (Czes¢ regulacji dotyczy specyficznych uprawnien, ktore mogg by¢ nabywane przez
przedstawicieli roznych zawoddw w zaleznosci od réznych czynnikéw, jak na przyktad
miejsca pracy. Przyktadem takiego uprawnienia jest ustugowe prowadzenie ksigg
rachunkowych. Wymienione uprawnienie, nadawane przez ministra wtasciwego do
spraw finanséw, jest wymagane tylko w wypadku swiadczenia ustug rachunkowych na
rzecz podmiotéw i oséb trzecich. W przypadku pracy ksiegowego prowadzacego
rachunkowos$¢ firmy, w ktérej jest sie zatrudnionym, uprawnienie to nie jest
wymagane. Bez wzgledu na to, z ktérym przypadkiem mamy do czynienia, to
uprawnienie bedzie odpowiadato zawodowi 331301 Ksiegowy.
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W przypadku rejestracji informacji o uprawnieniach zawodowych w systemie Syriusz Std
istotne jest stosowanie nastepujacych zasad:

Jako uprawnienia zawodowe powinny by¢ rejestrowane tylko i wytacznie te
uprawnienia, ktore dotyczg regulowanych zawodéw i dziatalnosci. W tym kontekscie
uprawnieniem nie jest na przyktad prawo do postugiwania sie okreslonym narzedziem
(na przyktad programem komputerowym), ktére jest nadawane na zasadach udzielania
licencji do korzystania z rozwigzan chronionych przez prawo patentowe.

Uprawnienie zawodowe zawsze musi by¢ potwierdzone stosownym certyfikatem lub
zaswiadczeniem o wpisie do rejestru oséb uprawnionych do okreslonych czynnosci.
Bez formalnego potwierdzenia takie ,domniemane uprawnienia” mogg by¢
traktowane co najwyzej jako ,umiejetnosci”.

Niektére uprawnienia nadawane sg na okreslony czas lub wygasajg po pewnym czasie
od zaprzestania wykonywania danej dziatalnosci, do wykonywania ktérej konieczne
jest uprawnienie. Przyktadem takiej sytuacji sg tak zwane ,uprawnienia medyczne”
(prawo do prowadzenia praktyki medycznej), ktére wygasajg po pieciu latach od
momentu zaprzestania prowadzenia praktyki medycznej. W takich sytuacjach nalezy
ten fakt odnotowaé¢ w systemie Syriusz Std przez wybranie pozycji ,zakazany”
w zaktadce ,zawdd” w oknie , kwalifikacje” w oknie ,dane klienta RP”.

Wiecej informacji na temat zawoddw regulowanych mozna znaleZ¢ na stronie internetowej:
http://www.nauka.gov.pl/informacje-dla-przyjezdzajacych/.
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3 Praktyczne zastosowanie klasyfikacji zawoddow i specjalnosci
w instytucjach rynku pracy

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie klasyfikacji zawoddw
i specjalnosci na potrzeby rynku pracy to jeden z podstawowych aktéw prawnych
regulujacych i usprawniajgcych realizacje zadan urzeddw pracy wynikajgcych z zapisow
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.’ Klasyfikacja zawoddéw
w praktyce urzeddw pracy wykorzystywana jest przy realizacji nastepujgcych zadan:

= udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe;

= udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikdw przez posrednictwo
pracy i poradnictwo zawodowe;

= rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

= inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego
dorostych;

= opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu
zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku
pracy na potrzeby powiatowej rady rynku pracy oraz organéw zatrudnienia;

= badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem
o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie
zezwolenia na pobyt czasowy.

W czesci trzeciej poradnika szerzej omdwione sg zagadnienia wigzgce sie z rejestracjg osob
bezrobotnych i poszukujgcych pracy w systemie Syriusz Std, wykorzystaniem klasyfikacji
zawodéw do celéw posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego i szkolenia
zawodowego. Ponadto omowione sg zagadnienia dotyczace praktycznego wykorzystania
klasyfikacji do prowadzenia badan, analiz, prognoz i innych opracowan dotyczacych rynku
pracy oraz w zakresie okreslania polityki zatrudnienia i ksztatcenia ustawicznego.

Trzecia cze$¢ poradnika koncentruje sie wokot zadan wykonywanych przez doradce klienta
w kontekscie wykorzystania klasyfikacji zawoddw i specjalnosci. Wprowadzenie funkcji
doradcy klienta jest odpowiedzig na potrzebe zintegrowania ustug i instrumentéw rynku
pracy kierowanych do klientéw — zarédwno oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy jak
i pracodawcéw. Doradca klienta sprawuje opieke nad bezrobotnym lub poszukujgcym pracy
oraz prowadzi statg wspdtprace z pracodawca. Zajmuje sie okreslonym klientem przez caty
czas jego kontaktu z urzedem pracy. Zapewnia przede wszystkim wsparcie w zakresie
posrednictwa pracy, doradztwa zawodowego, rozwoju zawodowego itd.

Z uwagi na szeroki zakres realizowanych zadan doradcy klienta w najbardziej kompleksowy
sposéb wykorzystujg klasyfikacje w trakcie wykonywania swoich zadan. Do nich przede
wszystkim skierowane sg informacje zawarte w czesci trzeciej poradnika, prezentujace
praktyczny aspekt wykorzystania KZiS.

% tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 674 z pézn. zm.
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Rejestracja oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy w systemie Syriusz Std.

Proces rejestracji danych o zawodzie wykonywanym i wyuczonym osoby w systemie Syriusz
Std polega na wprowadzaniu do systemu informacji zidentyfikowanych w wyniku analizy
dokumentéw dostarczonych przez klienta, w miare potrzeby zweryfikowanych
i uzupetnionych wywiadem. Proces wprowadzania danych jest wzglednie prosty, warto
jednak przesledzi¢c go na przyktadzie. Postuzg do tego celu przyktadowe dane, ktére
wprowadzono do karty rejestracyjne;.

Poziom wyksztatcenia:
1. Srednie
2. Zawodowe
Nazwy ukonczonych szkét:
1. Liceum ogdlnoksztatcagce nr 5 w Poznaniu
2. Zespot szkoét zawodowych nr 3 w Turku
Zawdd wyuczony:
Kucharz
Zawdd wykonywany:
Kierownik stoiska
Specjalne uprawnienia zawodowe:
1. Kurs zywienia zbiorowego
2. Kucharz okretowy
Nazwa ostatniego pracodawcy:
Sklep wielobranzowy SAM
Ostatnie zajmowane stanowisko:

Sprzedawca-magazynier

Informacje zapisane w karcie rejestracyjnej powinny by¢ zweryfikowane z wykorzystaniem
dokumentow przedktadanych przez klienta. Karte rejestracyjng nalezy zatem traktowac jako
formularz, w ktérym zostaty zebrane informacje ze wszystkich dokumentéw posiadanych
przez klienta. Sg one podstawg do rejestracji lub weryfikacji (w sytuacji, gdy klient
samodzielnie skorzystat z formularza elektronicznego) danych w systemie Syriusz Std.

W procesie rejestracji zawodu pierwszym krokiem jest wprowadzenie danych o zawodach
wyuczonych i wykonywanych. Dane te wprowadza sie w zaktadce ,,Zawdd”:
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Wyksztatcenie = Zawdd | Uprawnienie | Umiejetnosc | Jezyk obcy

Kod: L | Sta: Wlicz Do wyuczenia

Mazwa: Do wrykonywania

Wyuzony

‘iykonywany

Zakazany

Akceptuj Anuluj &) Pomoc

W tym celu nalezy wykorzystac informacje pozyskane z nastepujgcych dokumentow:
= Swiadectwo pracy (zawdd wykonywany);
= Swiadectwo ukonczenia szkoty sredniej (wyksztatcenie);
= Swiadectwo ukonczenia szkoty zawodowej (wyksztatcenie);
= dyplom potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe (zawdd wyuczony).

W przypadku rejestracji zawodu wykonywanego deklaracje klienta mogg by¢ wykorzystane
jako dodatkowe Zrddto informacji, ktére powinno pomdc w prawidtowym zastosowaniu
zasad klasyfikowania zawodow w przypadku, gdy dane zebrane z dokumentéw nie s3
wystarczajgce do jednoznacznej identyfikacji wykonywanego zawodu.

\H W omawianym przyktadzie mozliwe do zidentyfikowania sg trzy zawody: zawdd
\H wyuczony oraz dwa zawody wykonywane. Zawdd wyuczony to 512001 Kucharz, co
\H powinno by¢ poswiadczone dyplomem potwierdzajgcym kwalifikacje zawodowe
H‘ w zawodzie , kucharz”.

Zawody wykonywane powinny by¢ wprowadzone na podstawie analizy danych na temat
pracodawcy i zajmowanych stanowisk. W omawianym przyktadzie zapisane w $wiadectwie
pracy stanowisko to sprzedawca-magazynier. W klasyfikacji zawoddéw nie ma takiej pozycji,
sg to dwa odrebne zawody. Aby podjgé decyzje, z jakim zawodem wykonywanym mamy do
czynienia, konieczne jest przeprowadzenie wywiadu z klientem. W omawianym przypadku
mozna uzyskac na przyktad nastepujace informacje:

1. Wszyscy pracownicy w sklepie byli zatrudnieni na takim samym stanowisku:
sprzedawca-magazynier. Podziat zadan i rzeczywiscie wykonywane czynnosci
uzaleznione byly od obowigzkdw, jakie przydzielano poszczegdlnym pracownikom.

2. Rozméweca poczatkowo zajmowat sie sprzedazg artykutéw AGD. Do jego obowigzkéw
nalezato dodatkowo dostarczanie artykutéw z magazynu na sale sprzedazy oraz
dostarczanie ich z magazynu do samochodu dostawczego.

3. Po dwdch i pot roku pracy jako sprzedawca pracownik awansowat na stanowisko
kierownik dziatu AGD. Stosownie do tego otrzymat nowy zakres obowigzkéw. Umowa o
prace byta aneksowana, ale stanowisko pozostato niezmienione.
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Powyzsze informacje sg wystarczajgcy podstawa do identyfikacji zawoddéw wykonywanych.

W przypadku poczatkowego okresu zatrudnienia w charakterze sprzedawcy
zastosowana zostata zasada ,przewazajgcego zespofu czynnosci”, ktéra pozwolita
okresli¢, ze rejestrujgca sie osoba wykonywata zawdd 522303 Sprzedawca w branzy
przemystowej, podczas gdy zadania magazyniera miaty jedynie charakter pomocniczy.
W takim przypadku informacje o wykonywaniu pracy magazyniera mozna wprowadzi¢
w zaktadce ,Umiejetnos¢”. W przypadku pdzniejszego okresu zatrudnienia po awansie
nalezy wprowadzi¢ zawdd 522202 Kierownik stoiska w markecie, kierujgc sie zasada
»faktycznie wykonywanych zadan”. Zastrzec trzeba, ze w omawianym przypadku
wskazane jest potwierdzenie faktu zamiany warunkow pracy. Najtatwiej to potwierdzi¢
proszac klienta o okazanie aneksu do umowy o prace.

Kolejny krok to zarejestrowanie danych o uprawnieniach zawodowych. W tym wypadku
konieczna jest wiedza pozwalajgca odrdzni¢ formalne uprawnienia do wykonywania
regulowanych zawodéw lub dziatalnosci od zwyktych umiejetnosci, ktére nie wigzg sie
z prawem do wykonywania okreslonych czynnosci. Uprawnienia rejestrowane sg w zakfadce
,2Uprawnienie”:

Wryksztalcenie Zawad Uprawnienie Umiejetnosc Jezyk obcy

Mazwa: [E | Staz: Do wyczenia

‘Wazne od: Do;

Uwagi:

o Akceptuj ) anulyj Wshecz Dalej 2 Pomoc

‘\Wprowad? ska2 uprawnienia

AD0000:=FO0030U

Nazwa rejestrowanego uprawnienia wybierana jest ze stownika.

\H W omawianym przypadku jedynym uprawnieniem jest kucharz okretowy. Aby mdc je
\H zarejestrowaé, konieczne jest przedstawienie przez klienta zaswiadczenia o wpisie do
\H rejestru kucharzy okretowych prowadzonego przez Urzad Morski w Gdyni, Szczecinie lub
H‘ Stupsku.

Rejestrujgc informacje o uprawnieniach zawodowych nalezy pamietac o ponizszej zasadzie:

W przypadku uprawnie zawodowych mozna je wprowadzac do systemu Syriusz Std tylko
wtedy, gdy osoba rejestrujgca sie przedstawi dokumenty poswiadczajgce posiadanie
danego uprawnienia.

W przypadku wykonywania zawodu regulowanego, jezeli osoba rejestrujgca sie nie posiada
do tego stosownych uprawnien, nalezy wybrac pole ,,Zakazany” przy wprowadzaniu danych
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o zawodzie wykonywanym. W przypadku braku dokumentéw potwierdzajgcych
uprawnienia, podane przez klienta informacje mozna traktowa¢ co najwyzej jako
umiejetnosci. Wszystkie pozostate informacje dotyczace zawoddéw nalezy wprowadzi¢
w zaktadce ,,Umiejetnos¢”:

Wyksztalcenie | 2awéd | Uprawnienie = Umiejetnosé | Jezyk obcy

Mazwa: .'-'l‘ Do wyuiczenia
Cipis:
" iakeeptuj ) Anuluj 1] 4 > M @ Pomoc

Kliknij, aby zatwierdzi¢ wprowadzone dane

ADO000=FO000SL =FO0010M =FO0030U

\H W omawianym przypadku jako ,umiejetnos¢” nalezy zarejestrowaé certyfikat
H‘ ukonczenia kursu zywienia zbiorowego.

Jako ,umiejetnosci” rejestruje sie takze wszystkie inne dokumenty dotyczace ksztatcenia
i szkolenia zawodowego, ktére nie sg dyplomem potwierdzajgcym kwalifikacje zawodowe.

Rejestracja wszystkich przedstawionych w omawianym przyktadzie informacji dotyczacych
zawodu wykonywanego i wyuczonego klienta powinna da¢ nastepujacy wynik:

#* Dane klienta RP

PESEL: Mazwisko: |Mowak Imig: | Tadeusz MIP: M liskye zas.: |01 W, | MeFK: | 0002624
Oczeki 1 pracy 0d: i Wyplacone swiadczenia Wizyty Propozycie Udziatw programach Wydruki Opinie
Dane osobowe Adres Dkresy zaliczane Kwalifikacje Zgh ia do NFZ Rodzi Orzeczenia o niepeospr. Pozostale dane Zdarzeniai statusy
Typ kwalifikacji Rodzaj kwalifikacii Opis kwalifikacii = Codaj
Modyfiku
posiadana wyksztatcenie pomaturalne/policealne inne  Data ukoricz, szk.: 26.06. 2006 W Modfij
do wykonywania zawdd Kucharz Wyuczony - | lsLif
posiadany zawid Sprzedawca w branzy przemysfowe]  Staz: 02.06  Wykonywany
posiadary zawid Kierownik stoiska w markede Staz: 01.00 Wykonywany
" Zapisz
1) Wycofaj

Wyksztalcenie || Zawdd | Uprawnienie | Umiejetnos¢ | Jezyk obcy

Poziom: - Tyt Kierunek:
Typ: Specjalizacja:
Szkota
Mazwa szkoby: R,
Migjscomose: Typ szkoby: Data ukoriczenia:
" fkcepty o Anuluj 1] 4 » M @ Pomoc

ADDO0O=FOO00EL >FODD10M =FO0030U
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Pamietac trzeba, ze prawidtowe wprowadzenie danych do systemu Syriusz Std to nie tylko
odpowiednie wypetnienie wszystkich pdél w zaktadce ,Kwalifikacje”, ale przede wszystkim
zidentyfikowanie wszystkich istotnych zmian w karierze edukacyjnej i zawodowej osoby
rejestrujgcej sie. Zmiany te, po potwierdzeniu odpowiednimi dokumentami, powinny by¢
podstawg do prawidtowego przyporzadkowania stanowiska lub stanowisk pracy klienta do
najlepiej odpowiadajgcych im pozycji w klasyfikacji. Wazne jest takze zidentyfikowanie
informacji o uprawnieniach i umiejetnosciach, ktére bedg wykorzystywane przez doradcow
klienta (doradcéw zawodowych, posrednikdéw pracy, specjalistdw do spraw rozwoju
zawodowego i innych pracownikéw urzedow pracy) w dalszej pracy z zarejestrowang
osoba.

Wykorzystanie klasyfikacji zawodoéw do celéw posrednictwa pracy

Posrednictwo pracy polega na udzieleniu pomocy:

= bezrobotnym i innym osobom poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia;

= pracodawcom w pozyskaniu pracownikbw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych.™

Celem wustug z zakresu posrednictwa pracy skierowanych do oséb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy jest przedstawienie im ofert pracy, ktére odpowiadajg ich
kwalifikacjom, kompetencjom i oczekiwaniom.

Z kolei celem ustug $wiadczonych dla pracodawcéw jest znalezienie odpowiednich
kandydatéw na wolne stanowiska pracy w mozliwie najkrétszym czasie. Aby mdc Swiadczy¢
takie ustugi konieczne jest nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami w celu
pozyskania ofert pracy. Jest to niezwykle istotne, poniewaz pracodawcy nie majg obowigzku
zgtaszac swoich ofert pracy do PUP, tak wiec na tym polu nalezy wykazywac sie szczegdlng
aktywnoscia.

Istniejg czynniki, ktére utrudniajg Swiadczenie ustug posrednictwa pracy. Jednym z nich jest
panujgcy wsrdd pracodawcoéw poglad, ze bezrobotni to z reguty osoby o bardzo niskich
kwalifikacjach, roszczeniowe i niechetne do podjecia jakiejkolwiek pracy. Problemem jest
takze niski poziom kompetencji menedzerskich wsrdd wiekszosci pracodawcow, co
przektada sie na nieprecyzyjne formutowanie wymagan od kandydatéw do pracy.
Sformutowane w ofertach zadania wykonywane na stanowiskach pracy czesto nie tworza
spojnej catosci, sg stabo ze sobg powigzanymi czynnosciami, ktére w okreslonym czasie
powinny by¢ wykonywane w firmie. Czesto wymagania stanowisk pracy sg rowniez btednie
formutowane: sg zbyt wysokie, zbyt niskie lub nie majg zwigzku z wykonywanymi
zadaniami.

Splot tych czynnikdw powoduje, ze nie zawsze istnieje mozliwo$¢ wskazania odpowiednich
kandydatéw do tak przygotowanych ofert pracy. Trudnosci te mogg by¢ przetamane dzieki
harmonijnej wspétpracy doradcéw klienta z pracodawcami, ktéra powinna by¢ traktowana
jako jeden z filaréw ich pracy.

1

%art. 36 Ustawy z 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz.U.

z 2013 r. poz. 674 z pdin. zm.).
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W ramach posrednictwa pracy klasyfikacja zawoddéw i specjalnosci wykorzystywana jest
przede wszystkim w dwdch celach: rejestracji ofert pracy oraz do selekcji kandydatow do
danej oferty pracy. Zadania zwigzane z rejestracjg ofert pracy opierajg sie na metodyce
opisanej w drugiej czesci poradnika.

W tym rozdziale opisane zostang zadania zwigzane z selekcjg i doborem kandydatow do
ofert pracy. W tym kontekscie szczegdlnego znaczenia nabiera jakos¢ danych dotyczacych
zawoddw wykonywanych i wyuczonych oraz uprawnien zawodowych, ktéra bezposrednio
przektada sie na efekty i sposéb realizacji zadan z zakresu posrednictwa.

Prawidtowa selekcja rzutuje na efekt pracy doradcéw klienta w postaci wytypowania takich
kandydatéw do danej oferty pracy, ktdrzy w mozliwie najlepszy sposéb bedg odpowiadac
profilowi osoby poszukiwanej przez pracodawce. W tym zakresie wazne sg trzy wymiary
dopasowania kwalifikacji i umiejetnosci kandydata do wymagan ujetych w ofercie pracy: do
zawodu wykonywanego, zawodu wyuczonego oraz uprawnien zawodowych.

Zawdéd wykonywany

Dopasowanie zawodu wykonywanego klienta do oferty pracy jest zadaniem z pozoru niebyt
trudnym. Sprowadza sie do odnalezienia ,wtasciwej” osoby, ktéra posiada zawdd
wykonywany zgodny z zawodem, pod jakim zarejestrowana jest oferta pracy.

Jakie mogg wystgpi¢ trudnosci w opisywanym procesie? Zardwno dane o zawodzie
wykonywanym klienta jak i dane o zawodzie z oferty pracy moga by¢ btednie wprowadzone.
Bez petnego dostepu do dokumentacji osoby bezrobotnej i dokumentacji dotyczacej oferty
pracy praktycznie nie ma mozliwosci sprawdzenia, czy te informacje zostaty wprowadzone
do sytemu Syriusz Std w sposdb prawidtowy. W sytuacji, gdy istnieje watpliwo$¢ co do
prawidtowosci wprowadzonych danych, konieczna staje sie weryfikacja informacji
o zawodzie klienta oraz o zawodzie poszukiwanym przez pracodawce.

Informacja o tym, czy zarejestrowane zawody taczg sie z profilem pracodawcy pozwala sie
zorientowaé, czy we wprowadzonych danych nie ma btedéw. Jezeli np. firma o profilu
handlowym poszukuje spawacza lub osoba bezrobotna wykonywata zawdéd 513203
Sommelier w firmie transportowej, to mozina domniemywacé, ze te dane mogly byé
zakodowane w sposéb nieprawidtowy. Takie sprzeczne informacje sg przestankg do
uznania, ze wprowadzone dane sg btedne i powinny byé zweryfikowane. Metoda
zapobiegawczg w omawianych przypadku jest dobre przygotowanie pracownikéw urzedéw
pracy do postugiwania sie klasyfikacjg, co pozwoli na zminimalizowanie popetnianych
btedéw przy kodowaniu zawoddw.

Poszukujagc osdb posiadajacych zawdd wykonywany pasujgcy do zawodu okreslonego
w ofercie pracy nie nalezy ogranicza¢ sie do prostego wyszukania oséb wykonujgcych
zawad taki, pod jakim zarejestrowana jest oferta pracy.

Przyktadem moze by¢ oferta pracy dla sprzedawcy. Ograniczenie sie do prostej selekcji
prowadzi do wybrania tylko tych oséb, ktére posiadajg zarejestrowany zawdd
wykonywany 522301 Sprzedawca. Natomiast, gdy zastosuje sie droge wyszukiwania
wszystkich specjalnosci tego zawodu oraz zawoddw pokrewnych, to grupa
wytypowanych osdb bedzie znacznie szersza i bedzie obejmowata osoby posiadajace
nastepujgce zawody wykonywane: 521101 Sprzedawca na targowisku / bazarze, 521102
Sprzedawca obwozny z samochodu (vanseller), 521201 Uliczny sprzedawca zywnosci
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o krétkim terminie przydatnosci do spozycia, 522101 Antykwariusz, 522102 Kioskarz,
522103 Wiasciciel matego sklepu, 522190 Pozostali wtasciciele sklepow, 522201
Kierownik sali sprzedazy, 522202 Kierownik stoiska w markecie, 522290 Pozostali
kierownicy sprzedazy w marketach, 522301 Sprzedawca, 522302 Sprzedawca w branzy
miesnej, 522303 Sprzedawca w branzy przemystowej, 522304 Sprzedawca w branzy
spozywczej, 522305 Technik handlowiec, 522306 Technik ksiegarstwa, 522390 Pozostali
sprzedawcy sklepowi (ekspedienci), 523002 Kasjer handlowy, 524201 Demonstrator
wyrobow, 524301 Akwizytor, 524302 Konsultant / agent sprzedazy bezposredniej,
524390 Pozostali agenci sprzedazy bezposredniej, 524502  Sprzedawca
w stacji paliw, 524903 Ekspedient w punkcie ustugowym oraz 952001 Uliczny
sprzedawca produktow niezywnosciowych / zywnosci o dtugim terminie przydatnosci do
spozycia.

W omawianym przyktadzie selekcji uwzgledniono rdwniez pozycje ,Pozostali ...”. W efekcie
wskazano az 25 pozycji z klasyfikacji zawoddéw i specjalnosci, ktére obejmujg zadania
typowe dla sprzedawcy. Jest to bardzo szeroka pula zawoddw, ktéra przyjeta jako kryterium
selekcji moze da¢ bardzo duzg i zréinicowang grupe kandydatéw. Dopiero na tak
wyselekcjonowana grupe nalezy natozy¢ kolejne kryteria selekcji, takie jak na przyktad:
zawdéd wyuczony, uprawnienia zawodowe, umiejetnosci lub profil poprzedniego
pracodawcy.

Wazinym kryterium doboru wtasciwego kandydata do oferty pracy jest hierarchia
zawodowa w przypadku zawoddw i specjalnosci, ktére rézinig sie od siebie nie tyle
podstawowg trescig pracy, co poziomem kompetencji i kwalifikacji niezbednych do
wykonywania specyficznych zadan. Takag hierarchie warto przesledzi¢ na przyktadzie
zawodu spawacz. W omawianym przypadku w klasyfikacji mozna wskaza¢ 3 stopnie
hierarchii zawodowej:

721204 Spawacz
311902 Kontroler jakosci potaczen spawanych
214410 Inzynier spawalnik

Przyktad pokazuje, ze kwalifikacje i kompetencje , spawacza” mogg wystepowac na trzech
poziomach: drugim (,spawacz”), trzecim (,kontroler jakosci potgczenn spawanych”,
odpowiednik ,,technika spawalnictwa”) oraz na czwartym (,,inzynier spawalnictwa”).

Prawidtowa selekcja w tym zakresie powinna obejmowac sprawdzenie wymagan
sformutowanych w ofercie pracy pod katem poziomu wymaganych kwalifikacji
i kompetencji. Pozwoli to wskazac, czy do danego stanowiska pracy z oferty mozna wskazaé
osobe z doswiadczeniem w wykonywaniu zawoddw znajdujacych sie na wyzszym lub
nizszym poziomie kompetencji, niz wynika to z przyporzgdkowania dokonanego w trakcie
rejestracji oferty pracy.

Istotnym aspektem selekcji jest fakt, ze wykonywanie zawodu taczy sie w sposdb
bezposredni ze zdobywaniem nowych i doskonaleniem posiadanych juz kompetencji, czyli
ze zdobywaniem doswiadczenia. Jednak z czasem, kompetencje ktére nie sg
wykorzystywane zanikajg. Doswiadczyt tego kazdy, kto uczyt sie w szkole jezyka obcego,
a po jej ukoniczeniu z tego jezyka nie korzystat. Po kilku latach mozna zaobserwowaé zanik
umiejetnosci postugiwania sie jezykiem obcym. Ten sam mechanizm dziata w przypadku
umiejetnosci zawodowych, z tg rdznicg, ze w Swiecie zawoddéw mamy dodatkowo do
czynienia ze statym postepem technologicznym i organizacyjnym, w wyniku czego
kompetencje zawodowe zanikajg szybciej niz kompetencje jezykowe.

Szybkosc¢ ,,zaniku kompetencji” uzalezniona jest od branzy (w branzy informatycznej bedzie
niezwykle szybka, w handlu bedzie dos¢ wolna) oraz od poziomu kompetencji, na jakim
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dane stanowisko wystepuje (robotnik pomocniczy w gérnictwie moze wykonywac takie
same zadania jak 30 lat temu, z kolei inzynier w tej branzy moze postugiwaé sie
zmienionymi w tym okresie technologiami wydobywczymi).

Mozna zatem sformutowac¢ nastepujgce rekomendacje odnoszace sie do selekgcji
kandydatéw do ofert pracy:

= Im wyzej w hierarchii klasyfikacji znajduje sie dany zawdd, tym szybciej postepuje
degradacja kompetencji zawodowych. Kompetencje dezaktualizujg sie zdecydowanie
szybciej w przypadku zawoddéw ujetych w grupie wielkiej 2 Specjalisci niz na przyktad
w grupie wielkiej 5 Pracownicy ustug i sprzedawcy.

= |Im bardziej dana branza jest podatna na zmiany technologiczne, tym szybciej
deprecjonujg sie kompetencje zawodowe. W branzach takich jak elektronika,
telekomunikacja, informatyka czy medycyna rozwadj technologii jest najszybszy.

Selekcjonujgc kandydatéw pod katem wymagan okreslonych w ofertach pracy trzeba zatem
przyjac cezure czasowq. llustruje to ponizszy przyktad.

W przypadku oferty pracy na stanowisko operator obrabiarek CNC dobdr oséb, ktére 10
lat temu przestaty wykonywaé zawdd 722308 Operator obrabiarek sterowanych
numerycznie nie jest odpowiedni. Osoby te bez specjalistycznego szkolenia nie beda
potrafity obstugiwaé urzadzen, ktére w ciggu 10 lat zostaty wymienione na urzadzenia
wykorzystujgce nowe technologie.

Zawdd wyuczony

Selekcja kandydatéw pod katem zawodu wyuczonego nie jest zbyt trudnym zadaniem.
Polega ona na dopasowaniu zarejestrowanego zawodu wyuczonego klienta do wymagan
sformutowanych w ofercie pracy. W tym wypadku mogg jednakze wystgpic sytuacje, ktére
powodujg nastepujace trudnosci:

= Informacje dotyczgce zawodu wyuczonego w ofercie pracy mogg by¢ sformutowane
mato precyzyjnie. W takich przypadkach prowadzenie selekcji w oparciu o kryterium
zawodu wyuczonego niesie za sobg ryzyko popetnienia niezamierzonego btedu. Jezeli
sg watpliwosci co do prawidtowosci sformutowania tych wymogdw, nalezatoby je
skonsultowac z pracodawcg lub, jezeli nie mozna tego zrobié, nalezy zrezygnowacd ze
stosowania tego kryterium.

= Nie nalezy utozsamiac¢ kategorii zawodu wyuczonego z zawodem wykonywanym. Jezeli
wymogiem pracodawcy jest doswiadczenie zawodowe w okreslonej dziedzinie, to
selekcje nalezy prowadzi¢ w obrebie kategorii ,,zawéd wykonywany” a nie ,zawdd
wyuczony”.

= Czesto spotykana sytuacja to wskazywanie przez pracodawcéw zawoddéw wyuczonych
w postaci szerokiej kategorii. W takich sytuacjach wybér jako kryterium selekcji tylko
jednego zawodu jest btedem, polegajagcym na zawezeniu pola dokonywanego wyboru.
Selekcja powinna objg¢ wszystkie zawody wyuczone okreslone w wymaganiach.

Omawiane zagadnienia ilustruje ponizszy przyktad:

W ofercie pracy wymagane wyksztatcenie okreslono jako ,wyksztatcenie zawodowe
o profilu mechanicznym”. Wybor jako kryterium selekcji tylko jednego zawodu 311504
Technik mechanik jest zawezeniem dokonywanego wyboru. W tej kategorii mieszczg sie
rowniez takie zawody jak na przyktad: 311512 Technik mechanizacji rolnictwa, 315105
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| Technik mechanik okretowy, 723103 Mechanik pojazdéw samochodowych, 723310
\H Mechanik-monter maszyn i urzgdzen czy 731103 Mechanik precyzyjny, ktére powinny
H‘ by¢ uwzglednione w procesie selekcji.

Uprawnienia zawodowe

Ostatnie omawiane kryterium selekcji kandydatow do ofert pracy obejmuje uprawnienia
zawodowe. Stosowanie tego kryterium w praktyce wymaga zachowania szczegodlnej
ostroznosci.

W tym przypadku trudnos$¢ wynika z przyjetej struktury bazy danych systemu Syriusz Std.
Pole ,Nazwa” w zaktadce ,Uprawnienie” wypetniane jest poprzez wybdér odpowiedniej
pozycji ze stownika. Zawarto$¢ stownika nie zawsze jest aktualna czy kompletna. W efekcie
moga zdarzac sie sytuacje, gdy w trakcie rejestracji danych klienta nie byto mozliwosci
prawidtowego wprowadzenia do systemu informacji o uprawnieniach zawodowych.

Prowadzac selekcje w oparciu o kryterium uprawnien zawodowych konieczne jest
przegladanie uwag zapisanych przy zarejestrowanych uprawnieniach. Wydtuza to czas
konieczny na przeprowadzenie selekcji, ale jednocze$nie minimalizuje ryzyko popetnienia
btedu.

W przypadku uprawnien zawodowych obowigzuje zasada, ze jezeli do wykonywania
regulowanych zawodow lub dziatalnosci dopuszczona byta osoba nie posiadajaca
niezbednych uprawnien, to jest to uznawane za przestepstwo. Takich sytuacji nalezy unikac
wszelkimi dostepnymi metodami. Z tego wzgledu kontrola, czy dana osoba posiada
deklarowane uprawnienia, powinna by¢ szczegdlnie dokfadna. Przede wszystkim nalezy
sprawdzi¢ dokumenty pod katem ich legalnosci oraz aktualnosci uprawnien. Kontrola,
z uwagi na jej czasochtonnos¢, powinna jednak obejmowaé tylko kandydatéw ostatecznie
dobranych do danej oferty.

Prowadzac selekcje w oparciu o kryterium uprawnien zawodowych nalezy ponadto zwrécic¢
uwage na dwa aspekty:

= czy analizowany zawdd wykonywany nie ma przypisanej kategorii ,,zabroniony”, co
oznacza albo posiadanie orzeczenia o przeciwwskazaniach do wykonywania zawodu
albo brak niezbednych uprawnien zawodowych;

= czy posiadane przez bezrobotnego lub poszukujacego pracy uprawnienie jest nadal
aktualne.

Zachowanie opisanych zasad pozwoli na prawidtowy dobér kandydatéw do ofert pracy pod
katem posiadanych przez nich uprawnien zawodowych.
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Wykorzystanie klasyfikacji zawodoéow do celéw poradnictwa zawodowego

Poradnictwo zawodowe to proces, w ktérym doradca i klient pracujg wspdlnie nad
Swiadomym i samodzielnym podjeciem przez klienta decyzji dotyczacej drogi rozwoju
zawodowego oraz nad dostosowaniem sie do wymogoéw rynku pracy. W Swietle art. 38
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy™
poradnictwo zawodowe polega na wykonywaniu nastepujgcych czynnosci i dziatan:

= Udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu i miejsca zatrudnienia. Polega ono miedzy innymi na udzielaniu informacji
o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia oraz na udzielaniu
porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utfatwiajgcych wybdr zawodu,
zmiane kwalifikacji czy podjecie lub zmiane zatrudnienia.

= Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéow do pracy sposréd
bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz udzielanie pomocy we wspieraniu rozwoju
zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw przez udzielanie porad zawodowych.

Ustuga poradnictwa zawodowego $swiadczona jest w formie: porady indywidualnej, porady
grupowej, informacji zawodowej indywidualnej oraz informacji zawodowej grupowe;j.

Znaczna czes¢ informacji dotyczacych klienta, ktére analizowane s3 w ramach poradnictwa
zawodowego dotyczy jego zawodu wyuczonego i wykonywanego, jego mozliwosci
psychofizycznych, dostepnych ofert pracy oraz sytuacji na rynku pracy. Jakos¢ tych danych
ma szczegdlne znaczenie dla efektywnosci i skutecznosci wykonywanych zadan.
W poradnictwie zawodowym wykorzystuje sie informacje o zawodach i specjalnosciach
ujetych w klasyfikacji na réznych poziomach. S3 to informacje o zawodach klientéw,
informacje o zawodach opisane w ofertach pracy, opisy zawoddw i specjalnosci
opublikowane na wortalu http://psz.praca.gov.pl/ oraz analizy rynku pracy prowadzone
W ujeciu zawodow i grup zawodow.

Zawody klientéw urzedow pracy to zawody wykonywane i zawody wyuczone. Te informacje
nie powinny by¢ traktowane jedynie jako zbiér ,,suchych faktéw” o danej osobie, ale przede
wszystkim jako dane, ktére mozna analizowa¢ w celu lepszego poznania zaréwno oséb
zarejestrowanych jak i ich sytuacji na lokalnym rynku pracy. llustruje to przyktad:

Analiza sytuacji oséb bezrobotnych w ujeciu zawoddéw poprzednio przez nie
wykonywanych moze prowadzi¢ do identyfikacji istotnych zjawisk zachodzacych na
rynku pracy. Dostarcza informacji o tym, jakie zawody nie s3 poszukiwane przez
pracodawcéw na rynku pracy (lub odwrotnie). Bardziej ztozona analiza moze na przykfad
wykazaé, ze w pewnych zawodach, pomimo duzej liczby ofert pracy i duzej liczby oséb
bezrobotnych posiadajacych poszukiwany zawdd, efektywnos$é rekrutacji jest bardzo
niska. Wyjasnieniem takiej sprzecznosci moze byc¢ to, ze kwalifikacje i umiejetnosci
poszukiwane przez pracodawcéw rozmijajg sie z kwalifikacjami i umiejetnosciami osdb
bezrobotnych. W takich przypadkach doradca moze zaproponowac odpowiednig Sciezke
szkoleniowg, ktdra pozwoli dopasowaé kwalifikacje i umiejetnosci bezrobotnych do
oczekiwan pracodawcéw.

" Tekst jednolity Dz.U. z 2013 r. poz. 674 z pdzn. zm.
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Spektrum takich analiz jest w istocie bardzo szerokie i to od doradcy klienta zalezy, na ile
bedzie takich informacji poszukiwaé i do czego je wykorzystywaé. W pracy z klientem
obowigzuje zasada, ze wiecej informacji o kandydacie do pracy pozwala podejmowad
bardziej wywazone decyzje, oparte na wnikliwej analizie przebiegu kariery zawodowe],
kompetencji i mozliwosci psychofizycznych.

Dane o zawodach okreslonych w ofertach pracy mogg by¢ wykorzystywane na tej samej
zasadzie jak informacje o zawodach wykonywanych i wyuczonych. Przewagg informacji
z ofert pracy jest katalog zadan wykonywanych na stanowiskach pracy i tagczgcych sie z nimi
wymagan. Takie informacje pozwalajg na precyzyjne wskazywanie zawoddw, ktdre tacza
podobne wymagania czy kompetencje. Informacje te z kolei mogg by¢ bardzo przydatne dla
celéw posrednictwa w procesie selekcji kandydatéw do ofert pracy.

Wielu cennych informacji dostarczajg opisy zawoddw i specjalnosci opublikowane na
wortalu http://psz.praca.gov.pl/, ktére sg znaczgcy bazg informacji zawodoznawczej.

Znajomos¢ tresci pracy w poszczegdlnych zawodach pozwala na rzetelne udzielanie
informacji zawodowej oraz udzielanie porad dotyczgcych dalszego planowania kariery
zawodowej. Wiedza o zawodach pozwala tez bardziej krytycznie podchodzi¢ do wynikéw
testéw predyspozycji zawodowych, a tym samym umozliwia bardziej precyzyjne i dogtebne
poznanie klienta, jego mozliwosci i potrzeb. Tym samym mozliwe staje sie lepsze
Swiadczenie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w wyborze odpowiedniego
zawodu i miejsca zatrudnienia.

Wykorzystanie klasyfikacji zawodow do celéw szkolenia zawodowego

Szkolenie zawodowe to pozaszkolne zajecia majgce na celu uzyskanie, uzupetnienie lub
doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych, niezbednych do wykonywania pracy,
w tym umiejetnosci poszukiwania zatrudnienia.

Szkolenie zawodowe finansowane ze srodkéw Funduszu Pracy odbywa sie w formie kursu
realizowanego wedtug planu nauczania obejmujgcego przecietnie co najmniej 25 godzin
w tygodniu, chyba, Ze przepisy odrebne przewidujg nizszy wymiar szkolenia. Szkolenie moze
trwa¢ do 6 miesiecy, a w sytuacjach uzasadnionych programem szkolenia w danym
zawodzie nie dituzej niz 12 miesiecy. W przypadkach oséb bez kwalifikacji zawodowych
szkolenie moze trwac do 12 miesiecy, a w sytuacjach uzasadnionych programem szkolenia
w danym zawodzie nie dtuzej niz 24 miesigce.

Szkolenia zawodowe kierowane sg do o0sob zarejestrowanych jako bezrobotne
i poszukujace pracy. Powinny one spetniac jeden z ponizszych warunkdow:

= sg w okresie wypowiedzenia stosunku pracy lub stosunku stuzbowego z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;

= sg zatrudnione u pracodawcy, wobec ktérego ogtoszono upadtos¢ lub ktdry jest
w stanie likwidacji, z wytgczeniem likwidacji w celu prywatyzacji;

= otrzymujg Swiadczenie socjalne przystugujgce na urlopie gérniczym lub gérniczy zasitek
socjalny, okreslone w odrebnych przepisach;
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= uczestniczg w zajeciach w centrum integracji spotecznej lub indywidualnym programie
integracji, o ktérym mowa w przepisach o pomocy spotecznej;

= sgzotnierzami rezerwy;
= pobierajg rente szkoleniowg;
= pobierajg Swiadczenie szkoleniowe;

= podlegajg ubezpieczeniu spotecznemu rolnikbw w petnym zakresie na podstawie
przepisdw o ubezpieczeniu spotecznym rolnikdw jako domownik lub matzonek rolnika,
jezeli zamierza podjac zatrudnienie, inng prace zarobkowag lub dziatalnos¢ gospodarcza
poza rolnictwem.

Szkolenia grupowe organizowane sg w oparciu o corocznie przygotowywany plan szkolen.
Przygotowywany jest on na podstawie listy zawoddw i specjalnosci oraz wykazu potrzeb
szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia, z uwzglednieniem s$rodkéw finansowych
przewidzianych na sfinansowanie kosztow szkolenia. Osoby uprawnione mogg ubiegac¢ sie
o skierowanie na szkolenie przez zfozenie pisemnego zgtoszenia swoich potrzeb
szkoleniowych. Osobe uprawniong mozna skierowaé na wskazane przez nig szkolenie pod
warunkiem, ze uzasadni ona celowos¢ tego szkolenia, a jego koszt w czesci finansowanej
z Funduszu Pracy w danym roku nie przekroczy 300% przecietnego wynagrodzenia.
W przypadkach zawodéw wymagajgcych szczegdlnych wymagan psychofizycznych,
skierowanie na szkolenie powinno by¢ poprzedzone okresleniem przez doradce klienta
predyspozycji do wykonywania zawodu, ktére osoby te uzyskajg w wyniku szkolenia.

Jednym z elementdw ustugi szkolenia zawodowego jest diagnozowanie zapotrzebowania na
zawody, specjalnosci i kwalifikacje na rynku pracy oraz diagnozowanie potrzeb
szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia. Klasyfikacja zawoddéw i specjalnosci jest
w omawianym zakresie stosowana w dwdch obszarach:

= analizowanie rynku pracy pod katem trenddéw zachodzgcych w poszczegdlnych
zawodach i obszarach zawodowych;

= analizowanie potrzeb szkoleniowych i predyspozycji klientéw pod katem posiadanych
przez nich zawoddw wyuczonych i wykonywanych.

Analizie powinien by¢ poddany przede wszystkim lokalny rynek pracy (czyli teren powiatu),
ale wtasciwym podejsciem jest objecie analizami takze regionalnego rynku pracy (teren
wojewddztwa). Analiza trendéw zachodzacych w poszczegdlnych zawodach i obszarach
zawodowych powinna charakteryzowac sie nastepujgcymi cechami:

= Powinna obejmowaé nie tylko fakt wystgpienia danego zjawiska, ale powinna tez
podejmowac prébe jego wyjasnienia, wskazania jego przyczyn i mozliwych srodkéw
zaradczych w formie zaproponowania okreslonych tematéw szkolert zawodowych.

=  Powinna bazowa¢ na mozliwie matej liczbie zmiennych, ktére sg tatwe do zmierzenia
i zinterpretowania. Analiza obejmujgca zbyt wiele czynnikéw moze prowadzi¢ do
sytuacji, w ktérej nie da sie jednoznacznie powigzaé¢ obserwacji z konkretnymi
potrzebami szkoleniowymi. Nalezy kierowaé sie zasadgy: im Scislej okreslony zakres
analizy, tym bardziej trafne s jej wyniki.

= |nterpretacja wynikdw powinna bazowac na rdznych, niezaleznych od siebie Zrddtach.
Oznacza to, ze na przyktad dane o zawodach deficytowych warto skonfrontowad
z opiniami doradcéw klienta i pracodawcéw. Taka konfrontacja moze pozwoli¢ na
wyjasnienie rzeczywistych przyczyn obserwowanego zjawiska i zaproponowanie
stosownego pakietu szkolen, ktdre bedg odpowiedziag na zaobserwowane deficyty
kwalifikacji i umiejetnosci oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
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Prowadzeniu monitoringu i analiz potrzeb szkoleniowych klientéw sprowadza sie zatem do
okreslenia, czy posiadane przez nich kwalifikacje i umiejetnosci sg zgodne z oczekiwaniami
pracodawcow oraz potrzebami lokalnego i regionalnego rynku pracy. Analiza tych
informacji prowadzona w oparciu o dane dotyczgce zawoddw wykonywanych i wyuczonych
klientow kodowane wedtug klasyfikacji zawoddw i specjalnosci polega na sprawdzaniu,
w ktérych zawodach obserwowana jest szczegdlnie wysoka liczba odmdéw pracodawcéw
zatrudnienia skierowanych do nich kandydatéow. Te informacje umozliwiajg identyfikacje
i okreslenie charakteru braku zgodnosci pomiedzy kwalifikacjami i umiejetnosciami
kandydatéw do pracy a oczekiwaniami pracodawcow w tym zakresie.

Informacja o wystepowaniu deficytu kwalifikacji i umiejetnosci nie stanowi przestanki do
podjecia decyzji o uruchomieniu okreslonego szkolenia. Okreslona decyzja powinna by¢
podjeta po pogtebionej analizie przyczyn powstania tego deficytu. Analiza pozwoli okresli¢
umiejetnosci i kwalifikacje, ktére powinny by¢ przedmiotem szkolenia.

Analiza danych o zawodach kodowanych wedtug KZiS pozwala tylko na wskazanie obszaru
zawodowego, w ktdrym ten deficyt potencjalnie wystepuje. Identyfikacja konkretnych
brakéw powinna by¢ prowadzona w zakresie kwalifikacji i umiejetnosci bezrobotnych
i poszukujgcych pracy, a nie posiadanych przez nich zawodéw wykonywanych czy
wyuczonych.

Prowadzenie badan, analiz, prognoz i innych opracowan dotyczgcych rynku pracy

Na podstawie informacji o zawodach wykonywanych i wyuczonych rejestrowane] zgodnie
z klasyfikacja zawoddéw i specjalnosci prowadzone sg analizy rynku pracy. S3 one
wykorzystywane do prognozowania przysztych zmian na rynku pracy oraz przygotowywania
roznych opracowan dotyczgcych rynku pracy. Prognozy te opierajg sie na danych
wprowadzanych do systemu Syriusz Std przez pracownikéw urzedéw pracy. Dotyczy to np.
prowadzonego cyklicznie monitoringu zawoddéw deficytowych i nadwyzkowych.

Znaczna czes$¢ informacji na temat zasad prowadzenia analiz rynku pracy omdwiona byta
w poprzednich rozdziatach (przede wszystkim rozdziaty 3.3 i 3.4). W tym rozdziale
omodwione s3 zagadnienia dotyczgce wykorzystania danych pochodzacych z takich Zrodet
jak: analiza zawoddéw deficytowych i nadwyzkowych, wyniki badan Gtéwnego Urzedu
Statystycznego oraz dane z Systemu Informacji Oswiatowej (SIO).

Analiza prowadzona w ramach monitoringu zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych polega
W pewnym uproszczeniu na poréwnaniu zapotrzebowania na pracownikéow zgtaszanego
przez pracodawcow z zawodami wykonywanymi oséb bezrobotnych zarejestrowanych
w ewidencji urzedéw pracy. Monitoring pomija cechy takie, jak uprawnienia, kwalifikacje
czy umiejetnosci, ktdore niejednokrotnie decydujg o zatrudnieniu. W monitoringu
wykorzystywane sg pojecia zawodu deficytowego i nadwyzkowego, ktére powinny byé
rozumiane w nastepujacy sposéb:
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Zawody deficytowe to zawody, na
ktore wystepuje na rynku pracy wyisze
zapotrzebowanie niz liczha asab
poszukujacych pracy wtych zawodach

Zawody nadwyikowe to zawody, na
ktore wystepuje na rynku pracy nizsze
zapotrzebowanie niz liczha asab
poszukujacych pracy wtych zawodach

Do obliczenia deficytu (nadwyzki) podazy sity roboczej w zawodzie stosuje sie roznice
pomiedzy liczbg zarejestrowanych bezrobotnych w zawodzie w analizowanym okresie
a liczbg zgtoszonych ofert pracy w tym zawodzie w danym okresie. Ponadto dla kazdego
zawodu liczony jest wskaznik intensywnosci nadwyzki (lub deficytu). Jest to iloraz liczby
zgtoszonych ofert pracy w zawodzie w danym okresie i liczby zarejestrowanych
bezrobotnych w tym zawodzie w danym okresie.

Przyjeto, ze zawody nadwyzkowe majg wskaznik intensywnosci mniejszy niz 0,9, a zawody
deficytowe majg wskaznik intensywnosci wiekszy niz 1,1. Zawody, ktérych wskaznik zawiera
sie w granicach 0,9 — 1,1 to zawody zréwnowazone, wykazujgce rOwnowage na rynku pracy.
Warto pamietaé, ze analiza zawoddow deficytowych i nadwyzkowych nie uwzglednia
kategorii ,Pozostali...” (zawody, w ktérych dwie ostatnie cyfry kodu to ...90).

Wyniki monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych pokazujg jedynie zdarzenia
jakie zachodzg na rynku pracy i ich trendy. Nie wyjasniajg przyczyn obserwowanych zjawisk.
Nalezy je traktowac nie jako podstawe do podejmowania konkretnych decyzji (na przykfad
podjecie szkolern w zawodach, ktére zostaty okreslone jako ,deficytowe”), lecz powinny by¢
podstawg do okreslenia obszaréw zawodowych, ktére nalezy wnikliwie analizowad
z wykorzystaniem metod jakosciowych. Badania takie polegajg na zbieraniu opinii
i obserwacji od rdéinych uczestnikbw rynku pracy. Prowadzg do interpretacji
obserwowanych zjawisk, wyjasniania ich przyczyn i zaproponowania $rodkéw zaradczych,
ktore pozwolg w odpowiedni sposéb zareagowad na dane zjawisko.

W przypadku analizowania wynikdw monitoringu zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych
pod katem identyfikacji zmian zachodzacych na rynku pracy w czasie (trendéw), nalezy brac
pod uwage fakt, ze jednorazowe zmiany w obserwowanych wynikach (zmiany, ktére nie sg
elementem trendu w dtuzszym okresie) mogg wynika¢ ze zmian struktury klasyfikacji, a nie
z realnych zmian zachodzacych na rynku pracy. llustruje to ponizszy przykfad:

Zmiany w strukturze klasyfikacji prowadzone w 2010 roku objety miedzy innymi
przeniesienie czesci zawoddw zwigzanych z obstugg ztozonych proceséw produkcyjnych
z grupy wielkiej 8 Operatorzy i monterzy maszyn i urzadzen do grupy wielkiej 3 Technicy
i inny sredni personel. Obecnie te zawody umiejscowione sg w grupie Sredniej 313
Kontrolerzy (sterowniczy) proceséw przemystowych. Ta zmiana miata wptyw na rozmiar
bezrobocia rejestrowanego w poszczegdlnych grupach zawoddéw. W efekcie, monitoring
zawodow deficytowych i nadwyzkowych prowadzony w tym okresie mégt daé btedne
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\H wyniki, nie majace odzwierciedlania w rzeczywistych zdarzeniach zachodzacych na rynku
‘H pracy.

W zakresie prowadzenia analiz rynku pracy warto wskaza¢ na badania Gtéwnego Urzedu
Statystycznego, ktére prowadzone sg z wykorzystaniem klasyfikacji zawodéw i specjalnosci.
Obowigzek wykorzystywania KZiS naktada na GUS ustawa o statystyce publicznej oraz
konwencja nr 160 i zalecenie nr 170 Miedzynarodowej Organizacji Pracy, dotyczgce
statystyki pracy. Wedtug Programu Badan Statystycznych Statystyki Publicznej KZiS
wykorzystywana jest w wielu badaniach prowadzonych przez GUS:

= Badanie popytu na prace realizowane kwartalnie metodg reprezentatywng. Stopien
agregacji: grupy duze.

= Badanie Aktywnosci Ekonomicznej Ludnosci (BAEL), badanie ciggte realizowane
metoda reprezentatywng. Stopien agregacji: grupy elementarne.

= Sprawozdanie o strukturze wynagrodzen wedtug zawoddw, badanie realizowane co
dwa lata metodg reprezentatywna. Stopien agregacji: zawody i specjalnosci.

= Statystyczna karta wypadkéw nadsytana w razie wystgpienia zjawiska. Stopien
agregacji: zawody i specjalnosci.

= Sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach w administracji publicznej i innych
jednostkach, badanie realizowane co rok. Stopien agregacji: wybrane zawody
i specjalnosci, grupy elementarne, grupy $rednie.

Sposréd badan GUS w szczegdlnosci warto korzystaé z wynikdw Badania Aktywnosci
Ekonomicznej Ludnosci, ktdre daje istotne statystycznie wyniki na poziomie wojewddztw,
czyli regionalnych rynkéw pracy. Gtéwng zaletg wymienionych badan jest to, ze dane do
nich pozyskiwane sg niezaleznie od danych gromadzonych przez urzedy pracy. Dane te
mozna traktowac jako weryfikujgce, na przyktad dla wynikéw monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych.

Waznym zrédtem danych o zawodach jest System Informacji Oswiatowej (SIO). Z punktu
widzenia prowadzenia analiz rynku pracy istotne jest to, ze SIO zawiera petng informacje
o ksztatceniu zawodowym odbywajgcym sie w systemie oswiaty. Informacje te
ustrukturyzowane sg zgodne z Klasyfikacjg Zawoddw Szkolnictwa Zawodowego. Oznacza to,
ze w SIO zawarte s3 informacje o zawodach oznaczonych w klasyfikacji zawodéw
i specjalnosci literg ,,s” (czyli zawody nauczane w systemie oswiaty).

Informacje zawarte w systemie SIO umozliwiajg precyzyjne okreslenie, w ktérym momencie
absolwenci posiadajgcy kwalifikacje w okreslonych zawodach beda wchodzili na rynek
pracy. Informacja ta dostepna jest z wyprzedzeniem. SIO obejmuje wszystkie klasy
i ucznidw w szkotach zawodowych publicznych i niepublicznych o uprawnieniach szkoty
publicznej.
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Wykorzystanie klasyfikacji do okreslania polityki zatrudnienia i ksztatcenia
ustawicznego

Obok wykorzystania informacji o zawodach gromadzonej z wykorzystaniem klasyfikacji
zawodow i specjalnosci przez publiczne stuzby zatrudnienia, niezwykle istotnym obszarem
jej wykorzystania jest prowadzenie polityki zatrudnienia i ksztatcenia ustawicznego.

Polityka zatrudnienia to czynne oddziatywanie wtadz panstwowych lub samorzagdowych na
rynek pracy pod katem potrzeb gospodarki kraju lub regionu oraz godzenia interesow
pracodawcow i pracownikéw.

Nadrzednym celem polityki zatrudnienia jest walka z bezrobociem i jego skutkami.
Wyrdznia sie dwie podstawowe funkcje polityki zatrudnienia: funkcje spoteczng, zwigzang
z warunkami rozwoju spotecznego oraz funkcje ekonomiczng, zwigzang z rozwojem
gospodarczym. Do zadan polityki zatrudnienia zalicza sie:

= bilansowanie zatrudnienia w skali krajowej i lokalnej;

= ksztattowanie struktury zatrudnienia zgodnie z potrzebami i profilem demograficznym
ludnosci;

= dostosowanie kwalifikacji zasobéw pracy do potrzeb gospodarczych;

= organizacja rynku pracy i zwigzanego z nim posrednictwa oraz poradnictwa
zawodowego;

= udzielanie pomocy w znalezieniu zajecia grupom spotecznym majacym szczegdlne
trudnosci w aktywizacji zawodowej (np. mtodocianym, niepetnosprawnym, kobietom,
zwalnianym z zaktadéw karnych itp.);

= motywowanie do pracy.

Stosowanie klasyfikacji zawoddw i specjalnosci w tym zakresie polega na wykorzystaniu
informacji zawodowej do okreslenia struktury zawodowej ludnosci (podazy pracy)
i struktury ofert pracy (popytu na prace) oraz zmian tych wielkosci w wybranych okresach.
Wiedza ta pozwala na takie ksztattowanie polityki zatrudnienia i ksztatcenia ustawicznego,
ktora bedzie pozytywnie oddziatywaé na zjawiska zachodzgce na rynku pracy i powodowac
ich zmiany w pozgdanym kierunku.

Prowadzenie polityki w dziedzinie ksztatcenia ustawicznego, bedacej czescig polityki rynku
pracy, polega na dokonywaniu korelacji miedzy potrzebami rynku pracy a ksztatceniem
zawodowym i szkoleniem mtodziezy i dorostych.

Jezeli na rynku pracy nie ma juz zapotrzebowania na pracownikéw w okreslonych zawodach
lub specjalnosciach, to prowadzenie ksztatcenia i szkolenia w tych zawodach jest
niewskazane. Z kolei w sytuacji, gdy na rynku pracy pojawia sie nowy zawdd nalezy
rozwazy¢, czy umozliwic ksztatcenie badz szkolenie zawodowe w takim zawodzie.
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Na poziomie urzeddw pracy realizowane s3 takie zadania polityki zatrudnienia jak:
= ksztattowanie struktury zatrudnienia;
= dostosowanie kwalifikacji i kompetencji zasobdw pracy do potrzeb rynku pracy;

= organizacja posrednictwa i poradnictwa zawodowego, udzielanie pomocy
w znalezieniu zatrudnienia oraz motywowanie do pracy.

Wymienione zadania omawiane byly juz we wczesniejszych rozdziatach (3.2 — 3.5) wraz ze
wskazaniem zastosowania w tych obszarach klasyfikacji zawodow i specjalnosci.

W kontekscie skutecznego prowadzenia polityki zatrudnienia i ksztatcenia ustawicznego
duze znaczenie ma jakos¢ danych o zawodach rejestrowanych w systemie Syriusz Std.
Wptywa ona na rzetelno$¢ prowadzonych na tej podstawie analiz rynku pracy oraz
podejmowanych decyzji, ktdre ksztattujg polityke zatrudnienia i ksztatcenia ustawicznego.

Przyktadem zastosowania danych o zawodach w ksztattowaniu polityki zatrudnienia
i ksztatcenia ustawicznego moze by¢ zawdd 311913 Technik gazownictwa. Zawdd ten
zostat wprowadzony do klasyfikacji zawodéw i specjalnosci w roku 2010. Prowadzony od
tego czasu monitoring pokazywat, ze jest to zawdd deficytowy, w ktdorym wystepuje
wyzsze zapotrzebowanie na przedstawicieli zawodu niz liczba oséb poszukujacych pracy
w tym zawodzie. W efekcie, w roku 2012 w systemie os$wiaty uruchomione zostato
ksztatcenie w tym zawodzie.

Warunkiem tego, zeby decyzje podejmowane w ramach realizacji polityki zatrudnienia byty
trafne jest wysoka jakoé¢ danych, bedacych podstawa analiz rynku pracy. Swiadomo$¢ tej
zaleznosci nakfada na wszystkie osoby zajmujgce sie rejestrowaniem informacji o zawodach
zgodnie z KZiS obowigzek szczegdlnej starannosci i klasyfikowania zawodéw w sposéb
prawidtowy, zgodny ze stanem faktycznym i omawianymi zasadami.

Btedy popetniane przez uzytkownikéw klasyfikacji

Prawidtowe korzystanie z klasyfikacji zawoddw nie jest zadaniem tatwym. Wymaga
posiadania wiedzy nie tylko z zakresu zasad klasyfikowania zawoddw, ale tez znajomosci
struktury klasyfikacji (czyli uktadu grup zawodow, od grup wielkich, duzych do grup
$rednich®) oraz opiséw zawoddw.

Konieczna jest wiedza pozwalajaca identyfikowaé pozornie podobne zawody jak np.
energetyk, elektryk i elektroenergetyk.”® Taka wiedze mozna zdoby¢ korzystajac z opiséw
zawodow i specjalnosci dostepnych na wortalu http://psz.praca.gov.pl/ oraz z innych
charakterystyk i opiséw zawodéw dostepnych w Internecie i Zrddtach drukowanych
(np. Przewodnik po zawodach).

12 , . . . . . ” .

Grupy $rednie wyodrebnione sg na podstawie podziatu ,branzowego” tak samo jak grupy elementarne na
nizszym poziomie agregacji. Z tego wzgledu znajomos¢ struktury KZiS do poziomu grup S$rednich jest
wystarczajgca do sprawnego poruszania sie po klasyfikacji.

B ,Energetyk” zajmuje sie zagadnieniami zwigzanymi z wytwarzaniem i przesytaniem energii elektrycznej
i energii cieplnej, z kolei ,elektryk” zajmuje sie projektowaniem, montazem i naprawg instalacji elektrycznych
natomiast ,elektroenergetyk” wytwarzaniem, przesytem i rozdziatem energii elektrycznej, w praktyce jest to
specjalno$¢ w ramach zawodu ,,energetyk”.
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Popetnianie bteddéw przy korzystaniu z klasyfikacji niesie ze sobg istotne konsekwencje dla
osoby rejestrujacej sie w urzedzie pracy. Zle zarejestrowany zawéd wykonywany oznacza
dla klienta otrzymywanie ofert pracy niedopasowanych do jego rzeczywistych kwalifikacji
i umiejetnosci. W znacznym stopniu podnosi to ryzyko popadniecia w dtugotrwate
bezrobocie i faktyczne ,,wyeliminowanie” takiej osoby z rynku pracy.

Swiadomo$¢ konsekwencji popetnianych btedéw jest istotna, ale aby méc je wyeliminowaé,
trzeba znaé przyczyny ich powstawania. Te przyczyny mogg wynika¢ miedzy innymi z faktu
nowelizacji klasyfikacji zawoddw i specjalnosci, ze sposobu prezentacji danych o zawodach
w systemie Syriusz Std, z organizacji pracy w urzedach pracy i innych wielu przyczyn.

Bez wzgledu na przyczyny powstawania btedéw warto przesledzi¢ je pod katem mozliwosci
ich wyeliminowania. W ponizszym zestawieniu opisano typowe btedy, jakie mogg by¢
popetniane przez uzytkownikéw klasyfikacji wraz z informacjami, w jaki sposéb mozna je

eliminowac.

Opis przyczyny powstawania btedu

Jak wyeliminowac btad?

Zmiana struktury klasyfikacji, prowadzgca
do probleméw z poréwnywalnoscig analiz
rynku pracy prowadzonych na poziomie
grup zawododw.

Przyktadem takiej zmiany struktury jest przeniesienie
zawodow zwigzanych z kontrolowaniem proceséw
przemystowych z grupy wielkiej 8 Operatorzy
i monterzy maszyn i urzadzen do grupy wielkiej
3 Technicy i inny S$redni personel. Aby unikngc
zwigzanych z tym bteddw, konieczne jest zapoznawanie
sie ze zmianami w strukturze KZiS dokonywanymi przy
okazji nowelizacji rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji
zawodow. Informacje te dostepne sg na wortalu
http://psz.praca.gov.pl/-/15252-klasyfikacja-zawodow-
i-specjalnosci. Dostepny jest tam dokument ,Uktad
strukturalny klasyfikacji zawodow i specjalnosci”,
zawierajacy aktualny wykaz grup zawodow.

Zmiana koddéw zawoddéw i specjalnosci,
wynikajagca ze zmiany struktury KZiS,
wprowadzenia do grup elementarnych
nowych  zawodéw  porzgdkowanych
alfabetycznie oraz zmiany  zasad
kodowania (na przyktad wprowadzenie
cyfry ,0” na czwartej pozycji w kodzie
grupy elementarnej).

Unikniecie btedéw wynikajacych za zmiany kodow
zawodow i specjalnosci polega na krytycznym
kontrolowaniu wprowadzanych kodow i sprawdzanie,
czy wprowadzona do systemu Syriusz Std nazwa
zawodu jest zgodna z poszukiwang. W dwéch ostatnich
nowelizacjach klasyfikacji przyjeto zasade, ze nowe
zawody dopisywane sg nie alfabetycznie, ale na koncu
grup elementarnych. Ma to na celu zminimalizowanie
zmian w sposobie kodowania zawoddw i specjalnosci.

Wprowadzenie do klasyfikacji licznych
specjalnosci, ktére czesto zachodzg na
siebie, w wyniku czego nie zawsze istnieje
prosty sposdb na podjecie decyzji, pod
jakim kodem nalezy zarejestrowaé dany
zawadd.

Unikniecie tego btedu mozliwe jest pod warunkiem
przestrzegania zasad klasyfikowania zawodéw oraz
zapoznawania sie z opisami zawoddw i specjalnosci
dostepnymi na wortalu  http://psz.praca.gov.pl/-
/15252-klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci. Jezeli
brakuje opisu zawodu (czes¢ opisow w wyszukiwarce
jest w trakcie przygotowania), konieczne jest
poszukiwanie i uzupetnianie wiedzy zawodoznawczej
w innych zrédtach.

zawodow
trudnosci

Brak  opiséw  niektorych
i specjalnosci, powodujacy
w ich prawidtowej identyfikacji.

W tym przypadku jedynym skutecznym Srodkiem
zaradczym jest korzystanie ze zrddet dostepnych
w Internecie oraz w publikacjach drukowanych. Dobrym
zrédtem informacji sg portale poswiecone rynkowi
pracy, zagadnieniom zwigzanym z zarzadzaniem
kadrami i portale z ogtoszeniami o prace.
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Wyszukiwarka zawoddw w systemie
Syriusz Std bazuje na identyfikacji zawodu
poprzez stowa kluczowe. W pewnych
sytuacjach moze to prowadzi¢ do
btednego nadania kodu zawodu.

Przyktadem btednego przyporzagdkowania zawodu moze
by¢ sytuacja, gdy dla stanowiska operator maszyny
rozlewajgcej w przemysle spozywczym przypisany
zostanie zawdd 812108 Operator maszyny rozlewniczej,
ktéry jest zawodem wystepujgcym w hutnictwie.
Unikniecie podobnych btedéw mozliwe jest wtedy, gdy
uzytkownik KZiS zna strukture klasyfikacji i wie, ze
zawody zwigzane z przetwdrstwem spozywczym
sklasyfikowane sg grupie Sredniej 816 Operatorzy
maszyn i urzgdzen do produkcji wyrobow spozywczych
i pokrewni, podczas gdy grupa 812 Operatorzy maszyn
i urzadzen do produkcji, przetwdrstwa i obrébki
wykonczeniowej metalu obejmuje zawody przemystu
metalurgicznego.

Nieprawidtowa identyfikacja zawodu
wykonywanego, wynikajaca z braku czasu
na wnikliwg analize oraz koniecznos¢
opierania sie na dokumentach.

Rejestracja informacji na temat zawodu wykonywanego
powinna odbywaé sie na podstawie informacji
zawartych w Swiadectwie pracy oraz w innych
dokumentach niezbednych do ustalenia uprawnien.
W sytuacji, gdy istniejg jakiekolwiek watpliwosci co do
rzetelnosci (lub przydatnosci) informacji zawartych
w Swiadectwie pracy, zawsze mozna dopytac
rejestrujacg sie osobe o charakter wykonywanej pracy.

Stosowanie w odmienny sposéb réznych
zasad klasyfikowania zawoddéw przez
réoznych pracownikéw, czego skutkiem
jest brak spdjnosci gromadzonych danych.

Srodkiem zaradczym jest organizowanie cyklicznych
spotkan pracownikéw urzedéw pracy zajmujacych sie
wprowadzaniem do systemu Syriusz Std danych
o zawodach, podczas ktdrych dyskutowane bedg
przypadki sprawiajgce problemy oraz ustalane wspdlnie
sposoby przestrzegania zasad klasyfikowania zawoddéw.

Btedne kodowanie zawodow
wykonywanych wynikajace
z utozsamiania stanowiska pracy

z zawodem lub zawodu wykonywanego
z poziomem  wyksztatcenia  osoby
rejestrujgcej sie w urzedzie pracy.

Wiedza zawodoznawcza to podstawa, bez ktorej
niemozliwe jest prawidtowe stosowanie klasyfikacji.
W zakres tej wiedzy wchodza opisy zawodow i grup
zawodow, stosowane definicje, sposoby postugiwania
sie klasyfikacjg, zasady klasyfikowania zawoddw itp.
Wiedza na temat zawoddw i specjalnosci powinna by¢
uzupetniona przede wszystkim ze zrédet zawartych na
wortalu http://psz.praca.gov.pl/.

Brak wiedzy o zasadach klasyfikowania
zawodow, ktéra w sytuacjach trudnych
prowadzi do przypadkowych decyzji
w zakresie wyboru wiasciwej kategorii
z KZiS.

Znajomos¢ zasad klasyfikowania zawodow jest istotna,
ale wazniejsze jest poznawanie ich zastosowania
w praktyce. Wazne jest, aby zasady klasyfikowania
zawodow stosowaé w urzedzie pracy wedtug wspdlnie
wypracowanych rozwigzan.

Ograniczanie wiedzy o zawodach ujetych
w  klasyfikacji do grupy znanych
i najczesciej rejestrowanych zawodow.

Btad ten jest konsekwencja niewystarczajacej
znajomosci klasyfikacji zawoddw i specjalnosci. Jego
eliminacja mozliwa jest poprzez zapoznanie sie ze
strukturg KZiS oraz opisami grup zawodow oraz
z opisami zawoddw i specjalnosci dostepnymi na
wortalu http://psz.praca.gov.pl/.

Opisane btedy mogg wystepowac z réznym natezeniem, ale wszystkie prowadza do jednej
konsekwencji, czyli niskiej jakosci danych na temat struktury zawodowej zarejestrowanych
bezrobotnych oraz ofert pracy. Ponadto istotna jest Swiadomos¢, ze kazdy uzytkownik
klasyfikacji moze popetni¢ btedy wynikajgce z réznych przyczyn. Wynikiem tego bedzie
niespdjny charakter gromadzonych danych oraz trudnosci w identyfikacji przyczyn
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powstawania btedéw. Dazenie do unikania btedéw popetnianych podczas klasyfikowania
zawoddw nalezy traktowad jako zadanie o charakterze priorytetowym.

Jak identyfikowac btedy?

Obok swiadomosci istnienia btedéw istotnym zagadnieniem jest sposéb ich identyfikaciji.
Najprostsza metoda, polegajgca na weryfikacji krok po kroku wszystkich zarejestrowanych
zawoddw jest ze wzgleddw organizacyjnych i praktycznych niewykonalna. Ponizej
zaproponowano kilka rozwigzan, ktérych zastosowanie powinno pozwoli¢ na rozpoznanie
skali btedéw popetnianych w zakresie klasyfikowania zawodow i specjalnosci:

Prowadzenie ilosciowej analizy struktury oséb bezrobotnych, ktéra powinna
(w przyblizeniu) odpowiada¢ strukturze podmiotéw gospodarczych wg PKD oraz
strukturze zatrudnienia zidentyfikowanej w badaniu BAEL (ale tylko w skali
wojewddztwa). Warto tez analizowaé zmiennos¢ struktury zawodowej bezrobotnych,
ktora w krétkim okresie powinna by¢ wzglednie stata.

Przekazywanie informacji przez doradcéow klienta o wynikach selekcji oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy do dostepnych ofert pracy. Im czesciej doradcy
klienta zgtaszajg problemy z selekcjg kandydatéw do pracy na podstawie prostych
kryteriéw takich jak ,zawdd wykonywany” czy ,uprawnienia”, tym wieksze
prawdopodobienstwo, ze zarejestrowane dane dotyczace zawoddw mogg zawierac
btedy.

Przekazywanie informacji przez rejestratorow i doradcow klienta (lub czesciej ich
kierownikéw) o trudnosciach z klasyfikowaniem ofert pracy oraz zawoddéw
wykonywanych i wyuczonych osdéb bezrobotnych. Duza liczba takich sygnatéw
wskazuje na to, ze dane mogg by¢ wprowadzane do systemu Syriusz Std w sposéb
nieprawidtowy.

Potaczenie tych informacji pozwoli na zidentyfikowania ewentualnych btedéw, poznanie ich
przyczyny oraz przyjecie rozwigzan, ktdre pozwolg je wyeliminowac.
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