Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

Europejskie - Polska | N F O doradca+ Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

Publikacja wspétfinansowana ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Rozwijanie, uzupetnianie i aktualizacja informacji o zawodach oraz jej upowszechnianie
za pomocg nowoczesnych narzedzi komunikacji — INFODORADCA+

INFORMACJA O ZAWODZIE

Specjalista do spraw zamowien
publicznych

(242225)

Specjalisci do spraw administracji i rozwoju




Fundusze . Unia Europejska
E Europejskie - ggfsclfgosl)()llta | N Fodoradca_l_ Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozw6j

Rozwijanie, uzupetnianie i aktualizacja informacji o zawodach oraz jej rozpowszechnianie
za pomoca nowoczesnych narzedzi komunikacji — INFODORADCA+

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkédw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

INFORMACJA O ZAWODZIE

Specjalista do spraw zamowien
publicznych

(242225)

Specjalisci do spraw administracji i rozwoju

Partner in
Business
Strategies

°
INSTYTUT N
Ikn TECHNOLOGII 'El 55 CIOPAPIB i
. ~— EKSPLOATACJI I Centralny Instytut Ochrony Pracy S
Consultants Ltd.

PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY RADOM INSTYTUT PRACY | SPRAW SOCJALNYCH — Panstwowy Instytut Badawczy




INFORMACIJA O ZAWODZIE - Specjalista do spraw zamdéwien publicznych 242225

Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, Departament Rynku Pracy

Publikacja opracowana w ramach projektu Rozwijanie, uzupetnianie i aktualizacja informacji
o zawodach oraz jej upowszechnianie za pomoca nowoczesnych narzedzi komunikacji -
INFODORADCA+

Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj, O$ priorytetowa Il Efektywne polityki publiczne dla
rynku pracy, gospodarki i edukacji, Dziatanie 2.4 Modernizacja publicznych iniepublicznych stuzb
zatrudnienia oraz lepsze dostosowanie ich do potrzeb rynku pracy

PROJEKT NR: POWR.02.04.00-00-0060/16-00

Partnerzy projektu INFODORADCA+:

e DORADCA Consultants Ltd Sp. z 0.0., Gdynia

Instytut Technologii Eksploatacji — Panstwowy Instytut Badawczy, Radom
Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa

Centralny Instytut Ochrony Pracy — Panstwowy Instytut Badawczy, Warszawa
PBS Sp. z 0.0., Sopot

INFORMACIJA O ZAWODZIE

Specjalista do spraw zamdwien publicznych (242225)

© Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, Departament Rynku Pracy, Warszawa 2018

Kopiowanie i rozpowszechnianie w catosci lub w czesci dozwolone wytacznie za podaniem zrédta.

ISBN 978-83-7789-495-8 [118]

Publikacja bezptatna

Zdjecie na oktadce (zrédto): http://prawoexpert.pl/izanet-generator-dokumentacji-zamowien-publicznych
[dostep: 10.07.2018].

Wydawnictwo Naukowe Instytutu Technologii Eksploatacji — PIB
26-600 Radom, ul. K. Putaskiego 6/10, tel. centr. (048) 364-42-41, fax (048) 364-47-65
e-mail: instytut@itee.radom.pl http://www.itee.radom.pl


http://prawoexpert.pl/izanet-generator-dokumentacji-zamowien-publicznych/

INFORMACJA O ZAWODZIE - Specjalista do spraw zamdwien publicznych 242225

SPIS TRESCI

DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU......ccccuuuuuiiiiiiiimmmmneniniiiimiimmmnesssiisiimemssssssssssssmmmssssssssssssssnees 3
1.1. Nazwa i kod zawodu (wg Klasyfikacji zawodOw i specjalnosci) ......cccceeveeeceeeviiesiie e 3
1.2. NQZWY ZWYCZAJOWE ZAWOUU ..vvrieeiurireeeeiieeeeeiieeeeetteeeeesteeeesseeeesssseeesasssesessnssesesssssssessnssnsessnnes 3
1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD......cccceeiveuiiieiiiiiee e sieee e 3
1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci OPIiNIUJICY ...eeeeveerreieirciiiiiecieee e 3
RS Z A NN D L —— 4
2.1, SYNTEZA ZAWOAU ...eeiiiii ettt e e e sttt e e st e e st e e e sab e e e e ssbaeeeenataeeeeanbaeeeeanaeeeean 4
2.2. Opis pracy i Sposobu j&] WYKONYWANIA ......cccccuiiiiiiiiiecciiee et e e e e saae e e e eaaeeeeas 4
2.3. Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzedzia pracy, zagrozenia,

OFZANIZACIA PIACY) veeeiureeeitreeiieeeiteeesreeeiteeeetaeeaeteeassseessseeasseassasassseesssasaasesesssassseeasssesansseessenn 5
2.4. Wymagania psychofizyCzne i ZAroOWOtNE .......c.uviiiiiiiieiciee et e 5
2.5. Wyksztatcenie, tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane

do POdJECIa PraCy W ZAWOAZIE ....cccuuveieeeiieee ettt et e e et e e e e sara e e e earaeeesensaeeeeranaeeeann 6
2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji.......cccceecvveeeeennennnn. 7
2.7. ZaWOAY POKIEWINE. ....ceiciuiiieeeiiiee ettt e e ettt e e ettt e e e e ette e e e ette e e e e ataeeeeassaeeeessaeeeeassaeeesansseeeeansaneenan 7
ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIE......cccccoeeiiiiinimmnnnnnsiseinnmeensssssssssssnseensnnes 8
I 1o = Lo 1 I = e Yo L1V SR 8

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Przygotowywanie i prowadzenie postepowania

o udzielenie zamowienia PUBIICZNEEO .......oeeecuiiiieeeie e et 8
3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Monitorowanie postepowan o udzielenie zaméwien

(o101 o] [ Tord a1V o o PPN 10
3.4, KOMPELENCIE SPOTECZNE ....viiiectiee ettt ettt ettt e e et e e et e e e e bt e e e esaba e e e e abaeeeennbaeeeennrenas 11
3.5. Profil kompetencji kluczowych dla zZawodu ..........ccccuveiiiiiiiiiiiiec e 11
3.6. Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami poziomdéw Polskiej Ramy Kwalifikacji

oraz Sektorowej Ramy KWalifikacji .......cccueeiiiiiiiiiiiiii e 12
ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY | MOZLIWOSCI DOSKONALENIA
ZAWODOWEGO ....ccoiiirenneeneiniinnerennnnsssissrermsesssssssssssssmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnsses 12
4.1. Mozliwosci podjecia pracy W ZaWOUZI€ ......cceeerveiiriieniiieeiieesiee et ste et esre e st e ssareesbee e 12
4.2. Instytucje oferujace ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach

P2 1Yo Lo [ TSP ST PPP 13
4.3. Zarobki oséb wykonujgcych dany zawdd/dang grupe zawodow .........ceeeeeeeeeeveecreenreenneenne. 13
4.4. zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w zawodzie ..........ccceeeeciieiieciiei e 14
ODNIESIENIE DO EUROPEJSKIEJ KLASYFIKACJI UMIEJETNOSCI/KOMPETENCJI, KWALIFIKACI
| ZAWODOW (ESCO) ...ccuvereereererseeseeseeseessessessessessessessessesssssssssessessessessessssssessssssssessessessessasses 14
DODATKOWYCH INFORMACII O ZAWODZIE.........cceeuueeeeieerinmeennnnssssesnnreesssssssssssssssessnsssssssss 15
SEOWNIK POJEC ......eecueeeecreeeiereeeeesseessesssesseesseessessesssssssssssessssssessssssssssesssessssssessssssesssssssenss 16
7.1. Definicje powigzane z opisem informacji o zawodzie (zawodoznawcze)..........cccccccuveeennee. 16
7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branZzowe) .........ccceccveeeeecreeeeeccieeeeeciiee e 18



INFORMACJA O ZAWODZIE - Specjalista do spraw zamdwien publicznych 242225

1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

1.1. Nazwa i kod zawodu (wg Klasyfikacji zawodow i specjalnosci)

Specjalista do spraw zamoéwien publicznych 242225

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Pracownik od zaméwien.
e Pracownik od przetargéw.
e Przetargowiec.

e Specjalista od przetargéw.
e Specjalista od zaméwien.
e Zamdwieniowiec.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 2422 Policy administration professionals.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja O — Administracja publiczna oraz polityka gospodarcza i spoteczna.

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy
Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

e analizy zrédet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe), zrédet internetowych oraz
wynikéw badan i analiz prowadzonych w projekcie PO KL (2011-2013) ,,Rozwijanie zbioru
krajowych standardéw kompetencji zawodowych wymaganych przez pracodawcow”.

e analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opisow zawodow na Wortalu
Publicznych Stuzb Zatrudnienia.

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

Autorzy i eksperci opiniujacy

Zespot Ekspercki:

e Dorota Buzuk — Gornoslaskie Przedsiebiorstwo Wodociggdéw S.A., Katowice.
e Mateusz Saczywko — Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich, Warszawa.
e |wona Kacak — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

e Krzysztof Symela — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
e Ireneusz Wozniak — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
e Jarostaw Sitek — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

Recenzenci:

e  Dorota Kowalczyk — 7 Cubes Sp. z 0.0., Warszawa.
e Waldemar Gradzki — Uniwersyteckie Centrum Obliczeniowe Uniwersytetu w Biatymstoku,
Biatystok.
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Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:
e Wojciech Januszko — Krajowa Izba Gospodarcza, Warszawa.
e Violetta Latata-Kulik — Wielkopolski Zwigzek Pracodawcéw LEWIATAN, Poznan.

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

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

2. OPISZAWODU

2.1. Synteza zawodu

Specjalista do spraw zamdwieri publicznych™ przygotowuje i przeprowadza postepowanie
o udzielenie zamdwienia publicznego® zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania

Opis pracy

Praca specjalisty do spraw zamdwien publicznych polega na przygotowaniu i przeprowadzeniu
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, w celu wyboru wykonawcx8 zamoéwienia i zawarcia z nim umowy.

Sposoby wykonywania pracy

Specjalista do spraw zamoéwien publicznych w swojej pracy stosuje metody, techniki i procedury

okreslone w aktach prawnych z zakresu zaméwien publicznych zwigzane z:

—  przygotowaniem opisu_przedmiotu zamowienia®, opisu warunkéw udziatu w postepowaniu
i sposobu oceny ich spetnienia, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

—  przygotowaniem specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia®,

—  publikacja ogtoszen dotyczacych postepowania,

—  przygotowywaniem wyjasnien tresci specyfikacji i odpowiedzi na pytania wykonawcéw,

—  wzywaniem do uzupetnienia dokumentdw, ztozenia wyjasnien przez wykonawcow,

—  uczestniczeniem w pracach komisji przetargowych’ (bierze udziat w otwarciu ofert, ich ocenie,
negocjacjach z wykonawcami),

—  rekomendowaniem Kierownikowi Zamawiajgcego’ sposobu rozstrzygniecia postepowania, tj.
wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania,

— wykonywaniem niezbednych czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy, w przypadku wyboru
oferty najkorzystniejszej,

— wykonywaniem czynnosSci wfasciwych dla postepowania odwotawczego, witgcznie
z reprezentowaniem Zamawiajgcego’ przed wtasciwymi organami w tych postepowaniach,

— dokumentowaniem prowadzonych postepowan, sporzadzaniem planéw i sprawozdan
o udzielonych zamdwieniach.

Wiecej szczegotowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2. i 3.3.
Kompetencje zawodowe.
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2.3. Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzedzia pracy, zagrozenia, organizacja
pracy)

Warunki pracy

Specjalista do spraw zamodwien publicznych pracuje w jednostkach organizacyjnych (instytucjach
publicznych lub przedsiebiorstwach), ktére zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa s3
zobowigzane stosowac prawo zamowien publicznych. Miejscem pracy specjalisty do spraw zamdwien
publicznych sg gtéwnie pomieszczenia biurowe z odpowiednim oswietleniem. Stanowisko pracy
powinno zapewnia¢ warunki do ochrony informacji uzyskanych w toku postepowania o udzielenie
zamoéwienia — w tym celu powinno by¢ wyposazone w meble pozwalajgce bezpiecznie przechowywac
dokumentacje przetargowa.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Specjalista do spraw zamoéwien publicznych wykonuje prace z wykorzystaniem srodkéw

technicznych pracy biurowej:

— komputer,

— telefon,

— faks,

— kopiarka,

— drukarka,

— skaner,

— siedinternet,

— typowe programy komputerowe, takie jak edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny oraz programy
dedykowane do prowadzenia postepowan.

Organizacja pracy
Specjalista do spraw zamoéwien publicznych pracuje zwykle 8 godzin w systemie jednozmianowym.
Praca moze byé wykonywana w zespole, samodzielnie lub pod nadzorem przetozonego.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenistwo pracy cztowieka

Ze wzgledu na charakter pracy specjalisty do spraw zamoéwienn publicznych wystepujg typowe
zagrozenia zwigzane z pracg biurowa, w tym zwykle pozycja siedzgca i przy monitorze komputera
(pogorszenie wzroku, obcigzenia kregostupa).

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujacego zawdd specjalista do spraw zaméwien publicznych wazne sa:

w kategorii wymagan fizycznych
— sprawnosc¢ narzadu wzroku,
— sprawnosc¢ narzadu mowy i stuchu;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— ostro$é wzroku,

— rozrdznianie barw,

— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— spostrzegawczos¢;
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w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— zdolnos¢ przekonywania,

— tatwosc przechodzenia od jednej czynnosci do drugiej,
— tatwos¢ wypowiadania sie w mowie i pismie,
— zdolno$¢ wspdtdziatania,

— zdolnos¢ koncentracji uwagi,

— podzielnos¢ uwagi,

— cierpliwosé,

— dobra pamieg,

— samokontrola,

— rozumowanie logiczne,

— zdolnosci organizacyjne,

— zdolnos¢ podejmowania decyzji,

— inicjatywnos¢,

— odporno$é emocjonalna,

— bezstronnosé,

— skrupulatnosé;

w kategorii cech osobowosciowych

— kreatywnosg,

— wyobraznia i twdrcze myslenie,

— zdolnos¢ podejmowania szybkich i trafnych decyzji,
— niezaleznosg,

— uczciwosé.

WAZNE:

O stanie zdrowia i ewentualnych przeciwwskazaniach do wykonywania zawodu orzeka lekarz medycyny pracy.
Od specjalisty do spraw zamoéwienn publicznych wymaga sie niekaralnosci za przestepstwo popetnione
w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamodwienia, przestepstwo przekupstwa, przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne popetnione w celu osiggniecia korzysci majgtkowych.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.4. Kompetencje spoteczne; 3.5. Profil kompetencji kluczowych
dla zawodu.

Wymagania zdrowotne

Nie ma istotnych przeszkdd, aby zawdd specjalista do spraw zaméwien publicznych wykonywany byt
przez osoby z niepetnosprawnoscia, z wytaczeniem uposledzenia umystowego, niesprawnosci
(catkowitej) narzadu wzroku i aparatu mowy, stuchu z uwagi na prace zaréwno z dokumentami
przedktadanymi w formie pisemnej i elektronicznej, jak i koniecznosci prowadzenia negocjacji
z wykonawcami.

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

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

Do wykonywania pracy w zawodzie specjalista do spraw zamoéwien publicznych preferowane jest
wyksztatcenie wyzsze na kierunku prawo i administracja lub wyksztatcenie wyzsze pierwszego
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stopnia w zakresie dowolnej dyscypliny uzupetnione studiami podyplomowymi z zakresu zamdwien
publicznych.

Tytuly zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane do podjecia pracy w zawodzie

Kwalifikacje niezbedne do podjecia pracy w zawodzie specjalista do spraw zaméwien publicznych
nadaje dyplom ukonczenia studidw prawniczych lub dyplom studiéw podyplomowych z zakresu
zamoéwien publicznych.

Obecnie (2018 r.) w Polsce nie ma wymagan formalnych dotyczacych kwalifikacji uprawniajgcych
do podjecia pracy w zawodzie specjalista do spraw zamdwien publicznych.

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

2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji

Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Specjalista do spraw zamoéwien publicznych po zdobyciu (w instytucjach publicznych zazwyczaj
minimum piecioletniego) doswiadczenia zawodowego moze awansowac na stanowisko gtownego
specjalisty albo kierownika dziatu zamdwien publicznych. Moze znalez¢ zatrudnienie w zawodach
pokrewnych, tj. specjalista administracji publicznej, wyktadowca na kursach (edukator, trener) albo
w instytucjach kontrolnych, np. Regionalna Izba Obrachunkowa jako kontroler panstwowy.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

W zawodzie specjalista do spraw zamoéwien publicznych nie ma obecnie (2018 r.) mozliwosci
walidacji (sprawdzenia) i potwierdzania w sposdb sformalizowany kompetencji zawodowych
uzyskanych w wyniku szkolen i doswiadczenia w zawodzie.

Dyplom ukonczenia studidw wyzszych na kierunku prawo oraz dyplom ukorniczenia studiow
podyplomowych w zakresie zamoéwien publicznych sg mile widziane lub wrecz wymagane przez
pracodawcéw prowadzacych rekrutacje do pracy w zawodzie specjalista do spraw zaméwien
publicznych. Dodatkowy atut stanowig kwalifikacje zdobywane w toku edukacji pozaformalnej,
potwierdzane stosownymi zaswiadczeniami.

W zaleznosci od stanowiska pracy (specjalista, gtowny specjalista albo kierownik) pracodawca moze
preferowaé/wymagaé posiadania certyfikatdw wydawanych przez instytucje komercyjne albo
dyploméw uczelni wyzszych.

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

2.7. Zawody pokrewne

Osoba zatrudniona w zawodzie specjalista do spraw zamdwien publicznych moze rozszerza¢ swoje
kompetencje zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. o - . - Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacja zawoddw i specjalnosci
Wyktadowca na kursach (edukator, trener) 235915
Kontroler panstwowy 242215
Specjalista administracji publicznej 242217
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3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie specjalista do spraw zamdwien publicznych wykonuje réznorodne zadania,

do ktoérych nalezg w szczegélnosci:

Z1 Dobieranie trybu udzielania zamdwienia publicznego.
Z2 Przygotowywanie opisu przedmiotu zamdwienia, warunkéw udziatu w postepowaniu i sposobu

oceny ich spetniania.

Z3 Sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.
Z4 Przygotowywanie i publikowanie ogtoszen dotyczacych postepowan oraz udzielanie wyjasnien

zainteresowanym wykonawcom.

Z5 Przyjmowanie ofert, ocenianie i rekomendowanie rozstrzygniecia postepowania.

Z6 Reprezentowanie
kontrolujgcymi.

zamawiajgcego

w  procedurze

odwotfawczej i przed instytucjami

Z7 Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamodwien publicznych.
Z8 Opracowywanie i monitorowanie realizacji plandw zamodwien publicznych.
Z9 Sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamdwieniach.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1:
o udzielenie zamoéwienia publicznego

Przygotowywanie i

prowadzenie postepowania

Kompetencja zawodowa Kzl: Przygotowywanie i prowadzenie postepowania o udzielenie
zamodwienia publicznego obejmuje zestaw zadan zawodowych 71, 72, 73, 74, 75, 76, Z7, do realizacji
ktorych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z1 Dobieranie trybu udzielania zamdwienia publicznego

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e  Przepisy prawne dotyczgce wyboru trybu
postepowania o udzielenie zamowienia;

e  Zasady dotyczgce analizy wyboru trybu
postepowania o udzielenie zamowienia.

e Analizowa¢ ustawowe przestanki dotyczace
wyboru trybu postepowania o udzielenie
zamowienia;

e Uzasadniaé wybadr trybu postepowania.

i sposobu oceny ich spetniania

Z2 Przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia, warunkéw udziatu w postepowaniu

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e  Strukture opisu przedmiotu zamodwienia
wymagang w zamoéwieniach publicznych;

e Zasady dotyczgce tworzenia opisu przedmiotu
zamoOwienia zawarte w przepisach prawnych.

e  Opracowywac opis przedmiotu zamowienia;

o  Weryfikowac opis przedmiotu zamowienia
w zakresie zgodnosci z zasadg konkurencyjnosci
i rownego traktowania wykonawcow.

Z3 Sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e  Zasady dotyczgce przygotowania i tworzenia
specyfikacji istotnych warunkdéw zamoéwienia
zawarte w przepisach prawnych;

e  Zasady sporzadzania umdéw z wykonawcami.

e Przygotowywac specyfikacje istotnych
warunkow zamowienia;

e Okresla¢ warunki udziatu w postepowaniu
i przestanki wykluczenia;

e  Wskazywac dokumenty potwierdzajace
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spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu
i przestanki wykluczenia z postepowania;

e  Przygotowywac formularz ofertowy oraz

o$wiadczenia wymagane w prowadzonym
postepowaniu, uwzgledniajgc Wspdlny Stownik
Zaméwieﬁ7;

e Przygotowywac wzory uméw zgodnie
Z wymaganiami przepisow prawnych.

Z4 Przygotowywanie i publikowanie ogtoszen dotyczacych postepowan oraz udzielanie

wyjasnien zainteresowanym wykonawcom

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zasady dotyczgce przygotowania, przesyfania do
publikacji i publikowania ogtoszen dotyczacych
postepowan okreslone w regulacjach prawnych.

e  Przygotowywac ogtoszenie dotyczgce
postepowania;

e  Publikowac i/lub przesyta¢ do publikacji
ogtoszenie dotyczace postepowania;

e Udziela¢ informacji i wyjasnien (ew. we
wspotpracy ze specjalistami w przedmiocie
zamowienia) w odpowiedzi na zapytania
zainteresowanych wykonawcow.

25 Przyjmowanie ofert, ocenianie i rekomendowanie rozstrzygniecia postepowania

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zasady dotyczgce rozstrzygania postepowan;

e  Zasady dotyczgce wyboru oferty
najkorzystniejszej, zapewniajgcej wymagana
jakos¢ wykonania przy konkurencyjnej cenie;

e Zasady dotyczgce uniewaznienia postepowania.

e  Przyjmowa¢, przechowywac oferty i dokonywac
ich otwarcia zgodnie z przepisami prawa;

e Organizowac prace komisji przetargowej i/lub
wspotpracowac z cztonkami komis;ji;

e  Weryfikowac spetnianie przez wykonawcow
warunkow udziatu w postepowaniu;

e  Weryfikowac czy wykonawcy nie podlegajg
wykluczeniu;

e Oceniac oferty wedtug kryteridow przyjetych
w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia
i uzasadnia¢ wyniki ocen;

e Organizowac i prowadzi¢ negocjacje
z wykonawcami;

e Wskazywac najkorzystniejszg oferte i uzasadnic
jej wybor;

e  Przygotowywac dokumenty umowy i finalizowaé
jej podpisanie;

e  Oceniaé podstawy do uniewaznienia

postepowania;

Uzasadniac uniewaznienie postepowania.

26 Reprezentowanie zamawiajgcego w procedurze odwotawczej i przed instytucjami

kontrolujacymi

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zasady w zakresie przewidzianych w przepisach
prawnych srodkéw ochrony prawnej;

e Dokonywac analizy zasadnosci sktadanych przez
wykonawcow srodkdw ochrony prawnej;
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Uzasadniac¢ decyzje zamawiajacego, ktora stata

sie podstawg wniesienia przez wykonawce

srodka ochrony prawnej;

e Ocenia¢ poprawnos¢ przeprowadzonej
procedury;

e  Przygotowywac dokumentacje w sposdb zgodny

z prawem oraz udziela¢ stosownych wyjasnien

na wezwanie kontrolujacego.

e Prawa i obowigzki kontrolowanego. .

27 Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zamoéwien publicznych

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

Dobiera¢ wzor protokotu zgodnie z trybem
postepowania;

Opracowywac protokoty z postepowari” zgodnie
z wymaganiami przepiséw prawnych;

e Archiwizowa¢ dokumentacje postepowania

o udzielenie zamdwienia publicznego.

e Rodzaje dokumentacji dotyczacej zamdwienia .
publicznego;
e  Zasady archiwizacji dokumentacji postepowania | e
o0 udzielenie zamdwienia publicznego.

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Monitorowanie postepowann o udzielenie zamoéwien

publicznych

Kompetencja zawodowa Kz2: Monitorowanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych
obejmuje zestaw zadan zawodowych Z8, Z9, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory

wiedzy i umiejetnosci.

28 Opracowywanie i monitorowanie realizacji planéw zaméwien publicznych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady dotyczace przygotowania i wykonywania
planu zaméwien publicznych;

Zasady dotyczace monitorowania planu
zamowien publicznych i jego weryfikacji.

e Przygotowywac plan zamoéwien publicznych;

e Analizowac na biezgco plan zaméwien;

e Oceniac zasadnos¢ i mozliwosci prawne
dokonywania zamdéwien nieujetych w planie.

29 Sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamowieniach

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

Zasady prawne dotyczace przygotowywania
sprawozdan o udzielonych zamdwieniach;
Zasady archiwizacji dokumentacji

z przeprowadzonych postepowarn o zamowienia
publiczne.

e  Przygotowywac sprawozdanie o udzielonych
zamodwieniach;

e Publikowac¢ sprawozdanie o udzielonych
zamowieniach zgodnie z wymogami przepisow
prawa;

e Archiwizowa¢ dokumentacje z
przeprowadzonych postepowan o zamdwienia
publiczne.
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3.4. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie specjalista do spraw zamdéwien publicznych powinien posiada¢ kompetencje
spoteczne niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

Przyjmowania odpowiedzialno$ci za skutki podjetych decyzji dotyczagcych zamoéwien publicznych.
Wykonywania pracy zarédwno samodzielnej, jak i w zespole lub pod nadzorem przetozonego
i podejmowania wspdtpracy w zorganizowanych warunkach.

Tworzenia i upowszechniania wzoréw wtasciwych zachowan w $rodowisku pracy,
tj. bezstronnosci, uczciwosci, zachowania zasad uczciwej konkurencji.

Oceniania zachowan wtasnych i zespotu pod katem dziatan zawodowych wynikajgcych
Z przepisow ustawy.

Inicjowania postaw innowacyjnych zespotu zadaniowego do spraw zamowien publicznych.
Rozwijania kompetencji osobistych i zawodowych wynikajgcych ze zmian w regulacjach
prawnych.

Kierowania sie zasadami etyki zawodowej, w tym przestrzegania zasad uczciwosci, rzetelnosci,
poufnosci.

3.5. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

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

Umiejetnosé¢ obstugi komputera i wykorzystania Internetu

Umiejetnosci matematyczne

Umiejetno$é czytania ze zrozumieniem i pisania

Sprawnos$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywédztwo

Komunikacja ustna

Wspétpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw

o
=
N
w
IS
(0}

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu specjalista do spraw zaméwien publicznych

Uwaga:
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Miedzynarodowym Badaniu
Kompetencji Oséb Dorostych - projekt PIAAC (OECD).
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3.6. Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami pozioméw Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie specjalista do spraw zamdéwien publicznych
nawigzujg do opiséw poziomow Polskiej Ramy Kwalifikacji.

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

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

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

4. ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY | MOZLIWOSCI
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Specjalista do spraw zaméwien publicznych zatrudniany jest przez podmioty obowigzane do
stosowania ustawy prawo zamdwien publicznych, w szczegdlnosci jednostki sektora finanséw
publicznych oraz inne osoby prawne, utworzone w celu wykonywania zadan publicznych.

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

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

Polecane zZrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

Ranking (monitoring) zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych:

http://mz.praca.gov.pl
https://www.mpips.gov.pl/analizy-i-raporty/raporty-sprawozdania/rynek-pracy/zawody-deficytowe-i-
nadwyzkowe

Barometr zawodow: https://barometrzawodow.pl

Wojewddzkie obserwatoria rynku pracy:

Mazowieckie — http://obserwatorium.mazowsze.pl

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

Lubelskie — http://lorp.wup.lublin.pl

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

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

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

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

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

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

Portal Prognozowanie Zatrudnienia:
WwWw.prognozowaniezatrudnienia.pl

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

Europejski portal mobilnosci zawodowej EURES:
https://eures.praca.gov.pl
https://ec.europa.eu/eures/public/pl/homepage
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4.2. Instytucje oferujace ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach
zawodu

Ksztafcenie

Ksztatcenie z zakresu prawa i administracji prowadzg publiczne i niepubliczne szkoty wyisze.
Doswiadczenie zawodowe w zakresie zamoéwiend publicznych jest dodatkowym atutem
w wykonywaniu zawodu specjalista do spraw zamdwien publicznych.

Szkolenie

Szkolenia specjalistdow do spraw zamdéwien publicznych (na temat np.: Aktualnosci w zaméwieniach
publicznych, Prawo zamoéwien publicznych w praktyce) prowadza:

— publiczne i niepubliczne instytucje edukacyjne,

— szkoty wyisze.

WAZNE:

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

Polecane Zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

Szkolnictwo wyzsze:

www.wybierzstudia.nauka.gov.pl

Szkolnictwo zawodowe:
https://www.gov.pl/web/edukacja/ksztalcenie-zawodowe
http://doradztwo.ore.edu.pl/wybieram-zawod
http://www.zrp.pl

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

Inne 7rédta danych:

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

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

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

4.3. Zarobki os6b wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodéw

Srednie miesieczne zarobki specjalistow do spraw zamoéwien publicznych wynosza okoto 4400 zt
brutto.

Wysokos$¢ wynagrodzenia uzalezniona jest m.in. od:

—  wielkosci instytucji zatrudniajacej specjaliste do spraw zamdwien publicznych,
—  regionu kraju, w ktorym znajduje sie miejsce pracy,

—  stazu pracy i wyksztatcenia specjalisty.

WAZNE:
Zarobki os6b wykonujgcych dany zawdd/grupe zawoddéw s3 orientacyjne i moga szybko straci¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdzacd, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajagc z polecanych zrédet
danych.

Polecane zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:
Wynagrodzenie w Polsce wedtug danych GUS:
http://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/rynek-pracy/pracujacy-zatrudnieni-wynagrodzenia-koszty-pracy

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

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

4.4. zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w zawodzie

W zawodzie specjalista do spraw zamdwien publicznych mozliwe jest zatrudnianie oséb
niepetnosprawnych.

Zawod moze byé wykonywany przez osoby z niepetnosprawnos$ciami z wyfgczeniem uposledzenia
umystowego (kod niepetnosprawnosci 01-U).

Warunkiem niezbednym jest dostosowanie technicznych i organizacyjnych warunkéw srodowiska

oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia osdb z:

— dysfunkcjg koniczyn gérnych i dolnych (05-R), ktdore nie wykluczajg prawidtowego wykonywania
zadan zawodowych;

— dysfunkcjg narzadu wzroku (04-O) z uwagi na koniecznos¢ przygotowania dokumentac;ji
przetargowej i analizy zgtoszonych ofert od wykonawcow;

— zaburzeniami gtosu, mowy i chorobami stuchu (03-L) z uwagi na konieczno$¢ prowadzenia
negocjacji z wykonawcami.

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

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

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

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

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

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

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

e Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification
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6. ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACII O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:

Stan prawny na dziei: 30.06.2018 r.

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

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

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1579,
z pdin. zm.).

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 1265 i 1149).

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 28 grudnia 2017 r. w sprawie Sredniego kursu
ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamodwien
publicznych (Dz. U. poz. 2477).

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 22 grudnia 2017 r. w sprawie kwot wartosci
zamowien oraz konkurséw, od ktérych jest uzalezniony obowigzek przekazywania ogtoszen
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej (Dz.U. poz. 2479).

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

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 (t.j. Dz.
U.z 2018 r. poz. 227).

Literatura branzowa:

Granecki. P. (red.): Prawo zamodwien publicznych. Komentarz. Wydawnictwo C.H. Beck,
Warszawa 2016.

Pierég J. (red.): Prawo zamodwien publicznych. Komentarz. Wydawnictwo C.H. Beck, Warszawa
2017.

Zasoby internetowe [dostep: 10.07.2018]:

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

Czasopisma C.H. Beck, Warszawa: http://czasopisma.beck.pl/prawo-zamowien-publicznych
Ogdlnopolski miesiecznik poswiecony w catosci zamowieniom publicznym:
http://www.przetargipubliczne.pl

Ogodlnopolski miesiecznik poswiecony w catosci zamowieniom publicznym:
https://www.monitor-zamowien.pl

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

Repozytorium wiedzy z zakresu zamodwien publicznych: https://www.uzp.gov.pl/baza-wiedzy
Standardy orzecznictwa lekarskiego ZUS: http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-
orzecznictwa-lekarskiego-zus

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

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

Nazwa pojecia

Definicja pojecia

Awans zawodowy

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

Czynnosci
zawodowe

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

Edukacja formalna

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

Edukacja
pozaformalna

Ksztatcenie i szkolenie realizowane w ramach programow, ktére nie prowadzg do uzyskania
kwalifikacji petnych lub kwalifikacji wtasciwych dla edukacji formalnej.

Efekty uczenia sie

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

Europejskie Ramy
Kwalifikacji (ERK)

Przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomdéw kwalifikacji umozliwiajgca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrézniono 8 pozioméw kwalifikacji
opisywanych za pomocg efektow uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
ukfad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.

Kody
niepetnosprawnosci

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

01-U uposledzenie umystowe,

02-P choroby psychiczne,

03-L zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,

04-0 choroby narzadu wzroku,

05-R uposledzenie narzadu ruchu,

06-E epilepsja,

07-S choroby uktadu oddechowego i krazenia,

08-T choroby uktadu pokarmowego,

09-M choroby uktadu moczowo-ptciowego,

10-N choroby neurologiczne,

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

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje
spoteczne

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

Kompetencje
kluczowe

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

Kompetencja
zawodowa

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

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

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

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

Potwierdzanie
kompetencji

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

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

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

Sprawnosci
sensomotoryczne

S3 to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzaddw zmystéw (wzroku, stuchu, smaku,
powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnosé¢ rak, precyzja ruchow rak, sprawnosc¢ nog,
koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.).

Stanowisko pracy

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

Tytut zawodowy

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

Umiejetnosci

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

Uprawnienia

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

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

Uczenie sie Uzyskiwanie efektéw uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywnos$é poza edukacjg formalng

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

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

Wiedza Jest to zbidr opiséw obiektow i faktéw, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie

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

Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

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

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

Zadanie zawodowe

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

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

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(ZSK)

Wyodrebniona cze$¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktérej obowigzujg okreslone w ustawie
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do
kwalifikacji, zasady wiaczania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich
ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK), a takze zasady i standardy
certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakosci nadawania kwalifikacji.

Informacje o ZSK sg dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

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

7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia

Definicja

Zrédto

1 Kierownik
Zamawiajacego

Osoba lub organ, ktéry — zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, statutem lub umowg — jest uprawniony
do zarzadzania zamawiajgcym, z wytgczeniem
petnomocnikéw ustanowionych przez
zamawiajacego.

http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
nsf/download.xsp/WDU20040
190177/U/D20040177Lj.pdf
[dostep: 10.07.2018]

2 Komisja Przetargowa

Zespot pomocniczy Kierownika Zamawiajgcego
powotywany do oceny spetniania przez
wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu
o udzielenie zamoéwienia oraz do badania i oceny
ofert.

http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
nsf/download.xsp/WDU20040
190177/U/D20040177Lj.pdf
[dostep: 10.07.2018]

3 Opis przedmiotu
zamowienia

Przygotowany przez zamawiajgcego jednoznaczny
i wyczerpujacy opis za pomocg dostatecznie
doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac
wszystkie wymagania i okolicznosci moggce mieé
wptyw na sporzadzenie oferty.

http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
nsf/download.xsp/WDU20040
190177/U/D20040177Lj.pdf
[dostep: 10.07.2018]

4 Postepowanie
o udzielenie
zamowienia
publicznego

Postepowanie wszczynane w drodze publicznego
ogtoszenia o zamdwieniu lub przestania zaproszenia
do sktadania ofert albo przestania zaproszenia do
negocjacji w celu dokonania wyboru oferty
wykonawcy, z ktérym zostanie zawarta umowa

w sprawie zamdwienia publicznego, lub —

w przypadku trybu zamdwienia z wolnej reki

— wynegocjowania postanowien takiej umowy.

http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
nsf/download.xsp/WDU20040
190177/U/D20040177Lj.pdf
[dostep: 10.07.2018]

5 Protokoét
z postepowania

Dokument zawierajacy informacje dotyczgce
czynnosci poprzedzajgcych wszczecie oraz
wykonywanych po zakornczeniu postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego.

https://www.uzp.gov.pl/__dat
a/assets/pdf_file/0016/32344/
Rozporzadzenie-Ministra-
Rozwoju-z-dnia-26-lipca-
2016-r.-w-sprawie-protokolu-
postepowania-o-udzielenie-
zamowienia-publicznego-
Dz.-U.-z-2016-r.,-p0z.-1128.pdf
[dostep: 10.07.2018]

6 Specyfikacja istotnych
warunkéw zamoéwienia

Najwazniejszy dokument postepowania o udzielenie
zamoOwienia, za pomoca ktérego opisywane s3
potrzeby zamawiajgcego, zasady uczestnictwa

w postepowaniu oraz inne informacje dotyczace
procedury oraz realizacji samej umowy w sprawie
prowadzonego postepowania.

http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
nsf/download.xsp/WDU20040
190177/U/D20040177Lj.pdf
[dostep: 10.07.2018]
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7 Wspdlny Stownik Jednolity system klasyfikacji majacy zastosowanie do | http://orka.sejm.gov.pl/Drekty
Zamoéwien, CPV zamoéwien publicznych w celu ujednolicenia wy.nsf/all/32002R2195/SFile/3
(ang. Common odniesien stosowanych przez instytucje oraz 2002R2195.pdf
Procurement podmioty zamawiajace dla dokonania opisu [dostep: 10.07.2018]
Vocabulary) przedmiotu zamodwienia.

8 Wykonawca Osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, nsf/download.xsp/WDU20040
ktéra ubiega sie o udzielenie zamowienia 190177/U/D20040177Lj.pdf
publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe [dostep: 10.07.2018]

w sprawie zamowienia publicznego

9 Zamawiajacy Osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej nsf/download.xsp/WDU20040
obowigzana do stosowania ustawy. 190177/U/D20040177Lj.pdf

[dostep: 10.07.2018]
10 | Zamdwienie publiczne Umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajgcym http://prawo.sejm.gov.pl/isap.

a wykonawcg, ktdérych przedmiotem sg ustugi,
dostawy lub roboty budowlane.

nsf/download.xsp/WDU20040
190177/U/D20040177Lj.pdf
[dostep: 10.07.2018]
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Www.psz.praca.gov.pl

ZASTOSOWANIE INFORMACIJI O ZAWODACH

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

Wsparcie dla réznych grup interesariuszy w zakresie:

poradnictwa i doradztwa zawodowego,

tworzenia i aktualizacji ofert szkoleniowych dla rynku pracy,

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

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

ISBN 978-83-7789-495-8 [124]






