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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU 
 

1.1. Nazwa i kod zawodu (wg Klasyfikacji zawodów i specjalności) 

Specjalista do spraw zamówień publicznych 242225 

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu 

 Pracownik od zamówień. 

 Pracownik od przetargów. 

 Przetargowiec. 

 Specjalista od przetargów.  

 Specjalista od zamówień. 

 Zamówieniowiec. 

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD 

W Międzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodów ISCO-08 odpowiada grupie:  

 2422 Policy administration professionals. 

Według Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD 2007): 

 Sekcja O  –  Administracja publiczna oraz polityka gospodarcza i społeczna. 

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujący 

Notka metodologiczna 

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:  

 analizy źródeł (akty prawne, klasyfikacje krajowe, międzynarodowe), źródeł internetowych oraz 
wyników badań i analiz prowadzonych w projekcie PO KL (2011–2013) „Rozwijanie zbioru 
krajowych standardów kompetencji zawodowych wymaganych przez pracodawców”.  

 analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opisów zawodów na Wortalu 
Publicznych Służb Zatrudnienia. 

 zebranych opinii od recenzentów, członków panelu ewaluacyjnego oraz zespołu ds. walidacji 
i jakości informacji o zawodach. 

Autorzy i eksperci opiniujący 

Zespół Ekspercki: 

 Dorota Buzuk – Górnośląskie Przedsiębiorstwo Wodociągów S.A., Katowice. 

 Mateusz Saczywko – Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich, Warszawa. 

 Iwona Kacak – Instytut Technologii Eksploatacji – PIB, Radom. 

Zespół ds. walidacji i jakości informacji o zawodzie: 

 Krzysztof Symela – Instytut Technologii Eksploatacji – PIB, Radom. 

 Ireneusz Woźniak – Instytut Technologii Eksploatacji – PIB, Radom. 

 Jarosław Sitek – Instytut Technologii Eksploatacji – PIB, Radom. 

Recenzenci: 

 Dorota Kowalczyk – 7 Cubes Sp. z o.o., Warszawa. 

 Waldemar Grądzki – Uniwersyteckie Centrum Obliczeniowe Uniwersytetu w Białymstoku, 
Białystok. 



INFORMACJA O ZAWODZIE – Specjalista do spraw zamówień publicznych 242225 

 

4 

Panel ewaluacyjny – przedstawiciele partnerów społecznych: 

 Wojciech Januszko – Krajowa Izba Gospodarcza, Warszawa. 

 Violetta Latała-Kulik – Wielkopolski Związek Pracodawców LEWIATAN, Poznań. 

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

WAŻNE: 
W tekście opisu informacji o zawodzie występują podkreślenia wybranych określeń wraz z indeksem górnym, 
który wskazuje numer definicji w słowniku branżowym w punkcie 7.2. 

 

2. OPIS ZAWODU 
 

2.1. Synteza zawodu 

Specjalista do spraw zamówień publicznych10 przygotowuje i przeprowadza postępowanie 
o udzielenie zamówienia publicznego4 zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa. 

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania 

Opis pracy 

Praca specjalisty do spraw zamówień publicznych polega na przygotowaniu i przeprowadzeniu 
postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie 
przepisami prawa, w celu wyboru wykonawcy8 zamówienia i zawarcia z nim umowy. 

Sposoby wykonywania pracy 

Specjalista do spraw zamówień publicznych w swojej pracy stosuje metody, techniki i procedury 
określone w aktach prawnych z zakresu zamówień publicznych związane z: 

 przygotowaniem opisu przedmiotu zamówienia3, opisu warunków udziału w postępowaniu 
i sposobu oceny ich spełnienia, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami, 

 przygotowaniem specyfikacji istotnych warunków zamówienia6, 

 publikacją ogłoszeń dotyczących postępowania, 

 przygotowywaniem wyjaśnień treści specyfikacji i odpowiedzi na pytania wykonawców, 

 wzywaniem do uzupełnienia dokumentów, złożenia wyjaśnień przez wykonawców, 

 uczestniczeniem w pracach komisji przetargowych2 (bierze udział w otwarciu ofert, ich ocenie, 
negocjacjach z wykonawcami), 

 rekomendowaniem Kierownikowi Zamawiającego1 sposobu rozstrzygnięcia postepowania, tj. 
wyboru najkorzystniejszej oferty albo unieważnienia postępowania, 

 wykonywaniem niezbędnych czynności związanych z zawarciem umowy, w przypadku wyboru 
oferty najkorzystniejszej, 

 wykonywaniem czynności właściwych dla postępowania odwoławczego, włącznie 
z reprezentowaniem Zamawiającego9 przed właściwymi organami w tych postępowaniach, 

 dokumentowaniem prowadzonych postępowań, sporządzaniem planów i sprawozdań 
o udzielonych zamówieniach. 

 

Więcej szczegółowych informacji znajduje się w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2. i 3.3. 
Kompetencje zawodowe. 
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2.3. Środowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzędzia pracy, zagrożenia, organizacja 
pracy) 

Warunki pracy  

Specjalista do spraw zamówień publicznych pracuje w jednostkach organizacyjnych (instytucjach 
publicznych lub przedsiębiorstwach), które zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa są 
zobowiązane stosować prawo zamówień publicznych. Miejscem pracy specjalisty do spraw zamówień 
publicznych są głównie pomieszczenia biurowe z odpowiednim oświetleniem. Stanowisko pracy 
powinno zapewniać warunki do ochrony informacji uzyskanych w toku postępowania o udzielenie 
zamówienia – w tym celu powinno być wyposażone w meble pozwalające bezpiecznie przechowywać 
dokumentację przetargową.  

Więcej informacji znajduje się w sekcji: 4.1. Możliwości podjęcia pracy w zawodzie. 

Wykorzystywane maszyny i narzędzia pracy 

Specjalista do spraw zamówień publicznych wykonuje pracę z wykorzystaniem środków 
technicznych pracy biurowej: 

 komputer, 

 telefon, 

 faks, 

 kopiarka, 

 drukarka, 

 skaner, 

 sieć internet, 

 typowe programy komputerowe, takie jak edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny oraz programy 
dedykowane do prowadzenia postępowań. 

Organizacja pracy 

Specjalista do spraw zamówień publicznych pracuje zwykle 8 godzin w systemie jednozmianowym. 
Praca może być wykonywana w zespole, samodzielnie lub pod nadzorem przełożonego.  

Zagrożenia mające wpływ na bezpieczeństwo pracy człowieka 

Ze względu na charakter pracy specjalisty do spraw zamówień publicznych występują typowe 
zagrożenia związane z pracą biurową, w tym zwykle pozycja siedząca i przy monitorze komputera 
(pogorszenie wzroku, obciążenia kręgosłupa).  

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne 

Wymagania psychofizyczne 

Dla pracownika wykonującego zawód specjalista do spraw zamówień publicznych ważne są: 

w kategorii wymagań fizycznych  

 sprawność narządu wzroku, 

 sprawność narządu mowy i słuchu; 

w kategorii sprawności sensomotorycznych 

 ostrość wzroku, 

 rozróżnianie barw, 

 koordynacja wzrokowo-ruchowa, 

 spostrzegawczość; 
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w kategorii sprawności i zdolności  

 zdolność przekonywania, 

 łatwość przechodzenia od jednej czynności do drugiej, 

 łatwość wypowiadania się w mowie i piśmie, 

 zdolność współdziałania, 

 zdolność koncentracji uwagi, 

 podzielność uwagi, 

 cierpliwość, 

 dobra pamięć, 

 samokontrola, 

 rozumowanie logiczne, 

 zdolności organizacyjne, 

 zdolność podejmowania decyzji, 

 inicjatywność, 

 odporność emocjonalna, 

 bezstronność, 

 skrupulatność; 

w kategorii cech osobowościowych 

 kreatywność, 

 wyobraźnia i twórcze myślenie, 

 zdolność podejmowania szybkich i trafnych decyzji, 

 niezależność, 

 uczciwość. 
 
WAŻNE: 
O stanie zdrowia i ewentualnych przeciwwskazaniach do wykonywania zawodu orzeka lekarz medycyny pracy. 
Od specjalisty do spraw zamówień publicznych wymaga się niekaralności za przestępstwo popełnione  
w związku z postępowaniem o udzielenie zamówienia, przestępstwo przekupstwa, przeciwko obrotowi 
gospodarczemu lub inne popełnione w celu osiągnięcia korzyści majątkowych. 
 

 

Więcej informacji znajduje się w sekcjach: 3.4. Kompetencje społeczne; 3.5. Profil kompetencji kluczowych 
dla zawodu. 
 

Wymagania zdrowotne 

Nie ma istotnych przeszkód, aby zawód specjalista do spraw zamówień publicznych wykonywany był 
przez osoby z niepełnosprawnością, z wyłączeniem upośledzenia umysłowego, niesprawności 
(całkowitej) narządu wzroku i aparatu mowy, słuchu z uwagi na pracę zarówno z dokumentami 
przedkładanymi w formie pisemnej i elektronicznej, jak i konieczności prowadzenia negocjacji 
z wykonawcami. 
 

Więcej informacji znajduje się w sekcji: 4.4. Możliwości zatrudnienia osób niepełnosprawnych w zawodzie. 
 

2.5. Wykształcenie, tytuły zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbędne/preferowane 
do podjęcia pracy w zawodzie 

Wykształcenie niezbędne do podjęcia pracy w zawodzie 

Do wykonywania pracy w zawodzie specjalista do spraw zamówień publicznych preferowane jest 
wykształcenie wyższe na kierunku prawo i administracja lub wykształcenie wyższe pierwszego 
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stopnia w zakresie dowolnej dyscypliny uzupełnione studiami podyplomowymi z zakresu zamówień 
publicznych. 

Tytuły zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbędne/preferowane do podjęcia pracy w zawodzie 

Kwalifikacje niezbędne do podjęcia pracy w zawodzie specjalista do spraw zamówień publicznych 
nadaje dyplom ukończenia studiów prawniczych lub dyplom studiów podyplomowych z zakresu 
zamówień publicznych.  

Obecnie (2018 r.) w Polsce nie ma wymagań formalnych dotyczących kwalifikacji uprawniających 
do podjęcia pracy w zawodzie specjalista do spraw zamówień publicznych.  

Więcej informacji znajduje się w sekcji: 4.2. Instytucje oferujące kształcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie 
kompetencji w ramach zawodu. 

2.6. Możliwości rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji 

Możliwości rozwoju zawodowego i awansu 

Specjalista do spraw zamówień publicznych po zdobyciu (w instytucjach publicznych zazwyczaj 
minimum pięcioletniego) doświadczenia zawodowego może awansować na stanowisko głównego 
specjalisty albo kierownika działu zamówień publicznych. Może znaleźć zatrudnienie w zawodach 
pokrewnych, tj. specjalista administracji publicznej, wykładowca na kursach (edukator, trener) albo 
w instytucjach kontrolnych, np. Regionalna Izba Obrachunkowa jako kontroler państwowy.  

Możliwości potwierdzania kompetencji 

W zawodzie specjalista do spraw zamówień publicznych nie ma obecnie (2018 r.) możliwości 
walidacji (sprawdzenia) i potwierdzania w sposób sformalizowany kompetencji zawodowych 
uzyskanych w wyniku szkoleń i doświadczenia w zawodzie.  

Dyplom ukończenia studiów wyższych na kierunku prawo oraz dyplom ukończenia studiów 
podyplomowych w zakresie zamówień publicznych są mile widziane lub wręcz wymagane przez 
pracodawców prowadzących rekrutację do pracy w zawodzie specjalista do spraw zamówień 
publicznych. Dodatkowy atut stanowią kwalifikacje zdobywane w toku edukacji pozaformalnej, 
potwierdzane stosownymi zaświadczeniami. 

W zależności od stanowiska pracy (specjalista, główny specjalista albo kierownik) pracodawca może 
preferować/wymagać posiadania certyfikatów wydawanych przez instytucje komercyjne albo 
dyplomów uczelni wyższych. 
 

Więcej informacji można uzyskać w Bazie Usług 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 zamówień publicznych może rozszerzać swoje 
kompetencje zawodowe w zawodach pokrewnych: 
 

Nazwa zawodu pokrewnego  
zgodnie z Klasyfikacją zawodów i specjalności 

Kod zawodu  

Wykładowca na kursach (edukator, trener) 235915 

Kontroler państwowy 242215 

Specjalista administracji publicznej 242217 

 

https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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3. ZADANIA ZAWODOWE I WYMAGANE KOMPETENCJE 
 

3.1. Zadania zawodowe 

Pracownik w zawodzie specjalista do spraw zamówień publicznych wykonuje różnorodne zadania, 
do których należą w szczególności: 
Z1 Dobieranie trybu udzielania zamówienia publicznego.  
Z2 Przygotowywanie opisu przedmiotu zamówienia, warunków udziału w postępowaniu i sposobu 

oceny ich spełniania.  
Z3 Sporządzanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia.  
Z4 Przygotowywanie i publikowanie ogłoszeń dotyczących postępowań oraz udzielanie wyjaśnień 

zainteresowanym wykonawcom.  
Z5 Przyjmowanie ofert, ocenianie i rekomendowanie rozstrzygnięcia postępowania.  
Z6 Reprezentowanie zamawiającego w procedurze odwoławczej i przed instytucjami 

kontrolującymi.  
Z7 Prowadzenie dokumentacji dotyczącej zamówień publicznych.  
Z8 Opracowywanie i monitorowanie realizacji planów zamówień publicznych.  
Z9 Sporządzanie sprawozdań o udzielonych zamówieniach. 

 

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Przygotowywanie i prowadzenie postępowania 
o udzielenie zamówienia publicznego 

Kompetencja zawodowa Kz1: Przygotowywanie i prowadzenie postępowania o udzielenie 
zamówienia publicznego obejmuje zestaw zadań zawodowych Z1, Z2, Z3, Z4, Z5, Z6, Z7, do realizacji 
których wymagane są odpowiednie zbiory wiedzy i umiejętności. 

Z1 Dobieranie trybu udzielania zamówienia publicznego 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Przepisy prawne dotyczące wyboru trybu 
postępowania o udzielenie zamówienia; 

 Zasady dotyczące analizy wyboru trybu 
postępowania o udzielenie zamówienia. 

 Analizować ustawowe przesłanki dotyczące 
wyboru trybu postępowania o udzielenie 
zamówienia; 

 Uzasadniać wybór trybu postępowania. 

 

Z2 Przygotowywanie opisu przedmiotu zamówienia, warunków udziału w postępowaniu 
i sposobu oceny ich spełniania  

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Strukturę opisu przedmiotu zamówienia 
wymaganą w zamówieniach publicznych; 

 Zasady dotyczące tworzenia opisu przedmiotu 
zamówienia zawarte w przepisach prawnych. 

 Opracowywać opis przedmiotu zamówienia;  

 Weryfikować opis przedmiotu zamówienia 
w zakresie zgodności z zasadą konkurencyjności 
i równego traktowania wykonawców. 

 

Z3 Sporządzanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Zasady dotyczące przygotowania i tworzenia 
specyfikacji istotnych warunków zamówienia 
zawarte w przepisach prawnych; 

 Zasady sporządzania umów z wykonawcami. 

 Przygotowywać specyfikację istotnych 
warunków zamówienia; 

 Określać warunki udziału w postępowaniu  
i przesłanki wykluczenia; 

 Wskazywać dokumenty potwierdzające 
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spełnianie warunków udziału w postępowaniu 
i przesłanki wykluczenia z postępowania; 

 Przygotowywać formularz ofertowy oraz 
oświadczenia wymagane w prowadzonym 
postępowaniu, uwzględniając Wspólny Słownik 
Zamówień

7
; 

 Przygotowywać wzory umów zgodnie 
z wymaganiami przepisów prawnych. 

 

Z4 Przygotowywanie i publikowanie ogłoszeń dotyczących postępowań oraz udzielanie 
wyjaśnień zainteresowanym wykonawcom 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Zasady dotyczące przygotowania, przesyłania do 
publikacji i publikowania ogłoszeń dotyczących 
postępowań określone w regulacjach prawnych. 

 Przygotowywać ogłoszenie dotyczące 
postępowania; 

 Publikować i/lub przesyłać do publikacji 
ogłoszenie dotyczące postępowania; 

 Udzielać informacji i wyjaśnień (ew. we 
współpracy ze specjalistami w przedmiocie 
zamówienia) w odpowiedzi na zapytania 
zainteresowanych wykonawców. 

 

Z5 Przyjmowanie ofert, ocenianie i rekomendowanie rozstrzygnięcia postępowania  

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Zasady dotyczące rozstrzygania postępowań; 

 Zasady dotyczące wyboru oferty 
najkorzystniejszej, zapewniającej wymaganą 
jakość wykonania przy konkurencyjnej cenie; 

 Zasady dotyczące unieważnienia postępowania. 
 

 Przyjmować, przechowywać oferty i dokonywać 
ich otwarcia zgodnie z przepisami prawa; 

 Organizować pracę komisji przetargowej i/lub 
współpracować z członkami komisji; 

 Weryfikować spełnianie przez wykonawców 
warunków udziału w postępowaniu; 

 Weryfikować czy wykonawcy nie podlegają 
wykluczeniu; 

 Oceniać oferty według kryteriów przyjętych 
w specyfikacji istotnych warunków zamówienia 
i uzasadniać wyniki ocen; 

 Organizować i prowadzić negocjacje 
z wykonawcami;  

 Wskazywać najkorzystniejszą ofertę i uzasadnić 
jej wybór; 

 Przygotowywać dokumenty umowy i finalizować 
jej podpisanie; 

 Oceniać podstawy do unieważnienia 
postępowania; 

 Uzasadniać unieważnienie postępowania. 

 

Z6 Reprezentowanie zamawiającego w procedurze odwoławczej i przed instytucjami 
kontrolującymi 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Zasady w zakresie przewidzianych w przepisach 
prawnych środków ochrony prawnej; 

 Dokonywać analizy zasadności składanych przez 
wykonawców środków ochrony prawnej; 
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 Prawa i obowiązki kontrolowanego.  Uzasadniać decyzję zamawiającego, która stała 
się podstawą wniesienia przez wykonawcę 
środka ochrony prawnej; 

 Oceniać poprawność przeprowadzonej 
procedury; 

 Przygotowywać dokumentację w sposób zgodny 
z prawem oraz udzielać stosownych wyjaśnień 
na wezwanie kontrolującego. 

 

Z7 Prowadzenie dokumentacji dotyczącej zamówień publicznych 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Rodzaje dokumentacji dotyczącej zamówienia 
publicznego; 

 Zasady archiwizacji dokumentacji postępowania 
o udzielenie zamówienia publicznego. 

 Dobierać wzór protokołu zgodnie z trybem 
postępowania; 

 Opracowywać protokoły z postępowań
5
 zgodnie 

z wymaganiami przepisów prawnych; 

 Archiwizować dokumentację postępowania 
o udzielenie zamówienia publicznego. 

 

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Monitorowanie postępowań o udzielenie zamówień 
publicznych 

Kompetencja zawodowa Kz2: Monitorowanie postępowań o udzielenie zamówień publicznych 
obejmuje zestaw zadań zawodowych Z8, Z9, do realizacji których wymagane są odpowiednie zbiory 
wiedzy i umiejętności.  

Z8 Opracowywanie i monitorowanie realizacji planów zamówień publicznych 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Zasady dotyczące przygotowania i wykonywania 
planu zamówień publicznych; 

 Zasady dotyczące monitorowania planu 
zamówień publicznych i jego weryfikacji. 

 Przygotowywać plan zamówień publicznych; 

 Analizować na bieżąco plan zamówień; 

 Oceniać zasadność i możliwości prawne 
dokonywania zamówień nieujętych w planie. 

  

Z9 Sporządzanie sprawozdań o udzielonych zamówieniach 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Zasady prawne dotyczące przygotowywania 
sprawozdań o udzielonych zamówieniach; 

 Zasady archiwizacji dokumentacji 
z przeprowadzonych postępowań o zamówienia 
publiczne. 

 Przygotowywać sprawozdanie o udzielonych 
zamówieniach; 

 Publikować sprawozdanie o udzielonych 
zamówieniach zgodnie z wymogami przepisów 
prawa; 

 Archiwizować dokumentację z 
przeprowadzonych postępowań o zamówienia 
publiczne. 
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3.4. Kompetencje społeczne 

Pracownik w zawodzie specjalista do spraw zamówień publicznych powinien posiadać kompetencje 
społeczne niezbędne do prawidłowego i skutecznego wykonywania zadań zawodowych. 
 

W szczególności pracownik jest gotów do: 

• Przyjmowania odpowiedzialności za skutki podjętych decyzji dotyczących zamówień publicznych. 
• Wykonywania pracy zarówno samodzielnej, jak i w zespole lub pod nadzorem przełożonego 

i podejmowania współpracy w zorganizowanych warunkach. 
• Tworzenia i upowszechniania wzorów właściwych zachowań w środowisku pracy, 

tj. bezstronności, uczciwości, zachowania zasad uczciwej konkurencji. 
• Oceniania zachowań własnych i zespołu pod kątem działań zawodowych wynikających  

z przepisów ustawy. 
• Inicjowania postaw innowacyjnych zespołu zadaniowego do spraw zamówień publicznych. 
• Rozwijania kompetencji osobistych i zawodowych wynikających ze zmian w regulacjach 

prawnych. 
• Kierowania się zasadami etyki zawodowej, w tym przestrzegania zasad uczciwości, rzetelności, 

poufności. 

3.5. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu 

Pracownik powinien mieć zdolność właściwego wykonywania zadań zawodowych i predyspozycje do 
rozwoju zawodowego. Dlatego wymaga się od niego odpowiednich kompetencji kluczowych. Zostały 
one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazującego ważność kompetencji kluczowych dla zawodu 
specjalista do spraw zamówień publicznych. 
 

 

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

Uwaga:  
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Międzynarodowym Badaniu 
Kompetencji Osób Dorosłych − projekt PIAAC (OECD). 

 

0 1 2 3 4 5

Rozwiązywanie problemów

Współpraca w zespole

Komunikacja ustna

Wywieranie wpływu/przywództwo

Planowanie i organizowanie pracy

Sprawność motoryczna

Umiejętność czytania ze zrozumieniem i pisania

Umiejętności matematyczne

Umiejętność obsługi komputera i wykorzystania Internetu
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3.6. Powiązanie kompetencji zawodowych z opisami poziomów Polskiej Ramy Kwalifikacji 
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji  

 

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie specjalista do spraw zamówień publicznych 
nawiązują do opisów poziomów Polskiej Ramy Kwalifikacji. 

Opis zawodu, zadań zawodowych i wymagań kompetencyjnych może stanowić materiał informacyjny 
dla przygotowania (lub aktualizacji) opisów kwalifikacji wprowadzanych do Zintegrowanego Systemu 
Kwalifikacji (ZSK). Więcej 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 I MOŻLIWOŚCI 
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO 

 

4.1. Możliwości podjęcia pracy w zawodzie 
 

Specjalista do spraw zamówień publicznych zatrudniany jest przez podmioty obowiązane do 
stosowania ustawy prawo zamówień publicznych, w szczególności jednostki sektora finansów 
publicznych oraz inne osoby prawne, utworzone w celu wykonywania zadań publicznych. 

WAŻNE: 
Zachęcamy do sprawdzenia dostępnych ofert pracy w Centralnej Bazie Ofert Pracy:  
http://oferty.praca.gov.pl 

Natomiast aktualizacje informacji o możliwościach zatrudnienia w zawodzie, przyszłe zapotrzebowanie na 
dany zawód na rynku pracy oraz dodatkowe informacje można uzyskać, korzystając z polecanych źródeł 
danych. 

Polecane źródła danych [dostęp: 10.07.2018]: 
Ranking (monitoring) zawodów deficytowych i nadwyżkowych: 
http://mz.praca.gov.pl 
https://www.mpips.gov.pl/analizy-i-raporty/raporty-sprawozdania/rynek-pracy/zawody-deficytowe-i-
nadwyzkowe 

Barometr zawodów: https://barometrzawodow.pl 

Wojewódzkie obserwatoria rynku pracy: 
Mazowieckie – http://obserwatorium.mazowsze.pl  
Małopolskie – https://www.obserwatorium.malopolska.pl 
Lubelskie – http://lorp.wup.lublin.pl 
Regionalne Obserwatorium Rynku Pracy w Łodzi – 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 Służb Zatrudnienia: 
http://zielonalinia.gov.pl 

Portal Prognozowanie Zatrudnienia: 
www.prognozowaniezatrudnienia.pl 

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

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

https://www.kwalifikacje.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
http://oferty.praca.gov.pl/
http://mz.praca.gov.pl/
https://www.mpips.gov.pl/analizy-i-raporty/raporty-sprawozdania/rynek-pracy/zawody-deficytowe-i-nadwyzkowe/
https://www.mpips.gov.pl/analizy-i-raporty/raporty-sprawozdania/rynek-pracy/zawody-deficytowe-i-nadwyzkowe/
https://barometrzawodow.pl/
http://obserwatorium.mazowsze.pl/
https://www.obserwatorium.malopolska.pl/
http://lorp.wup.lublin.pl/
http://obserwatorium.wup.lodz.pl/
http://www.porp.pl/
http://www.obserwatorium.opole.pl/
http://www.obserwatorium.wup.poznan.pl/
https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-pracya/
https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-pracya/
http://www.obserwatorium.up.podlasie.pl/
http://zielonalinia.gov.pl/
http://www.prognozowaniezatrudnienia.pl/
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en
https://eures.praca.gov.pl/
https://ec.europa.eu/eures/public/pl/homepage
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4.2. Instytucje oferujące kształcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach 
zawodu 

Kształcenie 

Kształcenie z zakresu prawa i administracji prowadzą publiczne i niepubliczne szkoły wyższe. 
Doświadczenie zawodowe w zakresie zamówień publicznych jest dodatkowym atutem 
w wykonywaniu zawodu specjalista do spraw zamówień publicznych. 

Szkolenie 

Szkolenia specjalistów do spraw zamówień publicznych (na temat np.: Aktualności w zamówieniach 
publicznych, Prawo zamówień publicznych w praktyce) prowadzą:  

 publiczne i niepubliczne instytucje edukacyjne, 

 szkoły wyższe. 

WAŻNE: 
Więcej informacji o instytucjach oferujących kształcenie, szkolenie i/lub walidację kompetencji w ramach 
zawodu można uzyskać, korzystając z polecanych źródeł danych. 

Polecane źródła danych [dostęp: 10.07.2018]: 

Szkolnictwo wyższe: 
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 Usług Rozwojowych – https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl  

Inne źródła danych: 
Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji – https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl  
Bilans Kapitału 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 osób wykonujących dany zawód/daną grupę zawodów 

Średnie miesięczne zarobki specjalistów do spraw zamówień publicznych wynoszą około 4400 zł 
brutto.  

Wysokość wynagrodzenia uzależniona jest m.in. od: 

 wielkości instytucji zatrudniającej specjalistę do spraw zamówień publicznych, 

 regionu kraju, w którym znajduje się miejsce pracy, 

 stażu pracy i wykształcenia specjalisty.  

WAŻNE: 
Zarobki osób wykonujących dany zawód/grupę zawodów są orientacyjne i mogą szybko stracić aktualność. 
Dlatego na bieżąco należy sprawdzać, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystając z polecanych źródeł 
danych.  

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

Przykładowe portale informujące o zarobkach: 
https://wynagrodzenia.pl/gus 

https://www.szkolenia-semper.pl/component/trainings/details/prawo-zamowien-publicznych-w-praktycekompendium-obowiazujacych-przepisowtrzydniowe-warsztaty-praktyczne-w-zakopanem-elektronizacja-zamowien-publicznych-2018-noclegi-i-wyzywienie-w-cenie-szkolenia,290,html
http://www.wybierzstudia.nauka.gov.pl/
https://www.gov.pl/web/edukacja/ksztalcenie-zawodowe
http://doradztwo.ore.edu.pl/wybieram-zawod/
http://www.zrp.pl/
http://www.stor.praca.gov.pl/portal/#/ris
https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
https://bkl.parp.gov.pl/
http://www.frse.org.pl/
http://europass.org.pl/
https://ec.europa.eu/ploteus
http://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/rynek-pracy/pracujacy-zatrudnieni-wynagrodzenia-koszty-pracy/
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 osób niepełnosprawnych w zawodzie 

W zawodzie specjalista do spraw zamówień publicznych możliwe jest zatrudnianie osób 
niepełnosprawnych. 

Zawód może być wykonywany przez osoby z niepełnosprawnościami z wyłączeniem upośledzenia 
umysłowego (kod niepełnosprawności 01-U).  

Warunkiem niezbędnym jest dostosowanie technicznych i organizacyjnych warunków środowiska 
oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia osób z: 

 dysfunkcją kończyn górnych i dolnych (05-R), które nie wykluczają prawidłowego wykonywania 
zadań zawodowych; 

 dysfunkcją narządu wzroku (04-O) z uwagi na konieczność przygotowania dokumentacji 
przetargowej i analizy zgłoszonych ofert od wykonawców; 

 zaburzeniami głosu, mowy i chorobami słuchu (03-L) z uwagi na konieczność prowadzenia 
negocjacji z wykonawcami.  

WAŻNE: 
Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepełnosprawności może być podjęta wyłącznie 
po indywidualnej konsultacji z lekarzem medycyny pracy. 

 

5. ODNIESIENIE DO EUROPEJSKIEJ KLASYFIKACJI 
UMIEJĘTNOŚCI/KOMPETENCJI, KWALIFIKACJI I ZAWODÓW (ESCO) 

Europejska klasyfikacja umiejętności/kompetencji, kwalifikacji i zawodów (European 
Skills/Competences, Qualifications and Occupations – ESCO) jest narzędziem łączącym rynek edukacji 
z rynkiem pracy. ESCO jest częścią strategii „Europa 2020”. W klasyfikacji określono i uszeregowano 
umiejętności, kompetencje, kwalifikacje i zawody istotne dla unijnego rynku pracy oraz kształcenia 
i szkolenia. Tworzenie europejskiego rynku pracy, a w przyszłości wspólnego obszaru kształcenia 
ustawicznego wymaga, aby zdobywane przez jednostki umiejętności oraz kwalifikacje były zrozumiałe 
oraz łatwo porównywalne między krajami, a także – by promowały mobilność wśród pracowników. 

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

Klasyfikacja ESCO została oparta na trzech filarach i pokazuje w sposób systematyczny relacje między 
nimi: 

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

 Umiejętności/Kompetencje: https://ec.europa.eu/esco/portal/skill 

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

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/
https://ec.europa.eu/esco/portal/home
https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation
https://ec.europa.eu/esco/portal/skill
https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification
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6. ŹRÓDŁA DODATKOWYCH INFORMACJI O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne: 

Stan prawny na dzień: 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 późn. zm.).

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

 Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 1265 i 1149).

 Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 28 grudnia 2017 r. w sprawie średniego kursu
złotego w stosunku do euro stanowiącego podstawę przeliczania wartości zamówień
publicznych (Dz. U. poz. 2477).

 Rozporządzenie Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 22 grudnia 2017 r. w sprawie kwot wartości
zamówień oraz konkursów, od których jest uzależniony obowiązek przekazywania ogłoszeń
Urzędowi Publikacji Unii Europejskiej (Dz.U. poz. 2479).

 Rozporządzenie 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).

 Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie
klasyfikacji zawodów i specjalności na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz.
U. z 2018 r. poz. 227).

Literatura branżowa: 

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

 Pieróg J. (red.): Prawo zamówień publicznych. Komentarz. Wydawnictwo C.H. Beck, Warszawa
2017. 

Zasoby internetowe [dostęp: 10.07.2018]: 

 Baza danych standardów kwalifikacji/kompetencji zawodowych i modułowych programów
szkoleń: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl

 Czasopisma C.H. Beck, Warszawa: http://czasopisma.beck.pl/prawo-zamowien-publicznych

 Ogólnopolski miesięcznik poświęcony w całości zamówieniom publicznym:
http://www.przetargipubliczne.pl

 Ogólnopolski miesięcznik poświęcony w całości zamówieniom publicznym:
https://www.monitor-zamowien.pl

 Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

 Repozytorium wiedzy z zakresu zamówień publicznych: https://www.uzp.gov.pl/baza-wiedzy

 Standardy orzecznictwa lekarskiego ZUS: http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-
orzecznictwa-lekarskiego-zus

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

http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20040190177
https://www.uzp.gov.pl/__data/assets/pdf_file/0024/36087/rozp.-numer-2.pdf
https://www.uzp.gov.pl/__data/assets/pdf_file/0024/36087/rozp.-numer-2.pdf
https://www.uzp.gov.pl/__data/assets/pdf_file/0024/36087/rozp.-numer-2.pdf
https://www.uzp.gov.pl/__data/assets/pdf_file/0023/36086/rozp.-numer-1.pdf
https://www.uzp.gov.pl/__data/assets/pdf_file/0023/36086/rozp.-numer-1.pdf
https://www.uzp.gov.pl/__data/assets/pdf_file/0023/36086/rozp.-numer-1.pdf
ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl/
http://czasopisma.beck.pl/
http://www.przetargipubliczne.pl/
https://www.monitor-zamowien.pl/
https://www.uzp.gov.pl/baza-wiedzy
http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-orzecznictwa-lekarskiego-zus
http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-orzecznictwa-lekarskiego-zus
http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow
http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow
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7. SŁOWNIK POJĘĆ

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

Nazwa pojęcia Definicja pojęcia 

Awans zawodowy Wyróżnia się dwa podstawowe rodzaje awansu – pionowy oraz poziomy. Awans pionowy 
oznacza zmianę stanowiska na wyższe w hierarchii przedsiębiorstwa/organizacji oraz przyznanie 
wyższego wynagrodzenia i poszerzenie uprawnień, np. awans polegający na osiągnięciu 
wyższego stopnia wymagań formalnych w policji, w wojsku, mianowanie na wyższy stopień – 
awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza zmianę stanowiska niepociągającą za sobą zmiany 
pozycji pracownika w hierarchii firmy, np. objęcie dodatkowego stanowiska przez pracownika, 
powierzenie nowych zadań, rozszerzenie uprawnień i zakresu podejmowanych decyzji. 

Czynności 
zawodowe 

Są to działania podejmowane w ramach zadania zawodowego i dające efekt w postaci realizacji 
celu przewidzianego w zadaniu zawodowym. 

Edukacja formalna Kształcenie realizowane przez publiczne i niepubliczne szkoły oraz inne podmioty systemu 
oświaty, uczelnie oraz inne podmioty systemu szkolnictwa wyższego w ramach programów, które 
prowadzą do uzyskania kwalifikacji pełnych oraz kwalifikacji nadawanych po ukończeniu studiów 
podyplomowych (zgodnie z ustawą Prawo o szkolnictwie wyższym) albo kwalifikacje w zawodzie 
(zgodnie z przepisami oświatowymi). 

Edukacja 
pozaformalna 

Kształcenie i szkolenie realizowane w ramach programów, które nie prowadzą do uzyskania 
kwalifikacji pełnych lub kwalifikacji właściwych dla edukacji formalnej. 

Efekty uczenia się Wiedza, umiejętności oraz kompetencje społeczne nabyte w procesie uczenia się (w ramach 
edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie się nieformalne). 

Europejskie Ramy 
Kwalifikacji (ERK) 

Przyjęta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomów kwalifikacji umożliwiająca porównanie 
kwalifikacji uzyskiwanych w różnych państwach. W ERK wyróżniono 8 poziomów kwalifikacji 
opisywanych za pomocą efektów uczenia się (wiedza, umiejętności i kompetencje). ERK stanowi 
układ odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK. 

Kody 
niepełnosprawności 

Są symbolami rodzaju schorzenia, które ma decydujący wpływ na to, do jakich prac osoba 
niepełnosprawna może być kierowana, a do jakich nie powinna ze względu na jej zdrowie 
i skuteczność pracy na danym stanowisku. Podstawowe kody niepełnosprawności: 

01-U upośledzenie umysłowe, 

02-P choroby psychiczne, 

03-L zaburzenia głosu, mowy i choroby słuchu, 

04-O choroby narządu wzroku, 

05-R upośledzenie narządu ruchu, 

06-E epilepsja, 

07-S choroby układu oddechowego i krążenia, 

08-T choroby układu pokarmowego, 

09-M choroby układu moczowo-płciowego, 

10-N choroby neurologiczne, 

11-I inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia enzymatyczne, choroby 
zakaźne i odzwierzęce, zeszpecenia, choroby układu krwiotwórczego, 

12-C całościowe zaburzenia rozwojowe. 

Kompetencje 
społeczne 

Jest to rozwinięta w toku uczenia się zdolność kształtowania własnego rozwoju oraz 
autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w życiu zawodowym i społecznym, 
z uwzględnieniem etycznego kontekstu własnego postępowania. 

Kompetencje 
kluczowe 

Są to kompetencje (połączenie wiedzy, umiejętności i kompetencji społecznych) integracji 
społecznej i zatrudnienia potrzebne w życiu zawodowym i pozazawodowym oraz do bycia 
aktywnym obywatelem. Na potrzeby opracowania informacji o zawodach wyróżniono 
9 kompetencji, które zostały wybrane i pogrupowane ze zbioru 15 kompetencji kluczowych 
wyodrębnionych w Międzynarodowym Badaniu Kompetencji Osób Dorosłych − Projekt PIAAC 
prowadzonym cyklicznie przez OECD. 

Kompetencja 
zawodowa 

Jest to układ wiedzy, umiejętności i kompetencji społecznych niezbędnych do wykonywania, 
w ramach wydzielonego zakresu pracy w zawodzie zestawu zadań zawodowych. Posiadanie jednej 
lub kilku kompetencji zawodowych powinno umożliwić zatrudnienie na co najmniej jednym 
stanowisku pracy w zawodzie. 
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Kwalifikacja Oznacza zestaw efektów uczenia się w zakresie wiedzy, umiejętności oraz kompetencji społecznych 
nabytych w edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie się nieformalne, 
zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wymaganiami, których osiągnięcie zostało 
sprawdzone w procesie walidacji oraz formalnie potwierdzone przez uprawniony podmiot 
certyfikujący. W Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji wyodrębniono 4 rodzaje kwalifikacji: pełne, 
cząstkowe, rynkowe i uregulowane. 

Polska Rama 
Kwalifikacji (PRK) 

Opis ośmiu wyodrębnionych w Polsce poziomów kwalifikacji odpowiadających odpowiednim 
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformułowany za pomocą ogólnych charakterystyk 
efektów uczenia się dla kwalifikacji na poszczególnych poziomach ujętych w kategoriach wiedzy, 
umiejętności i kompetencji społecznych. 

Potwierdzanie 
kompetencji 

Jest to proces polegający na sprawdzeniu, czy kompetencje wymagane dla danej kwalifikacji 
zostały osiągnięte. Terminy o podobnym znaczeniu: „walidacja”, „egzaminowanie”. Proces ten 
prowadzi do certyfikacji − wydania przez upoważnioną instytucję „dyplomu”, „świadectwa”, 
„certyfikatu”. 

Sektorowa Rama 
Kwalifikacji (SRK) 

Opis poziomów kwalifikacji funkcjonujących w danym sektorze lub branży; poziomy Sektorowych 
Ram Kwalifikacji odpowiadają odpowiednim poziomom Polskiej Ramy Kwalifikacji. 

Sprawności 
sensomotoryczne 

Są to sprawności związane z funkcjonowaniem narządów zmysłów (wzroku, słuchu, smaku, 
powonienia, dotyku) oraz narządu ruchu (sprawność rąk, precyzja ruchów rąk, sprawność nóg, 
koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.). 

Stanowisko pracy Jest to miejsce pracy w strukturze organizacyjnej, np. przedsiębiorstwa, instytucji, organizacji, 
w ramach którego pracownik wykonuje zadania zawodowe stale lub okresowo. Do prawidłowego 
wykonywania zadań na danym stanowisku pracy konieczne jest posiadanie wiedzy, umiejętności 
oraz kompetencji społecznych właściwych dla kompetencji zawodowych wyodrębnionych 
w zawodzie. 

Tytuł zawodowy Jest przyznawany osobie, która udowodniła, że posiada określony zasób wiedzy i umiejętności 
potrzebny do wykonywania danego zawodu. W niektórych grupach zawodowych (technicy, 
lekarze, rzemieślnicy) istnieją ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytułów, podczas 
gdy w innych nie ma takich systemów. Przykładowo tytuły zawodowe uzyskiwane w szkołach 
i placówkach oświaty to: robotnik wykwalifikowany i technik, w rzemiośle: uczeń, czeladnik, mistrz, 
w kulturze fizycznej: trener, instruktor, menedżer sportu. 

Umiejętności Jest to przyswojona w procesie uczenia się zdolność do wykonywania zadań i rozwiązywania 
problemów właściwych dla dziedziny uczenia się lub działalności zawodowej. 

Uprawnienia 
zawodowe 

Oznaczają posiadanie prawa do wykonywania czynności zawodowych (zawodu), do których dostęp 
jest ograniczony poprzez przepisy prawne przewidujące konieczność posiadania odpowiedniego 
wykształcenia, spełnienia wymagań kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagań. 

Uczenie się 
nieformalne 

Uzyskiwanie efektów uczenia się poprzez różnego rodzaju aktywność poza edukacją formalną 
i edukacją pozaformalną, w tym poprzez samouczenie się i doświadczenie uzyskane w pracy. 

Walidacja Oznacza sprawdzenie czy osoba ubiegająca się o nadanie określonej kwalifikacji, niezależnie od 
sposobu uczenia się (edukacja formalna, pozaformalna i uczenie się nieformalne) tej osoby, 
osiągnęła wyodrębnioną część lub całość efektów uczenia się wymaganych dla tej kwalifikacji. 

Wiedza Jest to zbiór opisów obiektów i faktów, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie 
uczenia się, odnoszących się do dziedziny uczenia się lub działalności zawodowej. 

Wykształcenie Oznacza rezultat procesu kształcenia w zakresie ogólnym i specjalistycznym charakteryzowany na 
podstawie: 
 poziomu wykształcenia odpowiadającego poziomowi ukończonej szkoły (np. wykształcenie: 

podstawowe, gimnazjalne, ponadpodstawowe, ponadgimnazjalne, czeladnicze, policealne, 
wyższe (pierwszy, drugi i trzeci stopień), 

 profilu wykształcenia (ukończonej szkoły) lub dziedziny wykształcenia (kierunek lub kierunek 
i specjalność ukończonej szkoły wyższej lub wyższej szkoły zawodowej). 

Zadanie zawodowe Jest to logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraźnie określonym początku i końcu 
wykonywany na stanowisku pracy. Na zadanie zawodowe składa się układ czynności zawodowych 
powiązanych jednym celem, kończący się określonym wytworem, usługą lub istotną decyzją. 
W wyniku podziału pracy każdy zawód różni się wykonywanymi zadaniami, na które składają się 
czynności zawodowe. 
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Zawód Jest to zbiór zadań zawodowych wyodrębnionych w wyniku społecznego podziału pracy, 
wykonywanych przez poszczególne osoby i wymagających odpowiednich kwalifikacji i kompetencji 
(wiedzy, umiejętności i kompetencji społecznych), zdobytych w wyniku kształcenia lub praktyki. 
Wykonywanie zawodu stanowi źródło utrzymania. 

Zintegrowany 
System Kwalifikacji 
(ZSK) 

Wyodrębniona część Krajowego Systemu Kwalifikacji, w której obowiązują określone w ustawie 
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do 
kwalifikacji, zasady włączania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich 
ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK), a także zasady i standardy 
certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakości nadawania kwalifikacji. 

Informacje o ZSK są dostępne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl 

Zintegrowany 
Rejestr Kwalifikacji 
(ZRK) 

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujący kwalifikacje 
włączone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK są dostępne pod adresem: 
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl 

7.2. Definicje związane z wykonywaniem zawodu (branżowe) 

Lp. Nazwa pojęcia Definicja Źródło 

1 Kierownik 
Zamawiającego 

Osoba lub organ, który – zgodnie z obowiązującymi 
przepisami, statutem lub umową – jest uprawniony 
do zarządzania zamawiającym, z wyłączeniem 
pełnomocników ustanowionych przez 
zamawiającego. 

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

2 Komisja Przetargowa Zespół pomocniczy Kierownika Zamawiającego 
powoływany do oceny spełniania przez 
wykonawców warunków udziału w postępowaniu 
o udzielenie zamówienia oraz do badania i oceny
ofert. 

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

3 Opis przedmiotu 
zamówienia 

Przygotowany przez zamawiającego jednoznaczny  
i wyczerpujący opis za pomocą dostatecznie 
dokładnych i zrozumiałych określeń, uwzględniając 
wszystkie wymagania i okoliczności mogące mieć 
wpływ na sporządzenie oferty. 

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

4 Postępowanie 
o udzielenie
zamówienia 
publicznego 

Postępowanie wszczynane w drodze publicznego 
ogłoszenia o zamówieniu lub przesłania zaproszenia 
do składania ofert albo przesłania zaproszenia do 
negocjacji w celu dokonania wyboru oferty 
wykonawcy, z którym zostanie zawarta umowa  
w sprawie zamówienia publicznego, lub –  
w przypadku trybu zamówienia z wolnej ręki  
– wynegocjowania postanowień takiej umowy.

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

5 Protokół 
z postępowania 

Dokument zawierający informacje dotyczące 
czynności poprzedzających wszczęcie oraz 
wykonywanych po zakończeniu postępowania 
o udzielenie zamówienia 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.,-poz.-1128.pdf 
[dostęp: 10.07.2018] 

6 Specyfikacja istotnych 
warunków zamówienia 

Najważniejszy dokument postępowania o udzielenie 
zamówienia, za pomocą którego opisywane są 
potrzeby zamawiającego, zasady uczestnictwa  
w postępowaniu oraz inne informacje dotyczące 
procedury oraz realizacji samej umowy w sprawie 
prowadzonego postępowania. 

http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
nsf/download.xsp/WDU20040
190177/U/D20040177Lj.pdf 
[dostęp: 10.07.2018] 
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7 Wspólny Słownik 
Zamówień, CPV  
(ang. Common 
Procurement 
Vocabulary) 

Jednolity system klasyfikacji mający zastosowanie do 
zamówień publicznych w celu ujednolicenia 
odniesień stosowanych przez instytucje oraz 
podmioty zamawiające dla dokonania opisu 
przedmiotu zamówienia. 

http://orka.sejm.gov.pl/Drekty
wy.nsf/all/32002R2195/$File/3
2002R2195.pdf 
[dostęp: 10.07.2018] 

8 Wykonawca Osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka 
organizacyjna nieposiadająca osobowości prawnej, 
która ubiega się o udzielenie zamówienia 
publicznego, złożyła ofertę lub zawarła umowę  
w sprawie zamówienia publicznego 

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

9 Zamawiający Osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka 
organizacyjna nieposiadająca osobowości prawnej 
obowiązana do stosowania ustawy. 

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

10 Zamówienie publiczne Umowy odpłatne zawierane między zamawiającym 
a wykonawcą, których przedmiotem są usługi, 
dostawy lub roboty budowlane. 

http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
nsf/download.xsp/WDU20040
190177/U/D20040177Lj.pdf 
[dostęp: 10.07.2018] 
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Wsparcie dla pracowników i klientów instytucji rynku pracy w zakresie:
•	 skutecznego podejmowania decyzji dotyczących wyboru zawodu,  

pracy/zatrudnienia,
•	 nabywania nowych lub rozszerzania już posiadanych kompetencji zawodowych,
•	 zmiany kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami rynku pracy,
•	 dopasowywania treści szkoleń kontraktowanych przez urzędy pracy do 

potrzeb rynku pracy.

Wsparcie dla różnych grup interesariuszy w zakresie:
•	 poradnictwa i doradztwa zawodowego,
•	 tworzenia i aktualizacji ofert szkoleniowych dla rynku pracy,
•	 dostosowania oferty kształcenia zawodowego do wymagań rynku pracy,
•	 tworzenia i aktualizacji opisów stanowisk pracy,
•	 przygotowania lub aktualizacji opisu kwalifikacji rynkowych wprowadzanych 

do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.
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