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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Sekretarka notarialna 341102

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Asystentka / Asystent.

e Asystentka / Asystent notariusza.

e Pracownik administracyjno-biurowy.
e Pracownik administracyjny.

e Pracownik biura.

e Pracownik sekretariatu.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawoddéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 3411 Legal and related associate professionals.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja M — Dziatalnos¢ profesjonalna, naukowa i techniczna.

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujgcy
Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

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

e analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opisow zawodéw na Wortalu
Publicznych Stuzb Zatrudnienia,

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

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

Autorzy i eksperci opiniujacy

Zespof Ekspercki:

e Monika Beres — Prokuratura Regionalna, Rzeszow.

e Barbara Bogacka-Galon — Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy dla Dzieci Niewidomych
i Stabowidzacych im. Wiodzimierza Dolanskiego, Krakdw.

e Aleksandra Stachura-Krzysztatowicz — Centralny Instytut Ochrony Pracy — PIB, Warszawa.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

e tukasz Baka — Centralny Instytut Ochrony Pracy — PIB, Warszawa.

e Maria Konarska — Centralny Instytut Ochrony Pracy — PIB, Warszawa.

e Matgorzata Przybyszewska — Centralny Instytut Ochrony Pracy — PIB, Warszawa.
e Krzysztof Symela — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

e Agnieszka Szczechura — Centralny Instytut Ochrony Pracy — PIB, Warszawa.

e Mirostaw Zurek — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
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Recenzenci:

e Katarzyna Gostomska — Sad Rejonowy Gdarsk-Pdtnoc, Gdarisk.
e Magdalena Kocieda — Kancelaria notarialna notariusza Piotra Langowskiego, Gdarsk.

Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:

e Lucyna Kadysz — Obywatelski Zwigzek Zawodowy Pracownikéw Oswiaty, Biatystok.
e Anna Sokotowska — Szkolenia. Doradztwo. Audyty, Warszawa.

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

W tekscie opisu informacji o zawodzie wystepuja podkreslenia wybranych okreslen wraz z indeksem gérnym,
ktéry wskazuje numer definicji w stowniku branzowym w punkcie 7.2.

2. OPISZAWODU

2.1. Synteza zawodu

Sekretarka notarialna wykonuje czynnosci biurowe w kancelarii notarialnej’, ktére wspieraja prace
notariusza’, zastepcy notariusza®® i aplikanta notarialnego®.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Sekretarka notarialna jest zawodem o charakterze ustugowym. Praca osoby zatrudnionej na tym
stanowisku polega na organizowaniu i koordynowaniu spraw zwigzanych z administracyjnym
i logistycznym funkcjonowaniem kancelarii notarialnej. Ponadto sekretarka notarialna wykonuje
czynnosci bezposrednio zwigzane z pracg notariusza, zastepcy notariusza czy aplikanta notarialnego.

Sekretarka notarialna wykonuje czynnosci, ktére zapewniajg sprawng prace sekretariatu biura
notarialnego, posredniczy w kontaktach pomiedzy notariuszem a klientami. Do jej zadan nalezy m.in.:
obstuga centrali telefonicznej, nadzér nad obiegiem korespondencji, prowadzenie terminarza
przetozonego (notariusza), przygotowywanie materiatéw i dokumentéw na jego polecenie, a takze
sporzgdzanie projektéw aktow notarialnych oraz klauzul poswiadczeniowych.

Sekretarka notarialna w zakresie zadan zawodowych ma takie przypisane wykonywanie prostych
czynnosci manualnych, takich jak: zszywanie, sklejanie, pieczetowanie dokumentéw, opisywanie
i pakowanie kopert, segregowanie dokumentéw papierowych, a takze kopiowanie danych w celu
uzupetniania réznych formularzy, w szczegdlnosci zawierajacych elektroniczne  wnioski
wieczystoksiegowe.

Sekretarka notarialna odpowiada za bezposredni kontakt kancelarii z klientami (np. pracownikami
urzedu miejskiego, urzedu gminy, starostwa powiatowego, urzedu skarbowego), a w szczegdlnosci z
wydziatem ksigg wieczystych w sgdach.

Sposoby wykonywania pracy

Praca w zawodzie sekretarka notarialna moze sie nieco rézni¢ w zaleznosci od wielkosci kancelarii
i liczby zatrudnionych w niej oséb. Wynika to ze specyfiki zadan przydzielonych pracownikowi.
Sekretarka notarialna wykonuje prace w relacji cztowiek — cztowiek i cztowiek — urzgdzenia. Jej praca
polega na:

— obstudze korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz poczty elektronicznej,

— prowadzeniu repertoriéw’ czynnosci notarialnych,
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— formatowaniu i edycji dokumentéw kancelarii notarialnej,

— organizowaniu kalendarza spotkan,

— nadzorze nad terminowym przeptywem informacji i dokumentéw,

—  sporzadzaniu i wydawaniu wypiséw aktéw notarialnych?,

— wykonywaniu czynnosci zwigzanych z poswiadczeniami dokumentéw,

— tworzeniu dokumentow prawnych pod nadzorem przetozonego,

— udzielaniu interesantom podstawowych informacji dotyczacych trybu czynnoici notarialnych?,
orientacyjnych kosztéw, niezbednych dokumentédw potrzebnych do dokonania czynnosci
notarialnych,

—  przechowywaniu i archiwizowaniu® dokumentacji.

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

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

Warunki pracy

Miejscem pracy w zawodzie sekretarka notarialna sg przede wszystkim pomieszczenia biurowe
wyposazone w typowe meble i urzgdzenia zwigzane z pracg sekretariatu. Z uwagi na mozliwos¢
dtugotrwatej pracy w jednej pozycji waine jest przy organizacji stanowiska zachowanie zasad
ergonomii oraz bezpieczenistwa i higieny pracy. Praca odbywa sie w pomieszczeniach zamknietych,
czesto klimatyzowanych, przy sztucznym oswietleniu.

Najwieksza cze$¢ pracy wykonywana jest w pomieszczeniach biurowych samodzielnie przez
pracownika lub we wspdtpracy z innymi pracownikami kancelarii, klientem lub przetozonym. Zdarzajg
sie sytuacje, ze pracownik wykonuje czynnosci, pracujgc w terenie.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Sekretarka notarialna w dziatalnosci zawodowej wykorzystuje m.in.:

— komputer z oprogramowaniem wspomagajgcych wykonywanie prac biurowych,
— drukarke,

— telefon, faks,

— kserokopiarke,

— skaner,

— niszczarke,

— artykuty biurowe.

Organizacja pracy

Praca w zawodzie sekretarka notarialna zorganizowana jest w zaleznosci od warunkéw panujacych
w kancelarii. W tym zawodzie praca wykonywana jest zazwyczaj w systemie jednozmianowym,
w statych godzinach.

Czas i miejsce pracy zwigzane sg bezposrednio z kancelarig, co wymaga od sekretarki notarialne;j:
— samodzielnosci,

— umiejetnosci pracy w zespole,

— odpowiedzialnosci za wizerunek firmy®?,

— noszenia odpowiedniego stroju stuzbowego zgodnie z zasadami okreslonymi przez kancelarie.
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Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczeristwo pracy cztowieka

Z wykonywaniem zawodu sekretarka notarialna wigze sie ryzyko dla zdrowia typowe dla pracy
administracyjno-biurowej, to jest dolegliwosci ze strony ukfadu miesniowo-szkieletowego,
pogorszenie narzadu wzroku z uwagi na prace przy komputerze, rozwdj zaburzen
psychosomatycznych zwigzanych ze stresem, odpowiedzialnoscig i pracg pod presjg czasu.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujgcego zawdéd sekretarka notarialna wazne sa:

w kategorii wymagan fizycznych

— o0gdblna wydolnos¢ fizyczna,

— sprawnos¢ narzadu wzroku,

— sprawnosc¢ narzadu stuchu,

— sprawnos¢ uktadu kostno-stawowego,
— sprawnosc¢ narzadu mowy;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— ostro$¢ wzroku,

— ostros¢ stuchu,

—  spostrzegawczosc,

— zrecznosé rak,

— zreczno$¢ palcow;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— rozumowanie logiczne,

— zdolnos¢ koncentracji uwagi,

— podzielno$¢ uwagi,

— zdolnos¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,

— tatwos¢ wypowiadania sie w mowie i piSmie,

— tatwos¢ przerzucania z jednej czynnosci do drugiej,

— uzdolnienia organizacyjne,

— wspotdziatanie i wspotpraca w zespole (grupie),

— zdolnos¢ dostosowywania sie do zmiennych warunkow;

w kategorii cech osobowosciowych
— gotowos¢ do pracy w szybkim tempie,
— operatywnosc¢ i skutecznosc,

— asertywnosé,

—  kreatywnos¢,

— komunikatywnos¢,

— kontrolowanie wtasnych emocji,
— radzenie sobie ze stresem,

— mita aparycja,

— wysoka kultura osobista,

— samodzielnosé

— samokontrola,

— dyskrecja,

— serdecznosé,

— doktadnosé,

—  rzetelnosc,




INFORMACIJA O ZAWOD?ZIE — Sekretarka notarialna 341102

— samodyscyplina,
— zainteresowana urzednicze.

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

Wymagania zdrowotne

Praca w zawodzie sekretarka notarialna pod wzgledem wydatku energetycznego nalezy do prac
lekkich. Wystepuje w niej réwniez obcigzenie umystowe, zwigzane np. z dos$¢ intensywnymi
kontaktami z ludZmi oraz dziataniem pod presjg czasu.

W tym zawodzie wymagane s3:

— prawidtowa wymowa umozliwiajgca porozumiewanie sie w Srodowisku pracy,
— sprawnos¢ narzadu ruchu, w szczegdlnosci konczyn gérnych,

— sprawnos¢ umystowa pozwalajgca na wykonywanie obowigzkéw zawodowych,
— dobry stuch i wzrok.

Przeciwwskazaniami do wykonywania zawodu sg m.in.: wady wzroku i stuchu nie poddajace sie
korekcji, wady wymowy utrudniajgce porozumiewanie sie. Funkcjonowanie w warunkach ciaggtego
stresu, pod presjg czasu, utrudnia prace osobom z chorobami ukfadu krazenia i uktadu nerwowego.

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

| Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.4. Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie.

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

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie

Obecnie (2018 r.) do podjecia pracy w zawodzie sekretarka notarialna wymagane jest wyksztatcenie
Srednie. Przez pracodawcéw coraz czesciej preferowane jest wyksztatcenie wyzsze.

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

Podjecie pracy w zawodzie sekretarka notarialna utatwiaja:

— dyplom potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe w pokrewnym zawodzie szkolnym technik
administracji,

— Swiadectwo potwierdzajgce kwalifikacje AU.68 Obstuga klienta w jednostkach administracji,
w pokrewnym zawodzie szkolnym technik administracji, lub

— dyplom ukonczenia studidéw | lub Il stopnia na kierunku prawo, prawo administracyjne
i gospodarcze lub administracja.

Dodatkowymi atutami przy zatrudnieniu na stanowiskach pracy w zawodzie sekretarka notarialna sg

m.in.:

— suplementy Europass (w jezyku polskim i angielskim), wydawane na prosbe zainteresowanego
przez Okregowe Komisje Egzaminacyjne,

— certyfikaty lub zaswiadczenia potwierdzajgce nabycie kompetencji przydatnych do wykonywania
powierzonych zadan zawodowych, np. obstugi urzadzen biurowych, komputera i biurowych
programow komputerowych, bezwzrokowego pisania na klawiaturze, znajomos$¢ terminologii
prawniczej,

— prawo jazdy kat. B,

— certyfikat znajomosci jezyka obcego na poziomie co najmniej B2.
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Wiecej informacji znajduje sie w sekgji: 4.2. Instytucje oferujgce ksztafcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie
kompetencji w ramach zawodu.

2.6. Mozliwo$ci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji
Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Sekretarka notarialna moze:

— rozpoczg¢ prace od stanowiska stazysty, a nastepnie wraz z nabyciem doswiadczenia
zawodowego awansowac na samodzielne stanowisko sekretarki,

— po nabyciu dalszego doswiadczenia zawodowego, posiadajgc zdolnosci iumiejetnosci
organizacyjne oraz umiejetno$¢ pracy z ludzmi — w duzej kancelarii notarialnej awansowaé na
stanowisko nadzorujgcego prace matego zespotu pracownikow,

— po ukonczeniu szkoty sredniej i zdaniu matury rozpoczaé¢ studia na uczelni wyzszej (np. na
kierunku prawo, prawo administracyjne igospodarcze lub administracja) i uzyskac¢ tytut
zawodowy np. magistra prawa,

— po ukonczeniu studidw prawniczych przygotowac sie do wstepnego egzaminu kwalifikacyjnego
na aplikacje notarialng i po jego pomysinym zdaniu ztozy¢ wniosek o wpis na liste aplikantéow
notarialnych, znalez¢ patrona i odby¢ aplikacje u notariusza, nastepnie przystgpi¢ do egzaminu
notarialnego i po jego zdaniu przepracowaé w charakterze asesora notarialnego co najmniej 3
lata i na sam koniec ztozy¢ wniosek do Ministra Sprawiedliwosci, ktéry po konsultacji z wtasciwg
radg notarialng powotuje notariusza i wyznacza siedzibe jego kancelarii,

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

— doskonali¢ swoje umiejetnosci, uczestniczgc w branzowych szkoleniach.

Mo:iliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie sekretarka notarialna nie ma mozliwosci potwierdzania kompetencji
zawodowych w edukacji formalnej oraz pozaformalne;j.

Okregowe Komisje Egzaminacyjne oferuja mozliwo$¢ potwierdzania kompetencji zawodowych
przydatnych w zawodzie sekretarka notarialna, wchodzacych w sktad pokrewnego zawodu szkolnego
technik administracji w zakresie kwalifikacji AU.68 Obstuga klienta w jednostkach administracji.

Uczelnie wyzsze potwierdzajg uzyskanie tytutu licencjata lub magistra koriczacego proces ksztatcenia
na kierunku np. prawo.

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 sekretarka notarialna moze rozszerzaé swoje kompetencje
zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego o jest zawéd
. g L. . . Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawoddw i specjalnosci
Notariusz 261905
Sekretarka w kancelarii prawne;j 334201
Asystent dyrektora 334302
Asystent parlamentarny 334303
Asystent zarzadu 334304
Technik administracjiS 334306
Stenograf-protokolant 334307
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Sekretarz sgdowy 341103
Pracownik kancelaryjny 411003
Sekretarka 412001

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie sekretarka notarialna wykonuje rdéznorodne zadania, do ktérych naleig

w szczegdblnosci:

Z1 Obstugiwanie sprzetu biurowego i komputerowego.
Z2 Dbanie o zaopatrzenie kancelarii w materiaty biurowe i eksploatacyjne sprzetu biurowego.
Z3 Przyjmowanie i obstuga interesantow kancelarii notarialne;.

Z4 Obstugiwanie korespondenc;ji.

Z5 Protokotowanie i pomaganie przy czynnosciach notarialnych.

76 Prowadzenie terminarza notariusza.

Z7 Wykonywanie czynnosci kasjera i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ksiegowaniem wpfat

dokonywanych w zwigzku z czynnos$ciami notarialnymi.
Z8 Sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z funkcjonowaniem kancelarii notarialnej.
Z9 Archiwizowanie dokumentdw i dbanie o ich prawidtowe przechowywanie.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Obstugiwanie sekretariatu kancelarii notarialnej

Kompetencja zawodowa Kz1: Obstugiwanie sekretariatu kancelarii notarialnej obejmuje zestaw
zadan zawodowych 71, 72, 73, 74, do realizacji ktorych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy

i umiejetnosci.

Z1 Obstugiwanie sprzetu biurowego i komputerowego

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Sposoby postugiwania sie sprzetem
i urzagdzeniami biurowymi;

e  Programy komputerowe wspierajgce prace
kancelarii notarialnej;

e  Zasady doboru materiatéw biurowych
niezbednych dla czynnosci notarialnych.

e  Obstugiwac potaczenia telefoniczne, w tym
telefonu z centralg telefoniczng;

e  Wysytac i odbierad faks;

e  Zarzadzac pocztg elektroniczng;

e  Kopiowac i skanowaé dokumenty w réznych
formatach i ilosciach;

e Organizowac stanowisko swojej pracy réwniez
poza siedzibg kancelarii notarialnej, w miejscu
przeprowadzania czynnosci notarialnych;

e Tworzy¢ i edytowac dokumenty tekstowe oraz
arkusze kalkulacyjne;

e Obstugiwad specjalistyczne programy
uzytkowane w kancelariach notarialnych;

e  Postugiwacd sie w stopniu co najmniej
podstawowym systemami informacji prawnej;

e Dobiera¢ odpowiednie materiaty biurowe
niezbedne przy czynnosciach notarialnych.

Z2 Dbanie o zaopatrzenie kancelarii w materiaty biurowe i eksploatacyjne sprzetu biurowego

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zasady prawidtowego gospodarowania

e Zamawiac odpowiednie materiaty biurowe
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materiatami i sprzetem biurowym;

e  Zasady doboru materiatdw eksploatacyjnych do

urzadzen biurowych.

i dysponowacé nimi, dbajgc o ich stan
magazynowy;

e  Dokonywac drobnych napraw sprzetu
biurowego i uzupetnia¢ w urzagdzeniach
materiaty eksploatacyjne;

e  Zgtasza¢ w odpowiednim czasie koniecznos¢
serwisu i naprawy sprzetu biurowego.

Z3 Przyjmowanie i obstuga interesantow kancelarii notarialnej

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Standardy obstugi interesantow;

e  Zasady komunikacji werbalnej i niewerbalnej;

e Podstawowe informacje na temat czynnosci
notarialnych, kosztédw i niezbednych
dokumentoéw;

e Obowigzki zwigzane z ochrong danych
osobowych, tajemnicy zawodowej notariusza.

e  Komunikowac sie w sposdb precyzyjny
i zrozumiaty dla interesantéw, w tym
informowac o przebiegu czynnosci notarialnych,
okresli¢ szacunkowy koszt i niezbedne
dokumenty;

e  Postugiwac sie terminologig fachowg zwigzang
z pracg notariusza;

e Decydowac o zakresie udzielanych informacji,
dbajac o zachowanie poufnosci;

e  Przyjmowac interesantow i obstugiwaé
spotkania.

Z4 Obstugiwanie korespondenc;ji

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zasady obiegu korespondencji przychodzacej
i wychodzacej;

e  Przepisy prawa dotyczgce skutkdw prawnych
dorg;czeri10 i termindw procesowych;

e  Rynek ustug pocztowych i kurierskich;

e  Programy komputerowe do odbioru

korespondencji elektroniczne;j.

e Rejestrowac korespondencje przychodzaca
i wychodzacg;
e Przygotowywac korespondencje i niezbedne
dokumenty do dalszej dekretacji dla notariusza;
e  Przestrzegac zasad odbioru przesytek sgdowych;
e Przestrzegac terminowej wysytki korespondenc;ji;
e (Odbierac i wysyta¢ korespondencje droga
elektroniczna.

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Wykonywanie zadan wspierajacych prace notariusza

Kompetencja zawodowa Kz2: Wykonywanie zadan wspierajacych prace notariusza obejmuje
zestaw zadan zawodowych 75, 76, 77, Z8, 79 do realizacji ktdrych wymagane sg odpowiednie zbiory
wiedzy i umiejetnosci.

Z5 Protokotowanie i pomaganie przy czynnosciach notarialnych

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:

e  Zasady tworzenia dokumentéw tekstowych; e Formatowac dokumenty w edytorze tekstu;
e  Przebieg czynnosci notarialnych; e Protokotowac przebieg czynnosci notarialnych
e  Zasady gramatyki, ortografii i interpunkcji jezyka na zlecenie notariusza;

polskiego; e  Przygotowywac dokumenty przekazane przez

e Przepisy regulujace rodzaje czynnosci
notarialnych;

e  Zasady tworzenia dokumentéw wtasciwych dla .
kancelarii notarialne;j.

strony, ktdre sg niezbedne przy czynnosciach
notarialnych;

Uzupetnia¢ edytowalne wzory dokumentéw,
ktére sg wykorzystywane przy czynnosciach

10
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notarialnych;
e  Przygotowywac dokumenty do wydania dla
stron.

Z6

Prowadzenie terminarza notariusza

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady prowadzenia terminarza spotkan
notariusza;

Zasady przyblizonego czasu trwania
poszczegdlnych czynnosci notarialnych;
Sposdb gromadzenia danych w terminarzu
elektronicznym i papierowym.

e Wprowadza¢ dane do terminarza;

e Udzielaé stronom informacji na temat
planowanych spotkan;

e Informowac notariusza o waznych terminach,
w tym o uptywie terminéw procesowychll;

e  Wprowadzac na biezgco zmiany oraz
informowac o nich zainteresowanych.

7

Wykonywanie czynnosci kasjera i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ksiegowaniem
wptat dokonywanych w zwigzku z czynnosciami notarialnym

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Przepisy prawa regulujace zasady uiszczania
optat notarialnvchs;

Zasady ksiegowania optat notarialnych;
Zasady prowadzenia dokumentacji ksiegowej
w powierzonym zakresie.

e  Przyjmowac wpftaty;

e Wystawiac pokwitowania;

e  Kontrolowac stan kasy;

o  Wykonywa¢ przelewy na rachunki bankowe;

e  Prowadzi¢ dokumentacje ksiegowa w formie
papierowej i elektronicznej;

e Gromadzi¢ dane ksiegowe w arkuszach
kalkulacyjnych;

e Tworzyc¢ zestawienia danych.

28 Sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z funkcjonowaniem kancelarii notarialnej

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady sporzadzania raportéw i sprawozdan
wymaganych w zwigzku z prowadzeniem przez
notariusza kancelarii notarialnej;

Zasady prowadzenia sprawozdawczosci
zwigzanej z prowadzeniem przez notariusza
kancelarii notarialnej;

Zasady selekcjonowania danych;

Sposoby gromadzenia danych w bazach danych
(papierowych i elektronicznych);

Programy komputerowe wspomagajgce prace
przy prezentacjach danych.

e Sporzadzaé na zlecenie notariusza raporty
i sprawozdania;

e  Pracowac na prowadzonych w kancelarii bazach

danych;

e Analizowac zebrane dane;

e  Odszukiwac informacje;

e Przedstawiac dane przy uzyciu obstugiwanych
programow komputerowych.

29 Archiwizowanie dokumentoéw i dbanie o ich prawidtowe przechowywanie

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady archiwizowania dokumentéw;
Warunki przechowywania dokumentéw
w kancelarii;

e Archiwizowac¢ dokumenty zgodnie
z obowigzujgcymi w kancelarii zasadami;
e Dbac o stan pomieszczen, w ktérych

11
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Warunki przekazywania dokumentéw na przechowywane sg dokumenty i o odpowiednie
przechowanie zgodnie z obowigzujgcymi zabezpieczenie przed dostepem oséb do nich
przepisami prawa; nieuprawnionych;

Terminy archiwizacji dokumentow obowigzujgce | ®  Przekazywaé w odpowiednim terminie i stanie
w danym miejscu pracy; dokumenty do dalszej archiwizacji poza
Sposoby opiséw teczek zawierajacych kancelaria.

dokumenty do przekazania na przechowanie.

3.4. Kompetencje spoteczne

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

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

Podnoszenia kompetencji zawodowych i statego uzupetniania wiedzy zwigzanej z przedmiotem
dziatalnosci biura/kancelarii notarialne;j.

Wspdtpracy z innymi osobami, takimi jak: notariusz, zastepca notariusza czy tez aplikant notarialny.
Wykonywania czynnosci na zlecenie i pod nadzorem innych oséb, to jest notariusza, zastepcy
notariusza czy tez aplikanta notarialnego.

Organizowania pracy witasnej i samodzielnosci w realizowaniu zadan zwigzanych z prowadzeniem
sekretariatu.

Ponoszenia odpowiedzialnosci za terminowe i precyzyjne wykonywanie powierzonych zadan
zawodowych przez notariusza, zastepca notariusza czy tez aplikanta notarialnego.

Wykonywania obowigzkdéw pod presjg czasu oraz przestrzegania tajemnicy zawodowej.
Dokonywania selekcji zadan witasnych i zadan nalezacych do kompetencji innych oséb, to jest
notariusza, zastepcy notariusza czy tez aplikanta notarialnego.

tatwego nawigzywania kontaktéw z klientami kancelarii i utrzymywania relacji.

Przestrzegania zasad etyki zawodowej w zakresie wykonywanych prac w biurze/kancelarii
notarialne;j.

3.5. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

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

12
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Umiejetno$¢ obstugi komputera i wykorzystania internetu
Umiejetnosci matematyczne

Umiejetno$é czytania ze zrozumieniem i pisania
Sprawno$¢é motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywddztwo

Komunikacja ustna

Wspdtpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw

o
-
N
w
~
w1

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu sekretarka notarialna

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

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

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie sekretarka notarialna nawigzujag do opiséw
poziomow Polskiej Ramy Kwalifikacji.

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

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

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

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

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie
Gtéwnym miejscem pracy w zawodzie sekretarka notarialna jest kancelaria notarialna.

Jednak dzieki doswiadczeniu w wyspecjalizowanej branzy prawniczej sekretarka notarialna moze
z powodzeniem ubiegad sie o stanowiska oferowane przez:

— sekretariaty wydziatéw cywilnych i ksigg wieczystych w sgdach,

— sekretariaty kancelarii adwokackich, radcowskich i komorniczych,

— biuraiagencje nieruchomosci,

—  biura posrednictwa kredytowego,

— firmy windykacyjne.

Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie sekretarka notarialna jest wiele, poniewaz sekretariat jest
komorka ustugowg, bez ktérej nie moze istnie¢ zadna organizacja. Sekretarka notarialna moze by¢
zatrudniona w kazdej innej instytucji, gdzie prowadzony jest sekretariat i istnieje koniecznosc¢
przygotowywania dokumentéow zwigzanych z jej funkcjonowaniem. Dzieki doswiadczeniu
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i umiejetnosciom obstugi sekretariatu sekretarka notarialna znajdzie zatrudnienie zardwno
w sektorze panstwowym, jak i prywatnym, m.in. w:

— sadach,

— placéwkach edukacyjnych,

— administracji rzadowe] i samorzgdowej,

— firmach handlowych, produkcyjnych i ustugowych, w tym korporacjach,

— fundacjach i stowarzyszeniach.

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 uzyskaé, korzystajac z polecanych Zrédet
danych.

Polecane zZrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

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

Barometr zawodow: https://barometrzawodow.pl

Wojewddzkie obserwatoria rynku pracy:

Mazowieckie — http://obserwatorium.mazowsze.pl

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

Lubelskie — http://lorp.wup.lublin.pl

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

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

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

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

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

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

Portal Prognozowanie Zatrudnienia:
WWW.prognozowaniezatrudnienia.pl

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

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

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

Ksztafcenie

Obecnie (2018 r.) w ramach systemu ksztatcenia zawodowego w Polsce nie przygotowuje sie
kandydatéw do pracy w zawodzie sekretarka notarialna.

Kompetencje przydatne do wykonywania zawodu sekretarka notarialna mozna uzyskac, podejmujac:

— dwuletnie ksztatcenie w szkole policealnej w zawodzie pokrewnym technik administracji, lub

— szkolenie w ramach kwalifikacyjnego kursu zawodowego, w zakresie kwalifikacji AU.68 Obstuga
klienta w jednostkach administracji, lub

— studia | i Il stopnia na uczelni wyzszej na kierunku prawo, prawo administracyjne i gospodarcze
lub administracja.
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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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Ksztatcenie w zakresie kwalifikacyjnego kursu zawodowego (dla dorostych) mogg prowadzic:

— publiczne szkoty prowadzace ksztatcenie zawodowe,

— niepubliczne szkoty posiadajace uprawnienia szkét publicznych i prowadzace ksztatcenie
zawodowe,

— publiczne i niepubliczne placéwki ksztatcenia ustawicznego, placowki ksztatcenia praktycznego,
osrodki doksztatcania i doskonalenia zawodowego,

— instytucje rynku pracy prowadzace dziatalnosé edukacyjno-szkoleniows,

— podmioty prowadzace dziatalnos$¢ oswiatowq na podstawie ustawy Prawo przedsiebiorcow.

Kwalifikacje wyodrebnione w zawodzie pokrewnym technik administracji potwierdzajg (réwniez
w trybie eksternistycznym) Okregowe Komisje Egzaminacyjne.

Szkolenie

Zazwyczaj pracodawcy we wiasnym zakresie prowadzg szkolenia pracownikéw w zawodzie
sekretarka notarialna w celu wyposazenia ich w kompetencje wymagane na stanowisku pracy.

Szkolenia mogg by¢ rowniez oferowane przez uczelnie wyisze, szkoty, osrodki i centra ksztatcenia
zawodowego oraz inne instytucje dziatajgce na rynku ustug szkoleniowych.

Przyktadowo tematyka szkolert moze dotyczy¢:

—  pisania metoda bezwzrokowa (metodg mnemotechniczna®),

— sposobdéw tworzenia dokumentacji,

—  kurséw komputerowych,

— obstugi klienta,

— efektywnej komunikacji,

— efektywnego zarzadzania czasem,

— zarzadzania konfliktem,

— tworzenia wizerunku firmy,

— przestrzegania przepisow prawa zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych i ich
swobodnym przeptywem.

Organizatorzy tych szkolen poswiadczajg uzyskane przez uczestnikow kompetencje stosownymi
certyfikatami/zaswiadczeniami.

WAZNE:

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

Polecane zZrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

Szkolnictwo wyzsze:

www.wybierzstudia.nauka.gov.pl

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

https://zrp.pl

Szkolenia zawodowe:

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

Inne Zrédta danych:

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

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

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji — http://www.frse.org.pl, http://europass.org.pl
Learning Opportunities and Qualifications in Europe — https://ec.europa.eu/ploteus
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4.3. Zarobki oséb wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodow

Obecnie (na poczatku 2019 r.) wynagrodzenie oséb pracujacych w zawodzie sekretarka notarialna
wynosi $rednio okoto 3200 zt brutto miesiecznie (mediana). Jest ono zrdznicowane imiesci sie
zreguty w przedziale od 2100 zt do 5200 zt brutto miesiecznie, przy czym jedna czwarta
zatrudnionych w tym zawodzie zarabia mniej niz 2660 zt brutto miesiecznie, a 25% zatrudnionych
otrzymuje wynagrodzenie wyzsze, niz 3760 zt brutto miesiecznie.

Sekretarka notarialna zatrudniana jest zazwyczaj na podstawie umowy o prace, wobec czego
wynagrodzenie nie jest zalezne od przyjetej stawki godzinowej, a od umownie ustalonego,
miesiecznego wynagrodzenia za prace.

Na wynagrodzenie sekretarki notarialnej wptyw majg m.in. nastepujgce czynniki:

— miejsce pracy (liczba i rodzaj dokonywanych czynnos$ci notarialnych oraz usytuowanie
geograficzne kancelarii),

— staz pracy w zawodzie i w danej kancelarii, osiggane wyniki i zaangazowanie w prace,

— wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe pod warunkiem, ze sg zbiezne
z profilem kancelarii notarialne;j.

Wysokos¢ zarobkdéw jest sktadowg wszystkich powyzej opisanych czynnikdw, wobec czego najlepsze
warunki ptacowe majg zazwyczaj osoby, ktére pracujg w duzych osrodkach miejskich (co jest
zwigzane z wiekszg presjg ptacowg w duzych miastach), a jednoczesnie w kancelariach o duzym
obrocie spraw, od ktérych pobierane sg wysokie optaty (co bezposrednio wigze sie z wynikami
finansowymi kancelarii). Dodatkowo na wysokie wynagrodzenie mogg liczy¢ osoby, ktdre posiadajg
wyksztatcenie idoswiadczenie korelujgce z zadaniami zawodowymi na stanowisku sekretarki
notarialne;j.

WAZNE:
Zarobki os6b wykonujacych dany zawdéd/grupe zawodéw sg orientacyjne i moga szybko straci¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdzaé, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajgc z polecanych zrédet
danych.

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

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

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

4.4. Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie
W zawodzie sekretarka notarialna mozliwe jest zatrudnienie osdb z niepetnosprawnosciami.

Warunkiem niezbednym do zatrudnienia oséb z niepetnosprawnosciami w tym zawodzie jest

identyfikacja indywidualnych barier i dostosowanie technicznych iorganizacyjnych warunkéw

Srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia oséb:

— z dysfunkcjg narzadu stuchu (03-L) — pod warunkiem, ze niepetnosprawnos$é ta jest mozliwa
do skorygowania za pomocg implantéw lub aparatéw stuchowych,

— z wadami i dysfunkcjg wzroku (04-0), w przypadku mozliwosci skorygowania ich szktami
optycznymi lub soczewkami kontaktowymi; konieczne moze by¢ dostosowanie w postaci
dobrego oswietlenia oraz programéw powiekszajgcych tekst,
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— z niewielka dysfunkcjg konczyn dolnych (05-R), wymagane jest wowczas wyposazenie stanowiska
w uchwyty, porecze, regulowang wysokos¢ krzesta, podndzka i inne udogodnienia.

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

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

Europejska  klasyfikacja  umiejetnosci/kompetencji, kwalifikacji i zawoddéw (European
Skills/Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem tgczgcym 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 fatwo poréwnywalne miedzy krajami, a takze — by promowaty mobilnos¢ wsréd pracownikéw.

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

Klasyfikacja ESCO zostata oparta na trzech filarach i pokazuje w 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

6. ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACIJI O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:
Stan prawny na dzien: 31.10.2018 r.

e Decyzja w sprawie Kodeksu Dobrej Praktyki Administracyjnej (Dz. U. UE C 285 z 29.9.2011,
s. 3).

e Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE L 119
z24.05.2016, s. 1).

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

e Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pézn. zm.).

e Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
2153, z pdin. zm.).

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

e Ustawa z dnia 14 lutego 1991 r. Prawo o notariacie (t.j. Dz. U. 2 2017 r. poz. 2291, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917, z pdin. zm.).

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegétowych
warunkéw i sposobu przeprowadzania egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie
(Dz. U. poz. 1663).

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie podstawy
programowej ksztatcenia w zawodach (Dz. U. poz. 860, z pézn. zm.).
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Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie klasyfikacji
zawoddw szkolnictwa zawodowego (Dz. U. poz. 622, z péin. zm.).

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
zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 227).

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania
materiatdw i umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz. U. Nr 288, poz. 1692).

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 28 czerwca 2004 r. w sprawie maksymalnych
stawek taksy notarialnej (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 272).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa
i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148, poz. 973).
Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 kwietnia 1991 r. w sprawie prowadzenia ksigg
notarialnych oraz przekazywania na przechowanie dokumentéw sgdom rejonowym (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 2039).

Literatura branzowa:

Adynowska B., Bielak E., Brygier A.: Encyklopedia. Prawo nie tylko dla prawnikéw. Jak radzi¢ sobie
w Swiecie przepisow? Wydawnictwo Szkolne PWN, Warszawa 2008.

Flichsel H.: Asystentka na europejskim rynku pracy. Poltext, Warszawa 2010.

Flichsel H.: Korespondencja w firmie. Poltext, Warszawa 2009.

Flichsel H.: Sekretariat, czyli centrum informacyjne firmy. Poltext, Warszawa 2007.

Flichsel H. (red.): Poradnik asystentki, czyli efektywne zarzadzanie biurem. Poltext, Warszawa
2011.

Gabryel M.: Sprawna obstuga klienta w urzedzie. Wydawnictwo Presscom, Wroctaw 2012.

tatka U.: Organizacja i technika pracy biurowej. Podrecznik do nauki zawodu. Brania
ekonomiczna. Wydanie VII. WSiP, Warszawa 2019.

Zasoby internetowe [dostep: 31.10.2018]:

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

Biuletyn Informacji Publiczne;j:
http://bip.wrota.lubuskie.pl/pzstizswiebodzin/system/obj/27_instrukcja_kancelaryjna.pdf
European Management Assistants (Europejskie Stowarzyszenie Sekretarek i Asystentek — Polska):
http://www.euma.org.pl

Informator o egzaminie potwierdzajgcym kwalifikacje w zawodzie (ksztatcenie wedtug podstawy
programowej z 2017 r.) technik administracji 334306:

https://cke.gov.pl/images/ _EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/334306.pdf
Organizacja pracy biurowej — poradnik dla ucznia, Instytut Technologii Eksploatacji — Paristwowy
Instytut Badawczy, Radom 2005:
http://www.wikom.pl/zsp5lodz/pictures/technik.ekonomista_341[02]_z1.02_u.pdf

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

Portal Infor.pl: http://mojafirma.infor.pl/sekretariat/organizacja-pracy/223300,Profesjonalny-
sekretariat.html

Projekt Zintegrowany System Kwalifikacji: http://kwalifikacje.edu.pl
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Rola sekretariatu w kancelarii: https://sprawy24.pl/blog/rola-sekretariatu-w-kancelarii/
Standardy orzecznictwa lekarskiego ZUS: http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-
orzecznictwa-lekarskiego-zus

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

7.

StOWNIK POJEC

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

Nazwa pojecia

Definicja pojecia

Awans zawodowy

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

Czynnosci
zawodowe

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

Edukacja formalna

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

Edukacja
pozaformalna

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

Efekty uczenia sie

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

Europejskie Ramy
Kwalifikacji (ERK)

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

Kody
niepetnosprawnosci

Sg symbolami rodzaju schorzenia, ktére ma decydujgcy 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-l 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 zdolnos¢ ksztattowania wiasnego rozwoju oraz
autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w zyciu zawodowym i spotecznym,
z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.
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Kompetencje
kluczowe

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

Kompetencja
zawodowa

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

Kwalifikacja

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

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

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

Potwierdzanie
kompetencji

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

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

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

Sprawnosci
sensomotoryczne

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

Stanowisko pracy

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

Tytut zawodowy

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

Umiejetnosci

Jest to przyswojona w procesie uczenia sie zdolno$¢ do wykonywania zadan i rozwigzywania
problemoéw 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 przewidujace konieczno$¢ posiadania odpowiedniego
wyksztatcenia, spetnienia wymagan kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagan.

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

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

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

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

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

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

— poziomu wyksztatcenia odpowiadajacego 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.

Zawod

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

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(ZSK)

Wyodrebniona czes¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktdrej obowigzujg okreslone w ustawie
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do
kwalifikacji, zasady wtaczania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich
ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK), a takie 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
wtgczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK sg dostepne pod adresem:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

1 Akt notarialny

Lp. Nazwa pojecia Definicja Zrédto
Dokument urzedowy potwierdzajacy dokonanie Definicja opracowana przez
okreslonej czynnosci prawnej. Akt notarialny zespot ekspercki na
zostaje sporzadzony, jezeli wymagajq tego przepisy podstawie:
prawa lub wynika to z woli stron. https://encyklopedia.pwn.pl/s

zukaj/akt%20notarialny.html
[dostep: 31.10.2018]

2 Aplikant notarialny Pracownik kancelarii notarialnej odbywajgcy Definicja opracowana przez
specjalistyczne szkolenie przygotowujace do zespot ekspercki na
wykonywania zawodu notariusza, ktére jest podstawie: Adynowska B.,
organizowane przez samorzad notarialny pod Bielak E., Brygier A.:
patronatem notariusza. Encyklopedia. Prawo. Nie

tylko dla prawnikow. Jak
radzic¢ sobie

w Swiecie przepiséw?
Wydawnictwo Szkolne PWN,
Warszawa 2008

3 Archiwizowanie

Czynnosci podejmowane w celu gromadzenia, Definicja opracowana przez
ewidencji, przechowywania, opracowania zespot ekspercki na
i udostepniania akt i dokumentow. podstawie: Fichsel H.:

Korespondencja w firmie.
Poltext, Warszawa 2009
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Czynnosc notarialna

Czynnosci podejmowane przez notariusza okreslone
przepisami prawa. Do czynnosci notarialnych naleza
m.in. sporzadzanie aktéw notarialnych,
poswiadczen, wypisow, odpisow i wyciggdw
dokumentdw, spisywanie protokotéw czynnosci,
przyjmowanie depozytéw na przechowanie.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na
podstawie: Adynowska B.,
Bielak E., Brygier A.:
Encyklopedia. Prawo. Nie
tylko dla prawnikéw. Jak
radzi¢ sobie

w Swiecie przepisow?
Wydawnictwo Szkolne PWN,
Warszawa 2008

Kancelaria notarialna

Normatywny standard wykonywania przez
notariusza zawodu; takze siedziba notariusza
i miejsce czynnosci notarialnych.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na
podstawie: Adynowska B.,
Bielak E., Brygier A.:
Encyklopedia. Prawo. Nie
tylko dla prawnikéw. Jak
radzi¢ sobie

w Swiecie przepisow?
Wydawnictwo Szkolne PWN,
Warszawa 2008

Metoda
mnemotechniczna

Bezwzrokowy, dziesieciopalcowy sposdb
wprowadzania znakdéw na klawiaturze.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na
podstawie:
http://www.mnemotechnika.c
om

[dostep: 31.10.2018]

Notariusz

Osoba powotana do dokonywania czynnosci,
ktérym strony sg zobowigzane lub pragng nadac
forme notarialng. Notariusz w zakresie swoich
uprawnien dziata jako osoba zaufania publicznego,
korzystajac z ochrony przystugujacej
funkcjonariuszom publicznym.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na
podstawie: Adynowska B.,
Bielak E., Brygier A.:
Encyklopedia. Prawo. Nie
tylko dla prawnikéw. Jak
radzi¢ sobie

w Swiecie przepisow?
Wydawnictwo Szkolne PWN,
Warszawa 2008

Optata notarialna

Koszty, ktére sg zobowigzane uiscié¢ strony; ich
wysokos¢ uzalezniona jest od rodzaju czynnosci
notarialnej.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na
podstawie: Adynowska B.,
Bielak E., Brygier A.:
Encyklopedia. Prawo. Nie
tylko dla prawnikéw. Jak
radzi¢ sobie

w Swiecie przepisow?
Wydawnictwo Szkolne PWN,
Warszawa — Bielsko-Biata
2008

Repertorium

Inaczej dziennik kancelaryjny, wykaz akt lub spraw.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na
podstawie: Fichsel H.:
Korespondencja w firmie.
Poltext, Warszawa 2009
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10 | Skutek prawnych Skutki, z jakimi ustawa wigze zapoznanie sie strony Definicja opracowana przez
doreczen z trescig kierowanych do niej pism sagdowych zespot ekspercki na
i odpiséw, co odnosi bezposredni skutek dla biegu podstawie: Adynowska B.,
postepowania sagdowego. Bielak E., Brygier A.:
Encyklopedia. Prawo. Nie
tylko dla prawnikéw. Jak
radzi¢ sobie
w Swiecie przepisow?
Wydawnictwo Szkolne PWN,
Warszawa 2008
11 | Termin procesowy Czas, w ktérym strona powinna dokona¢ czynnosci, Definicja opracowana przez
aby odnies¢ zamierzony skutek prawny. zespot ekspercki na
podstawie: Adynowska B.,
Bielak E., Brygier A.:
Encyklopedia. Prawo. Nie
tylko dla prawnikéw. Jak
radzi¢ sobie
w Swiecie przepisow?
Wydawnictwo Szkolne PWN,
Warszawa 2008
12 | Wizerunek firmy Ksztattowanie wyobrazenia odbiorcy majace na celu | Definicja opracowana przez
wyrabianie skojarzen pozytywnych z marka lub zespot ekspercki na
produktem. podstawie:
https://mfiles.pl/pl/index.php
/Wizerunek_firmy
[dostep: 31.10.2018]
13 | Zastepca notarialny Osoba posiadajaca uprawnienia do wykonywania Definicja opracowana przez

zawodu notariusza, ktdra w przypadku
nieobecnosci notariusza moze w jego zastepstwie
dokonacd czynnosci notarialnych.

zespot ekspercki na
podstawie: Adynowska B.,
Bielak E., Brygier A.:
Encyklopedia. Prawo. Nie
tylko dla prawnikéw. Jak
radzi¢ sobie

w Swiecie przepisow?
Wydawnictwo Szkolne PWN,
Warszawa 2008
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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.
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