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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU 
 

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

Agent do spraw zakupów 332301 

1.2.  Nazwy zwyczajowe zawodu 

 Kierownik ds. zakupów. 

 Koordynator obszaru zakupowego. 

 Kupiec. 

 Lider kategorii zakupowej. 

 Specjalista do spraw zakupów. 

1.3.  Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD 

W Międzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodów ISCO-08 odpowiada grupie:  

 3323 Buyers. 

Według Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD 2007): 

 Sekcja S – Pozostała działalność usługowa. 

1.4.  Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujący 

Notka metodologiczna 

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:  

 analizy źródeł (akty prawne, klasyfikacje krajowe, międzynarodowe) oraz źródeł internetowych,  

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

 badań ankietowych prowadzonych w projekcie INFODORADCA+ w październiku 2018 r., 

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

Autorzy i eksperci opiniujący 

Zespół Ekspercki: 

 Maria Bisaga – Polska Izba Przemysłowo Handlowa Budownictwa, Warszawa. 

 Maria Kowalczyk – Centralny Instytut Ochrony Pracy – PIB, Warszawa. 

 Andrzej Zawistowski – Polskie Stowarzyszenie Menedżerów Logistyki i Zakupów, Warszawa. 

Zespół ds. walidacji i jakości informacji o zawodzie: 

 Łukasz Baka – Centralny Instytut Ochrony Pracy – PIB, Warszawa. 

 Maria Konarska – Centralny Instytut Ochrony Pracy – PIB, Warszawa. 

 Małgorzata Przybyszewska – Centralny Instytut Ochrony Pracy – PIB, Warszawa. 

 Krzysztof Symela – Instytut Technologii Eksploatacji – PIB, Radom. 

 Agnieszka Szczechura – Centralny Instytut Ochrony Pracy – PIB, Warszawa.  

 Mirosław Żurek – Instytut Technologii Eksploatacji – PIB, Radom. 

Recenzenci: 

 Magdalena Heinrich-Galińska – Ekspert niezależny, Warszawa. 

 Grzegorz Sławiński – Rӧben Polska sp. z o.o. i wspólnicy s.k., Środa Śląska. 
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Panel ewaluacyjny – przedstawiciele partnerów społecznych: 

 Anna Frankowska – Ogólnopolski Związek Pracodawców Transportu Drogowego, Warszawa. 

 Marek Pyszkowski – Warmińsko-Mazurska Izba Inżynierów Budownictwa, Olsztyn. 

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 

Agent do spraw zakupów7 na podstawie analizy rynku, negocjuje warunki zakupu, dokonuje wyboru 
dostawcy asortymentu (produktów i usług) i uzgadnia warunki umowy. 

2.2.  Opis pracy i sposobu jej wykonywania 

Opis pracy 

Agent do spraw zakupów jest zawodem o charakterze usługowym. Osoba zatrudniona w tym 
zawodzie jest odpowiedzialna za zagwarantowanie optymalnego źródła dostaw asortymentu 
niezbędnego do realizacji celów biznesowych organizacji i jej poszczególnych jednostek. Jego praca 
polega na zrozumieniu potrzeb biznesowych firmy, zbieraniu ofert od potencjalnych dostawców, 
negocjowaniu warunków zakupu na podstawie dostępnego budżetu i utrzymywaniu trwałych relacji 
biznesowych z aktualnymi i potencjalnymi kontrahentami. Odpowiada za monitorowanie realizacji 
podpisanych umów. Współpracuje również z innymi działami swojej firmy w celu zapewnienia 
sprawności jej działania.  

Sposoby wykonywania pracy 

Agent do spraw zakupów wykonuje pracę głównie w relacji człowiek – człowiek polegającą m.in. na: 

 śledzeniu potrzeb (celów) biznesowych i planów zakupowych instytucji/przedsiębiorstwa, 

 budowaniu dla potrzeb instytucji bazy wiedzy o rynku produktów/usług oraz ich dostawców, 

 penetrowaniu rynku pod kątem potrzeb (celów biznesowych) swojej instytucji i proponowaniu 
partnerom wewnętrznym optymalnych rozwiązań, 

 analizowaniu i porównywaniu cen, warunków i terminów dostaw w innych transakcjach, 

 zarządzaniu procesem ofertowym, 

 negocjowaniu ogólnych warunków dostaw z wybranymi kontrahentami, 

 wyborze optymalnego źródła zaopatrzenia8, 

 nadzorowaniu realizacji podpisanych umów przez zaopatrzeniowców, 

 całościowej ocenie współpracy z dostawcami, 

 budowaniu partnerskich relacji ze strategicznymi dostawcami, 

 wykorzystywaniu nowych technologii i narzędzi (platform) zakupowych. 

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  

Agent do spraw zakupów wykonuje swoje obowiązki zawodowe zarówno w biurze firmy, jak  
i w terenie. Praca w terenie związana jest z krajowymi i zagranicznymi wyjazdami służbowymi, 
uczestnictwem w spotkaniach biznesowych, targach i konferencjach. Zakres wykonywanych 
czynności wiąże się z długotrwałym przebywaniem w wymuszonych pozycjach (pozycji siedzącej, 
stojącej), przy oświetleniu dziennym i sztucznym, w pomieszczeniach klimatyzowanych  
i ogrzewanych. 

 

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

Wykorzystywane maszyny i narzędzia pracy 

Agent do spraw zakupów w działalności zawodowej wykorzystuje m.in.: 

 komputer przenośny lub stacjonarny z typowym oprogramowaniem biurowym, 

 programy informatyczne służące do zbierania i analizy danych,  

 internet, 

 telefon, 

 drukarkę, 

 samochód osobowy do przemieszczania się w czasie pracy. 

Organizacja pracy 

Agent do spraw zakupów może pracować w stałych godzinach pracy w systemie jednozmianowym, 
jak również może go obowiązywać nienormowany czas pracy. Może wykonywać swój zawód na 
podstawie umowy o pracę lub w ramach umowy menedżerskiej. W zależności od miejsca pracy, 
osoba w tym zawodzie pracuje indywidualnie lub zespołowo. Obciążenie pracą zależy głównie od 
ilości kupowanych materiałów i usług, budżetu zakupowego, liczby dostawców, liczby wyjazdów 
służbowych itp. Zależy także od organizacji pracy działu zakupów oraz własnej efektywności. 

W czasie pracy kontaktuje się mailowo, telefonicznie i/lub osobiście z partnerami biznesowymi 
wewnątrz instytucji/przedsiębiorstwa, kontrahentami, z którymi organizacja ma podpisane umowy  
i potencjalnymi dostawcami. 

Zagrożenia mające wpływ na bezpieczeństwo pracy człowieka 

Agent do spraw zakupów w swojej pracy narażony jest m.in. na: 
 czynniki fizyczne: promieniowanie emitowane przez monitory, telefony, hałas,  
 czynniki biologiczne: bakterie, wirusy, grzyby chorobotwórcze oraz pasożyty, którymi może 

zainfekować się podczas bezpośredniego kontaktu z dostawcami, mogące prowadzić do chorób 
zakaźnych, 

 czynniki ergonomiczne: wymuszona pozycja ciała, 
 czynniki psychiczne: stres związany z negocjacjami, mogący prowadzić do wypalenia 

zawodowego. 

2.4.  Wymagania psychofizyczne i zdrowotne 

Wymagania psychofizyczne 

Dla pracownika wykonującego zawód agent do spraw zakupów ważne są:  

w kategorii wymagań fizycznych  

 ogólna wydolność fizyczna, 
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 sprawność układu kostno-stawowego, 

 sprawność narządu wzroku, 

 sprawność narządu słuchu; 

w kategorii sprawności sensomotorycznych 

 ostrość słuchu, 

 ostrość wzroku, 

 koordynacja wzrokowo-ruchowa, 

 spostrzegawczość, 

 zręczność rąk, 

 zręczność palców;  

w kategorii sprawności i zdolności  

 zdolność koncentracji uwagi, 

 podzielność uwagi, 

 dobra pamięć, 

 łatwość wypowiadania się w mowie i w piśmie, 

 zdolność podejmowania szybkich i trafnych decyzji, 

 zdolność motywowania siebie, 

 zdolność nawiązywania kontaktu z ludźmi, 

 współdziałanie i współpraca w zespole (grupie), 

 zdolność skutecznego negocjowania, 

 zdolność rozwiązywania konfliktów, 

 predyspozycje do postępowania z ludźmi; 

w kategorii cech osobowościowych 

 gotowość do pracy w szybkim tempie, 

 gotowość do pracy indywidualnej, 

 komunikatywność, 

 asertywność, 

 autoprezentacja, 

 operatywność i skuteczność, 

 samodzielność, 

 systematyczność, 

 wytrzymałość na długotrwały wysiłek psychiczny, 

 odporność na działanie pod presją czasu, 

 szacunek dla godności człowieka, 

 serdeczność, 

 tolerancyjność, 

 rzetelność, 

 wychodzenie z własną inicjatywą, 

 wysoka kultura osobista, 

 dążenie do osiągania celów, 

 miła aparycja. 

 

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

Wymagania zdrowotne 

Praca w zawodzie agent do spraw zakupów wymaga sprawności intelektualnej, ruchowej, dobrego 
wzroku i słuchu. Pod względem wydatku energetycznego należy głównie do prac lekkich. Występuje 
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w niej również obciążenie umysłowe, związane np. z analizowaniem, rozwiązywaniem problemów 
i podejmowaniem decyzji dotyczących np. ustalania cen i optymalnych warunków dostawy. 

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

 

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 

Obecnie (2018 r.) do podjęcia pracy w zawodzie agent do spraw zakupów wymagane jest 
wykształcenie na poziomie technikum w zawodach z obszaru kształcenia administracyjno- 
-usługowego.  

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

Podjęcie pracy w zawodzie agent do spraw zakupów ułatwiają: 

 dyplom potwierdzający kwalifikacje zawodowe w szkolnym zawodzie szkolnym pokrewnym 
technik handlowiec, 

 świadectwa potwierdzające kwalifikacje w zawodzie szkolnym pokrewnym technik handlowiec: 
AU.20 Prowadzenie sprzedaży oraz AU.25 Prowadzenie działalności handlowej.  

Dodatkowymi atutami przy zatrudnieniu na stanowiskach pracy w zawodzie zaopatrzeniowiec są 
m.in.: 

 suplementy Europass (w języku polskim i angielskim), wydawane na prośbę zainteresowanego 
przez Okręgowe Komisje Egzaminacyjne, 

 certyfikaty lub zaświadczenia potwierdzające nabycie kompetencji przydatnych do wykonywania 
powierzonych zadań zawodowych, np. uzyskane poprzez ukończenie kursu umiejętności 
negocjacyjnych, kursu organizacji i zarządzania, 

 prawo jazdy kat. B, 

 certyfikat znajomości języka obcego na poziomie co najmniej B2. 

Pracodawcy cenią doświadczenie w zawodzie. Atutami przy zatrudnieniu osoby w zawodzie agent do 
spraw zakupów są referencje pracodawców, dostawców, potwierdzające posiadane umiejętności  
i doświadczenie. 

 

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 

W ramach rozwoju zawodowego agent do spraw zakupów może: 

 rozpocząć pracę od stanowiska pomocnika, a następnie wraz z nabyciem doświadczenia 
zawodowego awansować na samodzielne stanowisko, 

 po nabyciu dalszego doświadczenia zawodowego, posiadając zdolności i umiejętności 
organizacyjne oraz umiejętność pracy z ludźmi – awansować na stanowisko nadzorującego pracę 
małego zespołu pracowników, 

 po zdaniu matury rozpocząć studia na uczelni wyższej (np. na kierunku logistyka lub handel), 
awansować na stanowisko kierownicze (kierownika: działu, wydziału, itp.), 

 rozszerzać swoje kompetencje zawodowe poprzez kształcenie/szkolenie w zawodach 
pokrewnych, 
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 doskonalić swoje umiejętności, uczestnicząc w branżowych szkoleniach, 

 założyć i prowadzić działalność gospodarczą w zakresie handlu, obsługując różnego typu 
odbiorców. 

Ścieżka awansu jest uzależniona od miejsca pracy, wielkości pracodawcy i skali jego działalności. 

Możliwości potwierdzania kompetencji 

Obecnie (2018 r.) w zawodzie agent do spraw zakupów nie ma możliwości potwierdzania 
kompetencji zawodowych zarówno w edukacji formalnej, jak i nieformalnej. 

Okręgowe Komisje Egzaminacyjne oferują możliwość potwierdzania kompetencji zawodowych 
przydatnych w zawodzie agent do spraw zakupów, wchodzących w skład pokrewnego zawodu 
szkolnego technik handlowiec: AU.20 Prowadzenie sprzedaży lub AU.25 Prowadzenie działalności 
handlowej. 

 

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 agent do spraw zakupów może rozszerzać swoje kompetencje 
zawodowe w zawodach pokrewnych: 

Nazwa zawodu pokrewnego  
zgodnie z Klasyfikacją zawodów i specjalności 

Kod zawodu  

Przedstawiciel handlowy 332203 

Zaopatrzeniowiec 332302 

Osobisty doradca do spraw zakupów (personal shopper) 516904 

Technik handlowiec
S 

522305 

3. ZADANIA ZAWODOWE I WYMAGANE KOMPETENCJE 
 

3.1.  Zadania zawodowe 

Pracownik w zawodzie agent do spraw zakupów wykonuje różnorodne zadania, do których należą  
w szczególności: 
Z1 Analizowanie rynku1 produktów/usług w danym asortymencie/kategorii zakupowej3 na 

podstawie strategii zakupowej firmy/instytucji. 
Z2 Uczestniczenie w procesie selekcji źródeł dostaw, zgodnie z procedurą zakupową. 
Z3 Analizowanie otrzymanych ofert i negocjowanie optymalnych warunków dostawy. 
Z4 Organizowanie bazy danych aktywnych i potencjalnych źródeł dostaw i budowanie partnerskich 

relacji ze strategicznymi i kluczowymi dostawcami. 
Z5 Ocenianie współpracy z aktywnymi dostawcami i wspieranie zespołów operacyjnych 

(zaopatrzeniowców) w egzekwowaniu od dostawców realizacji wynegocjowanych warunków. 

3.2.  Kompetencja zawodowa Kz1: Wybieranie źródeł oraz zapewnianie dostaw produktów 
i usług 

Kompetencja zawodowa Kz1: Wybieranie źródeł oraz zapewnianie dostaw produktów i usług 
obejmuje zestaw zadań zawodowych Z1, Z2, Z3, do realizacji których wymagane są odpowiednie 
zbiory wiedzy i umiejętności. 

https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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Z1  Analizowanie rynku produktów/usług w danym asortymencie/kategorii zakupowej na 
podstawie strategii zakupowej firmy/instytucji 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Podstawowe cele biznesowe i podstawy 
finansów (budżetowanie i controling) 
przedsiębiorstwa/instytucji; 

 Podstawowe narzędzia do określania pozycji 
swoich kategorii zakupowych i celów 
negocjacyjnych (Kategoryzacja ABC w zakupach

4
); 

 Modele analizy rynku (Koncepcja Pięciu Sił 
Portera

5
); 

 Model analizy SWOT
2
); 

 Model Macierzy Kraljic’a
6
). 

 Analizować cele biznesowe i dokumenty 
finansowe firmy (bilans, rachunek wyników  
i strat, przepływy gotówkowe); 

 Klasyfikować kategorie zakupowe 
przedsiębiorstwa/instytucji, przy pomocy 
narzędzia Kategoryzacji ABC; 

 Analizować dynamikę rynku dla wybranych 
kategorii zakupowych, przy pomocy modelu 
pięciu Sił Portera; 

 Tworzyć strategie zakupowe przy pomocy 
narzędzi analizy SWOT i Macierzy Kraljic’a; 

 Przedstawiać wyniki analiz do konsultacji 
kierownictwu przedsiębiorstwa/instytucji. 

 

Z2  Uczestniczenie w procesie selekcji źródeł dostaw, zgodnie z procedurą zakupową 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Narzędzia pozyskiwania informacji handlowych 
i technicznych w procesie zakupowym (RFI –
Zapytanie o Informację, RFP – Zapytanie  
o Rozwiązanie i RFQ – Zapytanie o Ofertę 
Handlową); 

 Rynek dostawców i rozwiązań w swoich 
kategoriach zakupowych; 

 Metody selekcji potencjalnych dostawców na 
poszczególnych etapach procesu zakupowego. 

 Proces definiowania kryteriów wyboru 
dostawców/produktów. 

 Odpowiednio korzystać z narzędzi zakupowych 
(RFI –Zapytanie o Informację, RFP – Zapytanie  
o Rozwiązanie i RFQ – Zapytanie o Ofertę 
Handlową); 

 Analizować rynek dostawców i rozwiązań  
w swoich kategoriach zakupowych; 

 Uczestniczyć w wewnętrznych grupach 
interdyscyplinarnych w określaniu kryteriów 
analizy ofert wg ich ważności dla osiągnięcia 
celu biznesowego; 

 Określać kryteria wyboru dostawców/ 
produktów i przedstawiać do konsultacji 
kierownictwu przedsiębiorstwa/ instytucji. 

 

Z3  Analizowanie otrzymanych ofert i negocjowanie optymalnych warunków dostawy 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Działanie platform Business Intelligence (analizy 
ryzyka dla konkretnych dostawców/produktów); 

 Modele analizy ryzyka i kwalifikacji nowych 
dostawców/rozwiązań; 

 Narzędzia badania stabilności finansowej 
potencjalnych partnerów; 

 Typy taktyk negocjacyjnych i technik 
perswazyjnych; 

 Techniki przygotowania scenariuszy 
negocjacyjnych. 

 Korzystać z platform zakupowych do 
optymalizacji procesów zbierania i analizy ofert; 

 Analizować możliwe ryzyka finansowe 
i logistyczne dla nowych dostawców; 

 Analizować różne poziomy ryzyka zależnie od 
źródła dostaw; 

 Przygotowywać proces negocjacyjny (podział ról 
pomiędzy członków zespołu) i określić 
oczekiwany maksymalny i minimalny (BATNA) 
cel negocjacyjny; 

 Określać techniki negocjacyjne stosowane przez 
drugą stronę; 

 Oceniać cele negocjacyjne dostawcy i ich 
ważność; 
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 Budować modele kosztowe (cost break down) 
i wykorzystywać je w procesie rekomendacji 
źródła dostaw kierownictwu przedsiębiorstwa/ 
instytucji. 

3.3.  Kompetencja zawodowa Kz2: Śledzenie procesów pozakupowych 

Kompetencja zawodowa Kz2: Śledzenie procesów pozakupowych obejmuje zestaw zadań 
zawodowych Z4, Z5, do realizacji których są wymagane odpowiednie zbiory wiedzy i umiejętności. 

Z4  Organizowanie bazy danych aktywnych i potencjalnych źródeł dostaw i budowanie 
partnerskich relacji ze strategicznymi i kluczowymi dostawcami 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Proces budowania katalogów zakupowych; 

 Funkcjonowanie systemu informatycznego 
przedsiębiorstwa (ERP) w obszarze tworzenia 
bibliotek dostawców; 

 Cele biznesowe i plany rozwojowe dostawców; 

 Metody określania przez dostawców ważności 
współpracy z poszczególnymi klientami (Balance 
of Power). 

 Korzystać z narzędzi systemu informatycznego 
przedsiębiorstwa (ERP); 

 Analizować potencjał dostawców z punktu 
widzenia celów rozwojowych firmy; 

 Ustalać wspólne plany współpracy korzystne dla 
obu stron; 

 Budować atrakcyjność firmy wobec dostawcy. 

 

Z5  Ocenianie współpracy z aktywnymi dostawcami i wspieranie zespołów operacyjnych 
(zaopatrzeniowców) w egzekwowaniu od dostawców realizacji wynegocjowanych warunków 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Metody oceny dostawców; 

 Wewnętrzne procesy oceny jakości; 

 Systemy oceny jakości dostawcy; 

 Ryzyka w łańcuchach dostaw. 

 Wykorzystywać modele 
instytucjonalne/firmowe do oceny jakości 
dostarczanych produktów/usług; 

 Angażować użytkowników wewnętrznych 
w przekazywaniu opinii o poziomie obsługi przez 
danego dostawcę; 

 Egzekwować realizację poszczególnych dostaw, 
zgodnie z warunkami umowy, np. przez 
wykorzystanie zapisów o karach umownych; 

 Adaptować wybrane postanowienia umowy do 
zmieniających się warunków i przedstawiać do 
konsultacji kierownictwu przedsiębiorstwa/ 
instytucji; 

 Sporządzać raporty oceny dostawców 
produktów/usług. 

3.4.  Kompetencje społeczne 

Pracownik w zawodzie agent do spraw zakupów powinien posiadać kompetencje społeczne 
niezbędne do prawidłowego i skutecznego wykonywania zadań zawodowych. 

W szczególności pracownik jest gotów do:  

 Kierowania się zasadami zgodnymi z etyką zawodową i obowiązującymi przepisami w działalności 
handlowej. 
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 Ponoszenia odpowiedzialności za skutki podejmowanych działań oraz za powierzony sprzęt  
i narzędzia wykorzystywane na stanowisku pracy podczas wykonywania prac związanych 
negocjowaniem warunków zakupu, wyboru dostawcy i uzgadnia warunków współpracy. 

 Aktualizowania wiedzy i umiejętności podczas wykonywania prac związanych negocjowaniem 
warunków zakupu, wyboru dostawcy i uzgadnia warunków współpracy. 

 Działania w sposób skuteczny w sytuacjach konfliktowych. 

 Tworzenia klimatu empatii i zaufania dla współpracowników i kontrahentów. 

 Komunikowania się i łatwego nawiązywania kontaktu z dostawcami i wewnętrznymi partnerami 
biznesowymi. 

 Prowadzenia samooceny i weryfikacji działania własnego oraz osób, z którymi współpracuje. 

 Przestrzegania tajemnicy zawodowej. 

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 
agent do spraw zakupów.  

 
Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu agent do spraw zakupów  

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

 

3.6.  Powiązanie kompetencji zawodowych z opisami poziomów Polskiej Ramy Kwalifikacji 
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji  

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie agent do spraw zakupów 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 

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

https://www.kwalifikacje.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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4. ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY I MOŻLIWOŚCI 
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO 

 

4.1. Możliwości podjęcia pracy w zawodzie 

Agent do spraw zakupów może znaleźć zatrudnienie w wielu branżach, w działach zakupów, 
zaopatrzenia, logistyki w: 

 przedsiębiorstwach produkcyjnych, usługowych (prywatnych oraz publicznych), handlowych 
(dystrybutorzy, sieci handlowe), 

 urzędach, instytucjach, organizacjach rządowych,  samorządowych i pozarządowych. 

Praca agenta do spraw zakupów jest przeważnie wykonywana w ramach umowy o pracę, ale 
pracownik posiadający doświadczenie zawodowe może założyć i prowadzić własną działalność 
gospodarczą i współpracować z wieloma przedsiębiorstwami/instytucjami. 

W badaniu Barometr zawodów 2018 zawód agent do spraw zakupów został przyporządkowany do 
grupy zaopatrzeniowcy i dostawcy. W 2018 roku grupa ta została zaliczona do zawodów 
zrównoważonych, czyli takich, w których liczba wolnych miejsc pracy jest zbliżona do liczby osób 
zainteresowanych podjęciem pracy i spełniających wymagania pracodawców. 

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: 31.10.2018]: 
Ranking (monitoring) zawodów deficytowych i nadwyżkowych: 
http://mz.praca.gov.pl 
https://www.gov.pl/web/rodzina/zawody-deficytowe-zrownowazone-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  

http://oferty.praca.gov.pl/
http://mz.praca.gov.pl/
https://www.gov.pl/web/rodzina/zawody-deficytowe-zrownowazone-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  

Obecnie (2018 r.) w ramach systemu kształcenia zawodowego w Polsce nie przygotowuje się 
kandydatów do pracy w zawodzie agent do spraw zakupów. 

Kompetencje przydatne do wykonywania zawodu agent do spraw zakupów można uzyskać, 
podejmując: 

 kształcenie w technikum w zawodzie pokrewnym technik handlowiec, lub 

 kształcenie w branżowej szkole I stopnia w zawodzie szkolnym pokrewnym sprzedawca, 
a następnie kontynuować naukę w branżowej szkole II stopnia w zawodzie szkolnym pokrewnym 
technik handlowiec, lub  

 szkolenie w ramach kwalifikacyjnego kursu zawodowego, w zakresie kwalifikacji: AU.20 
Prowadzenie sprzedaży oraz AU.25 Prowadzenie działalności handlowej. 

Kształcenie w zakresie kwalifikacyjnego kursu zawodowego (dla dorosłych) mogą prowadzić: 

 publiczne szkoły prowadzące kształcenie zawodowe, 

 niepubliczne szkoły posiadające uprawnienia szkół publicznych, prowadzące kształcenie 
zawodowe, 

 publiczne i niepubliczne placówki kształcenia ustawicznego, placówki kształcenia praktycznego, 
ośrodki dokształcania i doskonalenia zawodowego, 

 instytucje rynku pracy prowadzące działalność edukacyjno-szkoleniową, 

 podmioty prowadzące działalność oświatową na podstawie ustawy Prawo przedsiębiorców. 

Kwalifikacje wyodrębnione w zawodzie szkolnym pokrewnym technik handlowiec potwierdzają 
(również w trybie eksternistycznym) Okręgowe Komisje Egzaminacyjne. 

Występuje możliwość dalszego kształcenia, podnoszenia kwalifikacji na studiach I i II stopnia oraz 
podyplomowych (np. na kierunku logistyka), prowadzonych przez uczelnie państwowe i prywatne. 

Szkolenie 

Zazwyczaj pracodawcy we własnym zakresie prowadzą szkolenia pracowników w zawodzie agent do 
spraw zakupów w celu wyposażenia ich w kompetencje wymagane na stanowisku pracy.  

Szkolenia mogą być również oferowane przez szkoły, ośrodki i centra kształcenia zawodowego oraz 
inne instytucje działające na rynku usług szkoleniowych w zakresie usług logistycznych.  

Przykładowo tematyka szkoleń może dotyczyć: 

 zarządzania zakupami w procesie zaopatrzenia,  

 negocjacji zakupowych,  

 zarządzania dostawcami, 

 technik przeprowadzania analiz, 

 obsługi komputerów i oprogramowania. 

Organizatorzy tych szkoleń poświadczają uzyskane przez uczestników kompetencje stosownymi 
certyfikatami/zaświadczeniami.  

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: 31.10.2018]:  

Szkolnictwo wyższe: 
www.wybierzstudia.nauka.gov.pl  

http://www.wybierzstudia.nauka.gov.pl/
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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 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 

Obecnie (2018 r.) wynagrodzenie osób pracujących w zawodzie agent do spraw zakupów mieści się 
z reguły w przedziale od 3700 zł do 15 000 zł brutto miesięcznie w przeliczeniu na pełen etat, przy 
średnim wynagrodzeniu w kraju wynoszącym około 4700 zł brutto miesięcznie.  

Na poziom wynagrodzenia w zawodzie agent do spraw zakupów ma wpływ m.in.: 

 umiejętność doświadczenia zawodowego, wykształcenia, 

 rodzaj pracodawcy, wielkość firmy i skala jej działania, 

 efektywność pracownika, jakość jego pracy, 

 wielkość budżetu zakupowego w zarządzaniu. 

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: 31.10.2018]: 
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://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.  Możliwości zatrudnienia osób niepełnosprawnych w zawodzie 

W zawodzie agent do spraw zakupów możliwe jest zatrudnienie osób z niepełnosprawnościami. 
Warunkiem niezbędnym do zatrudnienia osób niepełnosprawnych w tym zawodzie jest identyfikacja 
indywidualnych barier i dostosowanie technicznych i organizacyjnych warunków środowiska oraz 
stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia osób: 

 z niewielką dysfunkcją kończyn górnych (05-R), która nie wyklucza pracy przy komputerze; 
wymagane może być wówczas dostosowanie sprzętu komputerowego, 

 z niewielką dysfunkcją kończyn dolnych (05-R), która nie wyklucza stania i chodzenia, w tym 
samodzielnego przemieszczania się po zróżnicowanym terenie,  

 z wadami i dysfunkcją wzroku (04-O), w przypadku możliwości skorygowania ich szkłami 
optycznymi lub soczewkami kontaktowymi,  

 z dysfunkcją narządu słuchu (03-L), pod warunkiem, że niepełnosprawność ta jest możliwa do 
skorygowania za pomocą aparatów słuchowych. 

https://www.ore.edu.pl/category/ksztalcenie-zawodowe-i-ustawiczne
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
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/
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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 

6. ŹRÓDŁA DODATKOWYCH INFORMACJI O ZAWODZIE 

Podstawowe regulacje prawne: 

Stan prawny na dzień: 31.10.2018 r. 

 Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z późn. zm.). 

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

 Ustawa z dnia 30 maja 2014 r. o prawach konsumenta (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 683, z późn. zm.). 

 Ustawa z dnia 23 sierpnia 2007 r. o przeciwdziałaniu nieuczciwym praktykom rynkowym (t.j. 
Dz. U. z 2017 r. poz. 2070). 

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

 Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1221,  
z późn. zm.). 

 Ustawa z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 
419, z późn. zm.). 

 Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegółowych 
warunków i sposobu przeprowadzania egzaminu potwierdzającego kwalifikacje w zawodzie  
(Dz. U. poz. 1663). 

 Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie podstawy 
programowej kształcenia w zawodach (Dz. U. poz. 860, z późn. zm.).  

 Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie klasyfikacji 
zawodów szkolnictwa zawodowego (Dz. U. poz. 622, z późn. zm.). 

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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 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: 

 Gitomer J.: Biblia handlowca – Najbogatsze źródło wiedzy o sprzedaży. Helion, Gliwice 2016. 

 Hadaś Ł., Klimarczyk G., Ragin-Skorecka K.: Zarządzanie zakupami. Wydawnictwo OpenNexus, 
Poznań 2014. 

 Klucz do zakupów w firmie. Wydawnictwo OpenNexus, Poznań 2016. 

 Monczka R.: Purchasing and Supply Chain Management. Cengage Learning, Mason, OH USA 2015. 

 Strzyżewska E., Wielgosik I.: Organizacja i techniki sprzedaży. Prowadzenie sprzedaży, tom 2. 
Wydawnictwo eMPi2, Poznań 2018. 

 Tracy B.: Psychologia sprzedaży. MT Biznes, Warszawa 2012. 

 Wielgosik I.: Obsługa klientów. Kwalifikacja AU.20 (A.18) Prowadzenie sprzedaży, tom 3. 
Wydawnictwo eMPi2, Poznań 2013. 

Zasoby internetowe [dostęp: 31.10.2018]: 

 Barometr zawodów 2018. Raport podsumowujący badania w Polsce: 
https://barometrzawodow.pl/polska/plakaty/prognozy-na-2018-rok 

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

 Informator o egzaminie potwierdzającym kwalifikacje w zawodzie (kształcenie według podstawy 
programowej z 2017 r.) technik handlowiec 522305: 
https://cke.gov.pl/images/_EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/522305.pdf  

 Magazyn Brief – Pierwszy Magazyn Marketingu i Sprzedaży: http://www.brief.pl  

 Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl  

 Portal branżowy Dla Handlu: http://www.dlahandlu.pl 

 Projekt Zintegrowany System Kwalifikacji: http://kwalifikacje.edu.pl 

 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 

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. 

https://barometrzawodow.pl/polska/plakaty/prognozy-na-2018-rok
ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl/
https://cke.gov.pl/images/_EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/522305.pdf
http://www.brief.pl/
https://asystentbhp.pl/
http://www.dlahandlu.pl/
http://kwalifikacje.edu.pl/
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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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. 

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. 
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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. 

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 

https://www.kwalifikacje.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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7.2.  Definicje związane z wykonywaniem zawodu (branżowe) 

Lp. Nazwa pojęcia Definicja Źródło  

1  Analiza rynku Ogół czynności pozwalające zrozumieć zachowania i 
procesy rynkowe, relacje rynkowe oraz czynniki na 
nie wpływające. Jest pomocna w podejmowaniu 
decyzji związanych  
z popytem i podażą. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na podstawie: 
Hadaś Ł., Klimarczyk G.,Ragin- 
-Skorecka K.: Zarządzanie 
zakupami Cz. I i II. 
Wydawnictwo OpenNexus, 
Poznań 2014  

2  Analiza SWOT  Podstawowe narzędzie przy budowaniu różnego 
typu strategii (w tym zakupowych). Analiza 
rozwiązania / strategii z uwzględnieniem: Mocnych 
Stron (S), Słabych Stron (W), Szans (O), Zagrożeń(T). 

https://poradnikprzedsiebiorcy
.pl/-analiza-swot 
[dostęp: 31.10.2018] 
 

3  Kategoria zakupowa  Grupa produktów lub usług, które występują  
w procesie negocjacji (łożyska, opakowania 
drukowane, materiały biurowe, flota samochodowa, 
usługi sprzątania, ochrony itp.). 

 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na podstawie: 
Hadaś Ł., Klimarczyk G., Ragin- 
-Skorecka K.: Zarządzanie 
zakupami Cz. I i II. 
Wydawnictwo OpenNexus, 
Poznań 2014 

4  Kategoryzacja ABC  
w zakupach  

Klasyfikacja zasobów (kategorii zakupowych)  
wg malejącej wartości i pracochłonności (liczby 
wystawianych zamówień). Dokonuje się podziału na 
trzy klasy: A, B i C. Klasa A obejmuje pozycje 
najdroższe wymagające szczególnej uwagi, gdzie 
liczba zamówień jest niewielka. Do klasy B zaliczane 
są zasoby o mniejszej wartości, a klasa C – to 
wszystkie pozostałe kategorie o niewielkiej 
wartości, ale dużej pracochłonności. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na podstawie: 
Hadaś Ł., Klimarczyk G., Ragin- 
-Skorecka K.: Zarządzanie 
zakupami Cz. I i II. 
Wydawnictwo OpenNexus, 
Poznań 2014 

5  Koncepcja pięciu Sił 
Portera  

Metoda analizy i oceny natężenia sił 
konkurencyjnych w sektorze ekonomicznym lub 
segmencie rynkowym, opracowana i opisana przez 
Michaela Portera w 1979 roku. Polega na 
monitorowania dynamiki rynku dla wybranej 
kategorii zakupowej z punktu widzenia popytu i 
podaży. 

https://poradnikprzedsiebiorcy
.pl/-5-sil-portera-analiza-
atrakcyjnosci-sektora  
[dostęp: 31.10.2018] 
 

6  Macierz Kraljic’a  Narzędzie wykorzystywane do tworzenia strategii 
zakupowych. Pozwala na klasyfikację kategorii 
zakupowych według ich wpływu na wynik finansowy 
firmy oraz ryzyko związane z dostawami (monopol 
vs pełna konkurencja). 

https://www.toolshero.com/st
rategy/kraljic-portfolio-
purchasing-model  
[dostęp: 31.10.2018] 
 

7  Zakupy  Proces wyboru źródła zaopatrzenia (dostawy), 
negocjacje i podpisanie umowy handlowej. Proces 
strategiczny realizowany często centralnie dla 
wszystkich jednostek organizacyjnych, zakładów 
produkcyjnych, filii przedsiębiorstwa. 

 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na podstawie: 
Hadaś Ł., Klimarczyk G.,Ragin- 
-Skorecka K.: Zarządzanie 
zakupami” Cz. I i II. 
Wydawnictwo OpenNexus, 
Poznań 2014 

8  Zaopatrzenie Proces operacyjny mający na celu zapewnienie 
potrzebnej ilości produktów/usług w danym okresie 
i w danym miejscu (w ramach podpisanych umów): 
analiza zapasów, określenie aktualnej wielkości 
potrzeb, zamówienie, transport, składowanie, 
kontrola jakości, reklamacje. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na podstawie: 
Hadaś Ł., Klimarczyk G., Ragin- 
-Skorecka K.: Zarządzanie 
zakupami Cz. I i II. 
Wydawnictwo OpenNexus, 
Poznań 2014 

 

https://poradnikprzedsiebiorcy.pl/-analiza-swot
https://poradnikprzedsiebiorcy.pl/-analiza-swot
https://pl.wikipedia.org/wiki/Zasoby
https://poradnikprzedsiebiorcy.pl/-5-sil-portera-analiza-atrakcyjnosci-sektora
https://poradnikprzedsiebiorcy.pl/-5-sil-portera-analiza-atrakcyjnosci-sektora
https://poradnikprzedsiebiorcy.pl/-5-sil-portera-analiza-atrakcyjnosci-sektora
https://www.toolshero.com/strategy/kraljic-portfolio-purchasing-model/
https://www.toolshero.com/strategy/kraljic-portfolio-purchasing-model/
https://www.toolshero.com/strategy/kraljic-portfolio-purchasing-model/


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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