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LISTA ZAWODOW I SPECJALNOSCI,
NA KTORE ISTNIEJE ZAPOTRZEBOWANIE
NA LOKALNYM RYNKU PRACY
POWIATU GOROWSKIEGO

GORA, 2014 ROK



Ponizsza lista zawodow 1 specjalnosci, na ktore istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku
pracy zostala opracowana zgodnie z wytycznymi zawartymi w Rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 14 wrzesien 2010r. w sprawie standardow i warunkoéw prowadzenia
ustug rynku pracy (Dz. U. z 2010r., Nr 177, poz. 1193) z wykorzystaniem mi¢dzy innymi:

1) analizy ofert pracy i informacji o wolnych miejsc pracy zglaszanych przez pracodawcoéw do
Powiatowego Urzedu pracy w Gorze w okresie od 01.01.2013r. do 31.12.2013r. oraz
zamieszczanych w prasie i Internecie,

2) wynikow analizy rynku pracy i badan popytu na pracg, w tym Rankingu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych w powiecie gorowskim w I potroczu 2013r. oraz Rankingu
zawodow deficytowych 1 nadwyzkowych w wojewddztwie dolnoslaskim w I potroczu 2013r.

3) skutecznosci i efektywnosci zakonczonych szkolen organizowanych przez Powiatowy Urzad
Pracy w Gorze w okresie od 01.01.2013 do 31.12.2013r.

4) Sytuacja na Dolnoslagskim Rynku Pracy — badanie zapotrzebowania na zawody, kwalifikacje i
umiejetnosci — Raport koncowy, ,,Obserwatorium Dolno$laskiego Rynku Pracy i Edukacji”.

Lista zawodow i specjalnosci z uwzglednieniem kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych, na
ktore istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy (uklad alfabetyczny)

Lp. Nazwa zawodu Kod Opis kwalifikacji i umiejetnosci
i specjalnosci zawodu na podstawie Klasyfikacji zawodow i specjalnosci MPiPS
Synteza Zadania zawodowe
1. | Elektromechanicy i 7412 Elektromechanicy i Zadania wykonywane przez
elektromonterzy elektromonterzy montujg, | elektromechanikow i
dostosowuja, instalujg i elektromonteréw zazwyczaj
naprawiaja maszyny obejmuja: montaz,
elektryczne oraz inny dostosowanie i naprawe
sprze¢t i urzadzenia réznych urzadzen i maszyn
elektryczne w budynkach, | elektrycznych, silnikow,
fabrykach, warsztatach i generatorow, tablic
innych obiektach. rozdzielczych i urzadzen

kontrolnych, instrumentow
lub czgsci elektrycznych
wind i pokrewnych;
montaz, dostosowanie i
naprawe czesci
elektrycznych urzadzen
domowych, maszyn
przemystowych i innych
urzadzen; kontrolowanie i
testowanie wytworzonych
produktow elektrycznych;
instalowanie, badanie,
przytaczanie, odbior,
konserwacje 1 modyfikacje
sprzetu elektrycznego,
okablowania oraz
systemow kontrolnych;
projektowanie, instalacje,
konserwacje, serwis i
naprawy przeno$nikow
elektrycznych i
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hydraulicznych oraz
podnosnikow, dzwigow,
ruchomych ktadek dla
pieszych oraz innych
podnosnikow; podiaczanie
systemow elektrycznych do
zrédta zasilania; wymiane i
napraw¢ wadliwych
elementow; podtaczanie
telekomunikacyjnych
urzadzen zasilajacych;
wykonywanie innych zadan
pokrewnych. Do ich zadan
moze takze naleze¢
nadzorowanie innych
pracownikow.

Fryzjer

514101

Fryzjerzy strzyga,
stylizuja, farbuja, prostuja
lub onduluja wlosy, gola
lub przystrzygaja zarost
oraz leczg dolegliwosci
skory glowy oraz
wykonuja peruki.

Zadania wykonywane przez
fryzjeréw zazwyczaj
obejmuja: strzyzenie,
mycie, farbowanie,
krecenie wlosow i
modelowanie fryzury;
golenie i przystrzyganie
brody lub wasow; leczenie
dolegliwosci skory gtowy;
udzielanie porad
dotyczacych pielegnacji
wlosow, produktow
kosmetycznych i fryzur;
stylizowanie wlosow w
formie dredéw i warkoczy
oraz przedluzanie wlosow;
przygotowywanie i
dopasowywanie peruk do
oczekiwan klientow oraz
wykonywanie peruk do
charakteryzacji aktorow;
umawianie si¢ na spotkanie
1 przyjmowanie ptatnosci;
sprzatanie miejsca pracy i
dezynfekowanie
przyrzadow; wykonywanie
innych zadan pokrewnych.
Do ich zadah moze takze
naleze¢ nadzorowanie
innych pracownikow.

w

Florysta

343203

BRAK

BRAK

Kosmetyczki i
pokrewni

Wizazysta

5142

514208

Kosmetyczki i pokrewni
pracownicy zajmujg si¢
wykonywaniem zabiegdw
pielegnacyjnych twarzy i
ciala, stosowaniem

Zadania wykonywane przez
kosmetyczki i pokrewnych
pracownikow zazwyczaj
obejmujg: oczyszczanie
skory twarzy i ciata i
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kosmetykow i
wykonywaniem

stosowanie kremow,
balsamow lub produktéw
pokrewnych; wykonywanie
masazu twarzy i ciata;
wykonywanie makijazu
klientkom salonow
pigknosci lub aktorom i
innym artystom;
wykonywanie
charakteryzacji aktorow;
oczyszczanie,
ksztattowanie i polerowanie
paznokeci u rak i stop oraz
leczenie drobnych
dolegliwosci stop, takich
jak: odciski, modzele i
zdeformowania paznokci u
stop; obstugiwanie
klientow bioracych kapiel
pielegnacyjna 1
wykonywanie
podstawowego masazu,
usuwanie zbednego
owlosienia ciata za pomoca
wosku, depilacji lub innych
sposobow; doradzaja
klientom w zakresie stylu i
kolorystyki ubierania sig,
makijazu 1 fryzury;
umawianie si¢ na spotkanie
1 przyjmowanie ptatnosci;
wykonywanie zabiegow z
zachowaniem zasad higieny
i bezpieczenstwa pracy;
mycie i wyjalawianie
narzedzi oraz
konserwowanie aparatow
zabiegowych;
wykonywanie innych zadan
pokrewnych. Do ich zadan
moze takze nalezeé
nadzorowanie innych
pracownikow.

Kierowcy samochodéw
ciezarowych

833203

Kierowcy samochodow
cigzarowych prowadzg i
obstuguja samochody
cigzarowe I autocysterny
przeznaczone do
przewozu réznego rodzaju
towarow, cieczy i
materialéw cigzkich na
kroétkich lub dlugich

Zadania wykonywane przez
kierowcow samochodow
cigzarowych zazwyczaj
obejmujg: kierowanie i
obsluge samochodow
cigzarowych z naczepg lub
bez naczepy albo
samochodu wywrotki w
celu przewozu towarow, w
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dystansach.

tym cieczy i sypkich
materialow cigzkich;
czuwanie nad
prawidtowym
zatladowaniem,
zamocowaniem i
nakryciem towaru celem
zapobiegniecia jego stratom
i uszkodzeniom oraz
zapewnienia
bezpieczenstwa przejazdu;
okreslanie najdogodniejszej
trasy przejazdu oraz ci¢zaru
tadunku uwzgledniajacego
ograniczenia drogowe na
tej trasie; obserwacje ruchu
drogowego w celu
zapewnienia bezpiecznego
przejazdu; pomoc lub
wykonywanie czynnosci
fadunkowych 1
roztadunkowych przy
uzyciu roznych urzadzen
podnoszacych i
przechylajacych; usuwanie
usterek powstatych w
czasie jazdy,
przeprowadzanie drobnych
prac konserwacyjnych oraz
organizowanie napraw i
konserwacji gtownych;
prowadzenie dokumentacji
jazdy; wykonywanie
innych zadan pokrewnych.

Kierowcy autobusu i
motorniczowie
tramwajow

Kierowca autobusu

8331

833101
(brak
opisu)

Kierowcy autobusow i
motorniczowie
tramwajow prowadza i
obstluguja autobusy,
trolejbusy lub tramwaje

do przewozu pasazerow.

Zadania wykonywane przez
kierowcow autobusow i
motorniczych tramwajow
zazwyczaj obejmuja:
kierowanie i obstuge
autobusow, trolejbusow lub
autokarow do przewozu
pasazerow na krotkich lub
dtugich dystansach;
kierowanie i obstuge
tramwajow do przewozu
pasazerow; otwieranie i
zamykanie drzwi przed
wejsciem lub po wyjsciu
pasazerow; obstuge sprzetu
utatwiajgcego wchodzenie i
wychodzenie pasazerom
niepelnosprawnym
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ruchowo; pomoc
pasazerom w przenoszeniu
bagazy; kontrolowanie
oswietlenia, ogrzewania i
wentylacji w autobusach i
tramwajach; obserwacje
ruchu drogowego w celu
zapewnienia bezpiecznego
przejazdu; pobieranie oplat
za przejazd lub
sprawdzanie biletow
pasazerow; obsluge sprzetu
telekomunikacyjnego w
celu utrzymywania
kontaktu z

centrum sterowania;
wykonywanie innych
zadan pokrewnych.

Kierowca operator
wozkow jezdniowych

834401

Kierowcy operatorzy
wozkow jezdniowych
prowadzg i obstuguja
elektryczne i spalinowe
wozki platformowe lub
widlowe przeznaczone do
przewozenia towaréw
oraz podnoszenia i
uktadania palet z
towarami w stosy.

Zadania wykonywane przez
kierowcOw operatorow
wozkow jezdniowych
zazwyczaj obejmuja:
prowadzenie i obstuge
elektrycznych lub
spalinowych wozkow
widlowych
podnosnikowych do
tadowania,
roztadowywania,
przewozenia, podnoszenia i
uktadania palet z towarami
w stosy lub na potkach
regalow na dworcach
lotniczych, w portach,
magazynach, fabrykach i
innych zaktadach;
prowadzenie i obstuge
elektrycznych lub
spalinowych wozkow
platformowych
stosowanych do poziomego
przemieszczania towarow;
sprawdzanie dzialania i
przygotowywanie wozkow
do pracy, w tym
dotadowywanie
akumulatorow lub
uzupehnianie paliwa;
wykonywanie rutynowych
czynnos$ci konserwacyjnych
wozkow; prowadzenie
rejestrow podejmowanych
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dziatan i awarii pojazdow;
wykonywanie innych zadan
pokrewnych.

Ksiegowy

331301

Ksiegowi prowadzg pelne
rejestry transakcji
finansowych
przedsigbiorstwa i
sprawdzaja prawidtowos¢
dokumentow i rejestrow
dotyczacych tych
transakcji, odpowiadajac
za rzetelno$¢ danych 1
zgodno$¢ z prawem
zawieranych transakcji.

Zadania wykonywane przez
ksiegowych zazwyczaj
obejmuja: prowadzenie
petnych rejestrow
wszystkich transakcji
finansowych
przedsigbiorstwa zgodnie z
gtownymi zasadami
ksiegowosci; sprawdzanie
prawidtowosci
dokumentacji i rejestrow
dotyczacych wyplat,
przychodow i innych
transakcji finansowych;
przygotowywanie
okresowych sprawozdan
finansowych 1 raportow;
stosowanie wiedzy i
doswiadczen praktycznych
zwigzanych z zasadami
ksiegowosci do
identyfikowania i
rozwigzywania probleméw
powstatych w czasie pracy;
uzywanie standardowych
pakietow oprogramowania
komputerowego do
wykonywania obliczen
ksiggowych 1 innych;
wykonywanie innych zadan
pokrewnych. Do ich zadan
moze takze naleze¢
nadzorowanie innych
pracownikow.

Kucharz

512001

Kucharze planuja,
przygotowuja i gotuja
positki w hotelach,
restauracjach i innych
lokalach
gastronomicznych, na
poktadzie statkow, w
pociggach pasazerskich
oraz w prywatnych
gospodarstwach
domowych.

Zadania wykonywane przez
kucharzy zazwyczaj
obejmuja: planowanie
positkow,
przygotowywanie i
gotowanie potraw;
planowanie, nadzorowanie i
koordynowanie pracy w
kuchni; kontrolowanie
jakoS$ci zywnosci; wazenie,
mierzenie i mieszanie
sktadnikoéw zgodnie z
przepisami lub wlasnym
uznaniem; uzytkowanie
urzadzen i sprzgtu
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kuchennego, regulowanie
temperatury piekarnikow,
rusztéw, opiekaczy i innych
sprzetow stuzacych do
gotowania; kontrolowanie i
sprzatanie kuchni,
wyposazenia kuchennego,
miejsc przeznaczonych dla
gosci, itp. w celu
zapewnienia
odpowiedniego poziomu
bezpieczenstwa i higieny;
wykonywanie innych zadan
pokrewnych. Do ich zadan
moze takze naleze¢
nadzorowanie innych
pracownikow.

10.

MaszyniSci silnikow,
kottow parowych i
pokrewni

Palacz kotlow c.o.
gazowych

8182

818204

Maszynisci silnikow,
kottow parowych i
pokrewni konserwuja i
obstluguja silniki i kotty
parowe oraz urzadzenia
pomocnicze w celu
zapewnienia zasilania w
pare wodng i energi¢
cieplng obiektow
ustugowych,
przemystowych i
instytucji oraz statkow i

samobieznych pojazdow.

Zadania wykonywane przez
maszynistow silnikow,
kottow parowych i
pokrewnych pracownikow
zazwyczaj obejmuja:
obsluge, czyszczenie,
smarowanie i
monitorowanie pracy
silnikow i kotlow parowych
oraz sprzgtow
pomocniczych, takich jak:
pompy, kompresory i
klimatyzatory w celu
zaopatrzenia i utrzymania
dostaw pary wodnej i
energii do budynkow,
statkow morskich lub
narzgdzi pneumatycznych;
badanie i zapisywanie
odczytéw przyrzadoéw
kontrolno-pomiarowych,
wykrywanie i usuwanie
usterek oraz dokonywanie
drobnych napraw w celu
zapobiezenia awariom
sprzetu lub systemu;
monitorowanie i
sprawdzanie pracy sprzetu
pod katem skutecznego
dzialania 1 utrzymania
poziomu wody kottowej,
srodkoéw chemicznych i
paliwa na wymaganym
poziomie; r¢czne
rozpalanie palenisk
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weglowych lub za pomoca
rusztu mechanicznego;
rozpalanie kottow
gazowych lub olejowych
przy uzyciu
automatycznych zasilaczy
gazowych lub pomp
olejowych; uruchamianie i
obstugiwanie urzadzen do
naweglania, sterowanie
ruchem urzadzen
transportowych z centralnej
nastawni nawg¢glania oraz
obstluge i nadzorowanie
urzadzen do transportu
popiotu i zuzla; badanie
jakosci wody kottowej lub
organizacj¢ badania;
regulacje pracy kotta lub
podejmowanie niezbednych
dziatan naprawczych,
takich jak: uzupelnianie
poziomu $rodkow
chemicznych
zapobiegajacych
wystapieniu korozji i
szkodliwych osadow;
monitorowanie pracy
silnika statku, maszyn i
wskaznikow dziatania
sprzgtu, zapisywanie
zmiennych i1 zglaszanie
odchylen od normy
oficerowi mechanikowi;
obstuge i konserwacje
pomp i zZaworow
przetadunkowych;
wykonywanie zadan
pokrewnych. Do ich zadan
moze takze nalezec
nadzorowanie innych
pracownikow.

11.

Magazynierzy i
pokrewni

Magazynierzy

4321

432103

Magazynierzy i pokrewni
prowadza ewidencje
gotowych produktow,
surowcow 1 materiatow
produkcyjnych przyjetych,
zwazonych, wydanych,
wystanych i
zmagazynowanych,
prowadza punkty skupu

Zadania wykonywane przez
magazynierow i
pokrewnych pracownikoéw
zazwyczaj obejmuja:
porzadkowanie i
kontrolowanie przyjetych i
wysylanych towaréw oraz
prowadzenie wlasciwej
ewidencji; prowadzenie
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surowcow 1
wypozyczalnie towaroéw
oraz przeprowadzajg
inwentaryzacj¢
magazynowanych
towarow lub
inwentaryzacj¢ srodkow
gospodarczych
przedsigbiorstwa czy
instytucji.

ewidencji magazynowej,
weryfikowanie wydanych
towarow, szacowanie
potrzeb i sktadanie
zapotrzebowania;
odbieranie, magazynowanie
1 wydawanie narzgdzi,
czgsci zamiennych i1 innego
sprzetu oraz prowadzenie
wiasciwej ewidencji;
wazenie towarow
przyjmowanych,
wydanych,
wyprodukowanych i
wystanych oraz
prowadzenie ewidenciji;
prowadzenie inwentaryzacji
przedmiotow przyjetych do
magazynu; wykonywanie
czynnos$ci zwigzanych ze
skupem surowcow rolnych;
wykonywanie czynnosci
zwiazanych z odplatnym
wypozyczaniem roznych
towarow;
ewidencjonowanie i
weryfikowanie stanu
majatku przedsigbiorstwa
lub instytucji oraz
przeprowadzanie
inwentaryzacji w celu
ustalenia rzeczywistego
stanu srodkow
gospodarczych;
wykonywanie innych zadan
pokrewnych.

12.

Operator sprzetu do
robot ziemnych i
urzgdzen pokrewnych

Operator sprzetu
ciezkiego

8342

834204

Operatorzy sprzetu do
robdt ziemnych i urzadzen
pokrewnych obstuguja
maszyny do kopania,
profilowania,
wyrownywania,
wygtadzania i ubijania
ziemi lub podobnych
materialow.

Zadania wykonywane przez
operatorow sprzetu do
robdt ziemnych i urzadzen
pokrewnych zazwyczaj
obejmuja: obsluge i
monitorowanie maszyn
kopiacych do kopania 1
przemieszczania ziemi,
glazow, piasku, zwiru lub
podobnych materialow;
obstuge 1 monitorowanie
pracy maszyn kopiacych
kanaty $ciekowe, rowy
odwadniajace, rurociagi
wodne, olejowe, gazowe
lub podobne; obstuge i
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monitorowanie pracy
maszyn przeznaczonych do
przemieszczania,
rozdzielania i
wyrownywania ziemi,
piasku, $niegu i innych
materialow; obstuge i
monitorowanie pracy
sprzetu do usuwania
piasku, zwiru i szlamu z
dna zbiornikéw wodnych;
obstuge i monitorowanie
kafaré6w do wbijania
drewnianych, betonowych
lub stalowych pali w
ziemie; obstuge 1
monitorowanie pracy
walcow samobieznych do
ubijania 1 wygladzania
warstw réznych materialow
przy budowie drog,
chodnikow i przy
podobnych pracach;
obstluge i monitorowanie
pracy maszyn do
roz$cietania i wygtadzania
betonu, preparatow
bitumowych lub smolnych,
stosowanych przy budowie
jezdni, drog lub podobnych
powierzchni;
przeprowadzanie
konserwacji sprzgtu oraz
drobnych napraw jego
zespotow roboczych;
wykonywanie innych zadan
pokrewnych.

13.

Pracownik ochrony
mienia i oséb

5413

Pracownicy ochrony os6b
1 mienia wykonujg
zadania zwigzane z
ochrong osob 1 obiektow,
zapewnianiem spokoju i
porzadku w obiektach i
miejscach publicznych
oraz zapobieganiem
przestepstwom 1
wykroczeniom

Zadania wykonywane przez
pracownikow ochrony osob
I mienia zazwyczaj
obejmuja: planowanie
zabezpieczenia 0sob,
obiektoéw 1 urzadzen;
wykonywanie
bezposredniej ochrony
zycia 1 zdrowia
powierzonych osob;
ochrong mienia jednostek
organizacyjnych lub osob
fizycznych przed kradzieza,
rabunkiem lub dewastacja;
kontrolowanie dostepu do
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obiektéw, monitoring i
zezwalanie na wejscie lub
wyjscie pracownikow i
gosci, wydawanie
przepustek; legitymowanie
0s0b w celu ustalenia ich
tozsamosci; dokonywanie
kontroli osobistej, a takze
przegladanie zawartosci
bagazy oraz sprawdzanie
tadunkow i pomieszczen
dla zapewnienia
bezpieczenstwa
ochranianych 0sob,
obiektoéw i urzadzen;
zapewnianie porzadku w
miejscach publicznych oraz
wewnatrz obiektow, w
ktorych odbywaja sig
imprezy masowe;
patrolowanie
wyznaczonego obszaru w
celu zapobiegania
przestepczoscei,
wykroczeniom i innym
zdarzeniom zakltocajacym
bezpieczenstwo i porzadek;
sprawowanie nadzoru nad
przestrzeganiem przepisow
o0 bezpieczenstwie i
porzadku ruchu na drogach
publicznych;
zatrzymywanie 0sOb
stwarzajacych bezposrednie
zagrozenie dla zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz dla
mienia, a takze osob razaco
naruszajacych porzadek
publiczny; powiadamianie
organdéw prokuratury lub
policji o zdarzeniach
noszacych znamiona
przestepstw lub wykroczen;
konwojowanie wartosci
pieni¢znych oraz innych
przedmiotow
wartosciowych lub
niebezpiecznych;
reagowanie na alarmy,
badanie przyczyn zaktocen
porzadku oraz, zaleznie od
okolicznosci,
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nawigzywanie kontaktu z
przetozonymi, policjg lub
strazg pozarng;
informowanie
odpowiednich wladz,
instytucji lub stuzb
publicznych o
dostrzezonych
nieprawidlowosciach,
stanowigcych zagrozenie
dla zycia i zdrowia
obywateli oraz mienia, a
zwlaszcza o zagrozeniach
bezpieczenstwa i porzadku
publicznego, w tym o
zagrozeniach
ekologicznych; montaz,
eksploatacje, konserwacje i
naprawe elektronicznych
urzadzen i systemow
alarmowych, ktére
sygnalizuja zagrozenia
0sOb 1 mienia; montaz,
konserwacje i naprawe
urzadzen i srodkow
mechanicznych majacych
stuzy¢ ochronie oraz
awaryjne otwieranie
urzadzen w miejscach
zainstalowania;
wykonywanie innych zadan
pokrewnych.

14.

Pracownicy domowej
opieki osobistej

Opiekunka domowa

5322

532201

Pracownicy domowej
opieki osobistej $wiadcza
standardowg opieke i
wsparcie przy
czynnosciach zycia
codziennego osobom
wymagajacym takiej
opieki z powodu wieku,
choroby, urazu, ztego
stanu fizycznego lub
umystowego, w ich
domach lub w
niepublicznych domach
opieki.

Zadania wykonywane przez
pracownikow domowej
opieki osobistej zazwyczaj
obejmuja: pomoc w ramach
opieki osobistej i
terapeutycznej w zakresie
higieny osobistej,
karmienia, ubierania i
poruszania si¢, ¢wiczen,
komunikacji, przyjmowania
lekéw doustnych oraz
zmiany opatrunkdéw, w
oparciu o plany opieki
ustalone przez specjalistow
opieki zdrowotnej;
prowadzenie rejestrow z
opieki nad pacjentem,
zmian jego stanu i reakcji
na opieke i leczenie oraz
zglaszanie problemow i
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wystawianie skierowan do
specjalistow opieki
zdrowotnej lub spraw
socjalnych; przenoszenie i
zmienianie pozycji
pacjentéw z trudnosciami w
poruszaniu si¢ i pomoc w
przenoszeniu ich na wozki
inwalidzkie i do pojazdow
mechanicznych;
zapewnianie pacjentom i
ich rodzinom wsparcia
emocjonalnego i

15.

Przedstawiciel
handlowy

332203

Przedstawiciele handlowi
reprezentuja firmy w celu
sprzedazy roznych dobr i
ustug przedsigbiorstwom i
innym organizacjom;
dostarczaja informacji o
produktach, jesli zajdzie
taka potrzeba.

Zadania wykonywane przez
przedstawicieli handlowych
zazwyczaj obejmuja:
ubieganie si¢ 0 zamdwienia
1 sprzedaz towarow;
zbieranie zamowien i
sprzedaz dobr 1 ushug
placowkom detalicznym,
hurtowym, przemystowym
1 innym; sprzedaz sprzetu,
materialow i zwigzanych z
nimi ustug jednostkom
biznesowym lub osobom
prywatnym; uzyskiwanie i
aktualizowanie informacji
dotyczacych warunkow
rynkowych oraz dobr i
ustug swojego pracodawcy
i konkurencji; dostarczanie
potencjalnym klientom
informacji dotyczacych
wiasciwosci i1 funkcji
sprzedawanych produktow
1 sprzgtu oraz
przedstawianie sposobu ich
uzytkowania;
przedstawianie cen i
warunkow kredytowych,
rejestrowanie zamowien i
uzgadnianie warunkow
dostaw; przekazywanie
odpowiedzi klientow i ich
wymagan dostawcom oraz
wytworcom;
monitorowanie poziomu
zadowolenia klientow z
zakupionych produktow;
wykonywanie innych zadan
pokrewnych. Do ich zadan
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moze takze nalezec
nadzorowanie innych

pracownikow.
16. | Przewodnicy turystyczni | 5113 Przewodnicy turystyczni i | Zadania wykonywane przez
i piloci wycieczek piloci wycieczek przewodnikow

towarzyszg 0sobom
indywidualnym lub
grupom w czasie wizyt i
wycieczek turystycznych
w miejscach
zainteresowania, takich
jak: miejsca o0 znaczeniu
historycznym, zaktady
przemystowe czy parki
rozrywki. Opisujg oni
miejsca bedace
przedmiotem
zainteresowania i
udzielaja dodatkowych
informacji.

turystycznych i pilotow
wycieczek zazwyczaj
obejmuja: towarzyszenie
turystom i udzielanie
informacji podczas rejsow 1
wycieczek krajoznawczych;
towarzyszenie osobom
odwiedzajacym takie
miejsca, jak muzea,
wystawy, parki rozrywki,
zaktady przemystowe;
opisywanie i udzielanie
informacji dotyczacych
przedmiotow
zainteresowania lub
eksponatow i udzielanie
odpowiedzi na pytania
zwiedzajacych;
organizowanie zaj¢¢
edukacyjnych dla dzieci w
wieku szkolnym;
nadzorowanie
przestrzegania przez
zwiedzajacych
odpowiednich przepisow i
wymogow bezpieczenstwa;
witanie i rejestrowanie
gosci 1 uczestnikow
wycieczek, wydawanie
niezbgdnych plakietek
identyfikacyjnych i
wyposazenia
zabezpieczajacego;
rozdawanie broszur,
prowadzenie prezentacji
audiowizualnych,
objasnianie procedur i
zasad funkcjonowania w
miejscach docelowych
wycieczek; dbanie o
bezpieczenstwo grup i
wykonywanie takich
czynnosci, jak udzielanie
pierwszej pomocy lub
prowadzenie ewakuacji w
razie zagrozenia;
rozwigzywanie wszelkich
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problemow dotyczacych
trasy wycieczki, obstugi lub
zakwaterowania;
wykonywanie innych zadan
pokrewnych. Do ich zadan
moze takze naleze¢
nadzorowanie innych
pracownikow.

17.

Pozostali spawacze i
pokrewni

721290

Spawacze i pokrewni
spawaja i tng elementy
metalowe przy uzyciu
palnikéw gazowych,
spawarek tukowych oraz
innych zrodet ciepta przez
ich miejscowe stopienie.

Zadania wykonywane przez
spawaczy i pokrewnych
pracownikow zazwyczaj
obejmujg: spawanie
elementéw metalowych
przy uzyciu palnikow
gazowych lub spawarek
elektrycznych i spoiw
metalowych lub za pomoca
innych metod; zgrzewanie
elementéw metalowych
przy uzyciu zgrzewarek
rezystancyjnych;
stosowanie lamp
lutowniczych do
wykonywania i naprawy
wyktadzin otowianych, rur,
podtodg otowianych oraz
innych instalacji
otowianych; lutowanie
elementéw metalowych
przy uzyciu lutownic;
cigcie elementow
metalowych przy uzyciu
palnika gazowego lub
spawarki tukowej;
monitorowanie procesu
montazu, zgrzewania i
spawania w celu uniknigcia
przegrzania elementow
metalowych lub ich
wypaczenia, skurczenia,
znieksztatcenia lub
rozszerzenia materiatu;
analiz¢ elementow
metalowych w celu
wyszukania usterek i
dokonywanie pomiaréw
elementoéw za pomoca
wzorcow lub szablonow
celem zapewnienia
zgodnosci z wymaganiami
okreslonymi w
instrukcjach; wykonywanie
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innych zadan pokrewnych.
Do ich zadan moze takze
naleze¢ nadzorowanie
innych pracownikow.

18. | Pozostali pracownicy 3343 Pracownicy Zadania wykonywane przez
administracyjni i administracyjni i pracownikow
sekretarze biura sekretarze biura zarzadu administracyjnych i
zarzadu gromadzg informacj¢ 1 sekretarzy biura zarzadu
dokumentacje biura oraz zazwyczaj obejmuja:
Pracownik organizujg przeptyw wykonywanie czynnosci
administracji informacji pomigdzy administracyjnych i
r6éznymi jednostkami dokumentacyjnych;
instytucji lub organizacji; | tworzenie korespondenciji
przygotowuja administracyjnej,
korespondencje, raporty i | protokotow, itp.; ustalanie,
protokoty ze spotkan oraz | proponowanie i
inne specjalistyczne przestrzeganie terminéw
dokumenty. Prowadza podjecia dziatan
obstluge kancelaryjno- nastgpczych; ocenianie
biurowg zarzadu, spoitki, prosb o spotkanie,
partii, urzedu, itp. na wyznaczanie termindéw oraz
podstawie organizowanie spotkan i
obowigzujacych podrézy stuzbowych;
przepiséw pomaganie w
administracyjnych i przygotowaniu budzetow,
prawnych. monitorowanie wydatkow,
tworzenie projektow umow
i zlecen zakupu lub
nabycia; kontaktowanie si¢
z innymi pracownikami w
sprawach dotyczacych
dziatan organizacji; pisanie
listow biznesowych,
technicznych i innych oraz
odpowiadanie na
korespondencijg;
przygotowywanie
protokotow z posiedzen
zarzadu, zgromadzen
ustawodawczych, sadow i
innych organizacji przy
wykorzystaniu
stenograficznych lub
innych specjalistycznych
urzadzen biurowych;
wykonywanie innych zadan
pokrewnych. Do ich zadan
moze takze nalezeé
nadzorowanie innych
pracownikow.
19. | Pracownicy obstugi 4110 Pracownicy obstugi Zadania wykonywane przez

biurowej

biurowej wykonuja szereg

pracownikow obstugi
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Pozostali pracownicy
obstugi biurowej

411090

biurowych i
administracyjnych
obowigzkow zgodnie z
obowigzujacymi
procedurami.

biurowej zazwyczaj
obejmuja: zapisywanie,
przygotowywanie,
organizacje¢ i klasyfikacje
informacji oraz
prowadzenie dokumentaciji;
prowadzenie ewidencji
korespondenciji,
przyjmowanie i nadawanie
korespondencji pocztowej;
odbieranie telefonow i
korespondencji
elektronicznej i
przekazywanie ich do
wiasciwych pracownikow;
przygotowywanie
sprawozdan i
korespondenciji;
prowadzenie rejestru
urzadzen wydawanych
pracownikom;
rejestrowanie dokonanych
transakcji finansowych,
sprawdzanie danych,
przygotowywanie faktur;
wprowadzanie informacji
do komputera, ich
weryfikowanie i
dokonywanie korekty;
przyjmowanie i
realizowanie wnioskow
dotyczacych zameldowania
na pobyt staty lub czasowy,
wymeldowania oraz
wydania dowodu
osobistego; prowadzenie w
systemie informatycznym i
kartotecznym gminnych
zbioréw meldunkowych,
zawierajacych dane osob
zameldowanych na pobyt
staty, na pobyt czasowy i
0sOb wymeldowanych;
wykonywanie czynnoS$ci
zwigzanych z
administrowaniem
nieruchomoscig wspoélnoty
mieszkaniowej, w tym
m.in. prowadzenie ksigzki
obiektu, teczek wlascicieli
oraz innej dokumentacji,
prowadzenie odczytow
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wodomierzy 1 licznikow
zuzycia ciepta w budynku
oraz w lokalach i
rozliczanie optat za zuzyta
wode, przyjmowanie
zgloszen, interwencji i
wnioskow wlascicieli
lokali, doreczanie
wiascicielom ksigzeczek
optat, organizowanie
dzialan zwigzanych z
likwidacja przyczyn awarii
instalacji 1 urzadzen,
sprawowanie nadzoru nad
praca dozorcy i kontrole
stanu sanitarno-
porzadkowego poses;ji,
zglaszanie zarzagdowi
wspolnoty potrzebe
drobnych napraw i prac
remontowych,
przygotowywanie zebran
wspolnoty. Zadania
wykonywane przez
pracownikow obstugi
biurowej zazwyczaj
obejmuja: zapisywanie,
przygotowywanie,
organizacje¢ 1 klasyfikacje
informacji oraz
prowadzenie dokumentacji;
prowadzenie ewidencji
korespondenciji,
przyjmowanie i nadawanie
korespondencji pocztowej;
odbieranie telefonow i
korespondencji
elektronicznej i
przekazywanie ich do
wiasciwych pracownikow;
przygotowywanie
sprawozdan i
korespondenciji;
prowadzenie rejestru
urzadzen wydawanych
pracownikom;
rejestrowanie dokonanych
transakcji finansowych,
sprawdzanie danych,
przygotowywanie faktur;
wprowadzanie informacji
do komputera, ich
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weryfikowanie i
dokonywanie korekty;
przyjmowanie i
realizowanie wnioskoéw
dotyczacych zameldowania
na pobyt staty lub czasowy,
wymeldowania oraz
wydania dowodu
osobistego; prowadzenie w
systemie informatycznym i
kartotecznym gminnych
zbiorow meldunkowych,
zawierajacych dane osob
zameldowanych na pobyt
staty, na pobyt czasowy i
0sO6b wymeldowanych;
wykonywanie czynnosci
zwigzanych z
administrowaniem
nieruchomoscia wspolnoty
mieszkaniowej, w tym
m.in. prowadzenie ksigzki
obiektu, teczek wlascicieli
oraz innej dokumentacji,
prowadzenie odczytow
wodomierzy i licznikow
zuzycia ciepta w budynku
oraz w lokalach i
rozliczanie oplat za zuzyta
wode, przyjmowanie
zgloszen, interwencji 1
wnioskow wlascicieli
lokali, doreczanie
wilascicielom ksigzeczek
opfat, organizowanie
dziatan zwigzanych z
likwidacja przyczyn awarii
instalacji i urzadzen,
sprawowanie nadzoru nad
praca dozorcy i kontrole
stanu sanitarno-
porzadkowego poses;ji,
zglaszanie zarzagdowi
wspolnoty potrzebe
drobnych napraw i prac
remontowych,
przygotowywanie zebran
wspolnoty; wykonywanie
innych zadan pokrewnych.
Do ich zadan moze takze
naleze¢ nadzorowanie
innych pracownikow.
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20.

Pracownicy do spraw
rachunkowosci i
ksiegowosci

4311

Pracownicy do spraw
rachunkowosci i
ksiegowosci wprowadzaja
do komputera, klasyfikuja
1 prowadza rejestr danych
liczbowych
uzupetniajacych rejestr
finansowy. Wykonuja oni
szeroki zakres
obowigzkow zwigzanych
z obliczeniami, zapisami
ksiegowymi 1 weryfikacja
w celu pozyskania
zasadniczych danych
finansowych
wykorzystywanych w
prowadzeniu ksiggowosci

Zadania wykonywane przez
pracownikow do spraw
rachunkowosci 1
ksiegowosci zazwyczaj
obejmuja: weryfikacje
danych, zapisow i
dokumentéw pod katem
poprawnosci
wprowadzenia,
poprawnosci obliczen i
poprawnosci
wprowadzonych kodow;
obstuge komputerow
wyposazonych w
oprogramowanie ksiggowe
do prowadzenia rejestru,
magazynowania i
analizowania informacji;
klasyfikowanie,
zapisywanie oraz
podsumowywanie danych
liczbowych i finansowych
w celu opracowania i
prowadzenia rejestru
finansowego przy
wykorzystaniu ksigg
gléwnych oraz
komputeréw; obliczanie,
przygotowywanie i
wystawianie rachunkow,
faktur, wyciagow z kont i
innych sprawozdan
finansowych zgodnie z
przyjeta procedura;
przygotowywanie
statystycznych,
finansowych, ksiegowych i
kontrolnych raportow i
wykresow dotyczacych
takich kwestii, jak:
rachunki za transakcje
gotowkowe, wierzytelnosci
1 zadtuzenie oraz zyski i
straty; wykonywanie
innych zadan pokrewnych.

21.

Robotnicy lesni i
pokrewni

Drwal/pilarz drzew

6210

621001

Robotnicy lesni 1
pokrewni wykonuja
zadania zwigzane z
uprawa, pielggnacja i
eksploatacjg lasow
naturalnych i nasadzen
le$nych.

Zadania wykonywane przez
robotnikow lesnych i
pokrewnych pracownikow
zazwyczaj obejmuja:
wykonywanie prac przy
zakladaniu szkoélek, takich
jak: przygotowanie gleby,
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wysiew nasion, pielegnacje
siewek i wyjmowanie
sadzonek; sadzenie
sadzonek, reczne lub przy
uzyciu sadzarek, przy
zalesianiu i odnawianiu
powierzchni zrebowych,
pielggnowanie gleby i
mtodnikéw; zakladanie na
drzewka oston
plastikowych w uprawach i
mtodnikach; grodzenie
mrowisk, upraw i
mtodnikow w celu ochrony
przed zwierzyna; opylanie i
opryskiwanie sprzgtem
recznym szkolek, upraw,
drzewostanow i drewna w
celu ochrony przed
owadami, grzybami i
chwastami; prowadzenie
obserwacji
przeciwpozarowych,
powiadamianie o pozarach i
gaszenie pozarow w
zarodku; zbieranie owocoOw
i szyszek drzew,
wyluszczanie i
0czyszczanie nasion,
pozyskiwanie zywicy i
innych uzytkow
ubocznych; stosowanie pit
mechanicznych i1 innych pit
do przerzedzania mtodego
drzewostanu, przycinania i
wycinki drzew i
przygotowywania ktod;
wstepng obrobke ktod w
miejscu wycinki;
dokonywanie zrywki i
wywozu ktod przy uzyciu
zaprz¢gdw konnych lub
ciggnikéw; uktadanie i
zatadunek ktod na
pochylniach lub sptawianie
ich rzeka; konserwowanie
sprzgtu, naprawe i
konserwacj¢ drog lesnych,
kopanie rowow
granicznych i ustawianie
znakow ostrzegawczych;
wykonywanie innych prac
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zwigzanych z uprawa,
pielegnacja i eksploatacija
laséw; wykonywanie
innych zadan pokrewnych.
Do ich zadan moze takze
naleze¢ nadzorowanie
innych pracownikow.

22.

Ratownik medyczny

325601

Ratownicy medyczni
udzielaja szybkiej 1
sprawnej pomocy 0
charakterze ratowniczym
w nagtych stanach
zagrozenia zycia,
wypadkach i katastrofach;
sprawuja opieke nad
pacjentami, ktorzy ulegli
urazom, sg chorzy,
niepetnosprawni,
uposledzeni ruchowo lub
umystowo, przed oraz
podczas transportu do
szpitali lub innych
placéwek ochrony
zdrowia

Zadania wykonywane przez
ratownikow medycznych
zazwyczaj obejmuja:
ocenianie stanu zdrowia
0s0b uczestniczacych w
wypadkach, katastrofach
naturalnych lub innych
naglych zdarzeniach i
ustalanie, czy potrzebna
jest natychmiastowa lub
dorazna pomoc medyczna;
wykonywanie zabiegoéw 1
podawanie lekéw oraz
stosowanie innych metod
leczenia zgodnie z
obowigzujacymi przepisami
w zakresie udzielania
pomocy medycznej w
naglych wypadkach;
monitorowanie zmian w
stanie zdrowia pacjentow
podczas transportu z i do
szpitali lub innych
osrodkow medycznych i
rehabilitacyjnych;
informowanie i szkolenie
organizacji spotecznych
oraz pracownikow stuzb
uzytecznosci publicznej w
zakresie udzielania
pierwszej pomocy w
przypadku chor6b lub
urazow; rejestrowanie
informacji dotyczacych
stanu pacjentow 1
zastosowanego leczenia w
systemach prowadzenia
rejestrow; wykonywanie
innych zadan pokrewnych.
Do ich zadan moze takze
naleze¢ nadzorowanie
innych pracownikow.

23.

Robotnicy pomocniczy
w budownictwie

9313

Robotnicy pomocniczy w
budownictwie ogdlnym

Zadania wykonywane przez
robotnikéw pomocniczych
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0ogo6lnym

Robotnik budowlany

931301

wykonujg rutynowe
zadania zwigzane z
pracami budowlanymi i
rozbiérkowymi.

w budownictwie ogdlnym
zazwyczaj obejmuja:
uprzatanie zuzytych cegiet 1
wykonywanie innych
prostych prac w miejscach
rozbiorki; mieszanie,
wylewanie i rozpos$cieranie
materialow, takich jak:
beton, gips i zaprawa
murarska; kopanie i
wypetnianie dotéw i rowow
przy uzyciu narze¢dzi
recznych; rozpoScieranie
piasku, ziemi, zwiru i
podobnych materialow;
tadowanie i
roztadowywanie
materialdow budowlanych,
materialow wydobytych
oraz sprzetu i
transportowanie ich w
obrgbie miejsc prowadzenia
prac przy uzyciu taczek,
nositek do recznego
transportu cegiet i wozkow
recznych; sprzatanie miejsc
pracy i usuwanie
przeszkod; wykonywanie
innych zadan pokrewnych.

24,

Sprzedawcy sklepowi
(ekspedienci)

Sprzedawca

5223

522301
(brak
opisu)

Sprzedawcy sklepowi
(ekspedienci) sprzedaja
roézne towary i ustugi
bezposrednio odbiorcom
lub w detalicznych i
hurtowych
przedsiebiorstwach oraz
objasniaja funkcje i cechy
tych towarow i ustug.

Zadania wykonywane przez
sprzedawcow sklepowych
(ekspedientéw)zazwyczaj
obejmuja: okreslanie
oczekiwan klientow i
przedstawianie oferty
produktow, cen,
mozliwo$ci dostawy, zasad
gwarancji oraz
uzytkowania produktu;
objasnianie i prezentowanie
towarow 1 ushug klientom;
sprzedawanie towarow i
ustug, przyjmowanie
roznych form platnosci,
wystawianie rachunkéw lub
faktur i rejestrowanie
sprzedazy przy
zastosowaniu kasy
fiskalnej; uczestniczenie w
biezagcym zarzadzaniu
zaopatrzeniem i
inwentaryzacji; ustawianie i
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eksponowanie towarow
przeznaczonych na
sprzedaz, pakowanie
sprzedanych towarow.

Zadania wykonywane przez

Kasjerzy i sprzedawcy | 5230 Kasjerzy i sprzedawcy
biletéw biletow obstuguja kasy kasjeréw i sprzedawcow
fiskalne, skanery optyczne | biletow zazwyczaj
ceny, komputery i inne obejmuja: przyjmowanie i
elementy wyposazenia weryfikacje ptatnosci
shuzace do rejestrowania gotowka, czekiem, kartg
sprzedazy i przyjmowania | kredytowa lub debetowa w
platnosci za zakup sklepach, kasach
towarow i ustug lub wstep | biletowych itp.; wydawanie
w takich miejscach jak: reszty i paragonu;
sklepy, restauracje czy wydawanie biletow wstepu
kasy biletowe, a takze na wydarzenia sportowe i
wykonuja czynnosci kulturalne, biletow
zwigzane z komunikacji kolejowej lub
przyjmowaniem i wyplata | miejskiej; obstuge kasy
wartosci pienigznych w fiskalnej w celu obliczenia
przedsigbiorstwie. naleznosci klienta lub
naleznej reszty;
skanowanie, wazenie i
rejestrowanie cen towarow;
liczenie i rejestrowanie
otrzymanej lub wyptaconej
gotowki i porbwnywanie
tych sum z
zarejestrowanymi
transakcjami;
przyjmowanie gotowki,
poréwnywanie jej z
wystawionymi rachunkami,
przygotowanie wptaty do
banku; dokonywanie wptat
1 wyplat gotowki w
przedsigbiorstwie, np. z
tytutu rozliczen z
kontrahentami lub
wynagrodzen.
25 | Sekretarka 4120 Sekretarki (ogolne) Zadania wykonywane przez

korzystaja z maszyn do
pisania, komputeréw oraz
innych urzadzen do edycji
tekstu w celu
przepisywania tresci
korespondencji i innych
dokumentow, sprawdzania
i formatowania
dokumentow

sekretarki (ogolne)
zazwyczaj obejmuja:
sprawdzanie, formatowanie
| przepisywanie
korespondencji, protokotéw
1 sprawozdan ze stuchu,
dokumentow
elektronicznych lub wersji
roboczych tak, by
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przygotowanych przez
innych pracownikdw,
zajmujg si¢ zarzadzaniem
przychodzaca i
wychodzaca
korespondencja pocztowa,
sprawdzaniem wnioskow
0 spotkanie lub wizyty
oraz wykonywaniem
szeregu roznych zadan
administracyjnych

odpowiadaty one
standardom biura, z
wykorzystaniem maszyny
do pisania, komputera lub
innych urzadzen do edycji
tekstu; wykorzystywanie
réznego oprogramowania
komputerowego, w tym
arkuszy kalkulacyjnych w
celu zapewnienia wsparcia
administracyjnego;
zarzadzanie przychodzacg i
wychodzaca
korespondenc;ja;
skanowanie, zapisywanie i
rozdzielanie poczty,
korespondencji i
dokumentow; sprawdzanie
wnioskow o spotkania i
wizyty oraz pomoc w
organizacji spotkan;
kontrole¢ 1 prowadzenie
rejestru urlopow 1
wykorzystania innych
uprawnien przyshugujacych
pracownikom;
organizowanie i
nadzorowanie systemow
przechowywania
dokumentow; zarzadzanie
regularng korespondencja z
wlasnej inicjatywy;
wykonywanie innych zadan
pokrewnych. Do ich zadan
moze takze naleze¢
nadzorowanie innych
pracownikow.

26

Ustawiacze i operatorzy
obrabiarek do metali i
pokrewni

7223

Ustawiacze i operatorzy
obrabiarek do metali i
pokrewni ustawiaja
oraz/lub obstugujg rézne
precyzyjne obrabiarki.

Zadania wykonywane przez
ustawiaczy i operatorow
obrabiarek do metali i
pokrewnych pracownikow
zazwyczaj obejmuja:
ustawianie jednego lub
roznych rodzajow
obrabiarek celem
wyprodukowania artykutow
metalowych w produkcji
seryjnej; obstuge i
monitorowanie obrabiarek,
takich jak: maszyny do
wytlaczania, toczenia,
frezowania, szlifowania,

Strona 26 z 27




wiercenia, wygtadzania lub
ostrzenia, w tym
wielofunkcyjnych
obrabiarek numerycznych;
wykonywanie podobnych
zadan przy obrabianiu
elementéw z tworzyw
sztucznych lub innych
zastepujacych metal;
obserwacj¢ dzialania
maszyny w celu wykrycia
wad elementoéw lub usterek
maszyny oraz korekte
ustawien maszyny, jesli to
konieczne; mierzenie i
sprawdzanie wymiarow i
ksztaltow obrabianych
przedmiotow za pomoca
sprawdzianow oraz
przyrzadoéw pomiarowych
w celu wykrycia wad i
okreslenia doktadnosci
pracy maszyny; wymiang
zuzytych elementow
maszyn, takich jak
narzgdzia tnace i Szczotki,
przy uzyciu narzedzi
rgcznych; wykonywanie
innych zadan pokrewnych.
Do ich zadah moze takze
naleze¢ nadzorowanie
innych pracownikow.

Przedmiotowe opracowanie stanowi niezbedny element do sporzadzenia planu szkolen na 2014r. dla
0s0b bezrobotnych i1 innych uprawnionych zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Gorze.

Opracowata: Agnieszka Topolska — Specjalista ds. rozwoju zawodowego.
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