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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

1.1. Nazwa i kod zawodu (wg Klasyfikacji zawoddw i specjalnosci)
Sekretarka medyczna 334402
1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Sekretarka.
e Rejestratorka.
e Pracownik sekretariatu medycznego.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:

e 3344 — Medical secretaries.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja N — Dziatalnos¢ w zakresie ustug administrowania i dziatalnos¢ wspierajaca.
1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy

Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

e analizy Zzrodet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe), Zzrédet internetowych oraz
wynikéw badan i analiz prowadzonych w projekcie SPO RZL (2006-2007) ,Opracowanie
i upowszechnianie krajowych standardéw kwalifikacji zawodowych”,

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

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

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

Autorzy i eksperci opiniujgcy

Zespot Ekspercki:

e Agata Gwardiak — Ekspert niezalezny, byty pracownik NZOZ Optimed, Warszawa.
e Katarzyna Nowak — Centrum Medyczne Damiana, Warszawa.
e Katarzyna Hildt-Ciupinska — Centralny Instytut Ochrony Pracy — PIB, Warszawa.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

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

Recenzenci:

e Joanna Gotlib — Warszawski Uniwersytet Medyczny, Warszawa.
¢ |wona Kowalska-Bobko — CM Uniwersytet Jagiellonski, Krakow.

Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:

e Renata Gérna — Ogdlnopolskie Porozumienie Zwigzkéw Zawodowych, Warszawa.
e Anna Owsicka — Niezalezny Samorzadny Zwigzek Zawodowy Solidarnosé, Warszawa.

Data (rok) opracowania opisu informacji o zawodzie: 2018 r.
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WAZNE:
W tekscie opisu informacji o zawodzie wystepuja podkreslenia wybranych okreslen wraz z indeksem gérnym,
ktory wskazuje numer definicji w stowniku branzowym w punkcie 7.2.

2. OPISZAWODU

2.1. Synteza zawodu

Sekretarka medyczna wspiera pracownikéw ochrony zdrowia poprzez prowadzenie i uaktualnianie
dokumentacji_medycznej' oraz przetwarzanie danych osobowych’® pacjenta, a takze udzielanie
informacji o ustugach medycznych® $wiadczonych przez podmioty lecznicze®.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Sekretarka medyczna jest zawodem o charakterze administracyjno-biurowym. Zawdd ten wystepuje
w publicznych i niepublicznych podmiotach leczniczych. Celem pracy sekretarki medyczne] jest
wsparcie 0osdb wykonujgcych zawdd medyczny® i zapewnienie sprawnego funkcjonowania jednostki
poprzez rejestracje pacjentdw, prowadzenie korespondencji, planowanie wizyt i rozliczanie
pacjentéw, kontrolowanie naleznosci, przygotowywanie raportéw medycznych®, dokumentagiji
pacjentéw oraz prowadzenie dokumentacji biurowej.

Sposoby wykonywania pracy

Najwazniejsze sposoby wykonywania pracy przez sekretarke medyczng to m.in.:

— prowadzenie dokumentacji biurowe;j,

— zarzadzanie bazg danych jednostki i dokumentacjg medyczng,

— uzupetnianie dokumentacji medycznej,

— przygotowanie pisemnych dokumentéw dla pacjenta (zaswiadczen i drukéw autoryzowanych
przez lekarza),

— prowadzenie ewidencji wykonanych $wiadczen zdrowotnych’,

— udzielanie podstawowych informacji o dziatalnosci placéwki, np. o dokumentach niezbednych
do realizacji ustug, o rodzajach przeprowadzanych badan i ich kosztach,

— wystawianie rachunkoéw i faktur,

— zakfadanie kart zdrowia dla pacjentéw,

— umawianie terminéw przyjeé pacjentéw,

— zaopatrzenie w materiaty biurowe,

— wspotpraca z zewnetrznymi instytucjami,

— przygotowanie danych do komputerowych baz danych i postugiwanie sie tymi bazami.

WAZNE:

Sekretarka medyczna powinna znaé¢ terminologie medyczng zgodng z profilem dziatalnosci podmiotu
leczniczego, w ktorej wykonuje zawdd. Jednoczesnie zakres obowigzkéw i sposdb organizacji pracy jest zalezny
od profilu jednostki, od tego, czy jest to jednostka panstwowa czy prywatna, a takze czy przynalezy do systemu
opieki otwartej (POZ, AOS) czy tez zamknietej (szpitale).

Sekretarka medyczna moze prowadzi¢ dokumentacje medyczng, jezeli zostata do tego upowazniona przez
administratora danych.

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

Warunki pracy

Praca sekretarki medycznej wykonywana jest w pomieszczeniach biurowych, gabinetach, recepcjach
na terenie podmiotu leczniczego. Zwigzana jest z bardzo czestymi kontaktami z pacjentami
i wspotpracownikami zardwno z zespotu terapeutycznego, jak i z innych zespotéw jednostki.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Sekretarka medyczna w swojej pracy wykorzystuje m.in.:

— komputer z dostepem do internetu i oprogramowaniem biurowym (pakiety biurowe, edytory
tekstu, arkusze kalkulacyjne, organizery, przegladarki dokumentéw), jak rdéwniez
specjalistycznym dla placowek medycznych,

— telefon,

— drukarke,

— kserokopiarke,

— skaner,

— urzadzenia wielofunkcyjne.

Organizacja pracy

Praca sekretarki medycznej powinna by¢ dostosowana do specyfiki podmiotu udzielajgcego
Swiadczenia. Zazwyczaj zorganizowana jest w statych godzinach, w systemie jedno- Ilub
dwuzmianowym, od poniedziatku do pigtku, ewentualnie w soboty, cho¢ na niektérych oddziatach
(np. SOR) bedzie podlegata innym wymogom. W zaleznosci od miejsca pracy, rodzaju zadan i liczby
zatrudnionych oséb praca moze by¢ wykonywana indywidualnie lub zespotowo.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczeristwo pracy czfowieka

Sekretarka medyczna moze by¢ narazona na:

— zagrozenia biologiczne spowodowane chorobotwdérczymi mikroorganizmami (bakterie, wirusy,
pasozyty) z uwagi na kontakty z pacjentami,

— dolegliwosci uktadu miesniowo-szkieletowego (dtugotrwata praca w pozycji siedzacej przy
komputerze),

— choroby oczu (praca przy komputerze i wielogodzinne przebywanie przy sztucznym oswietleniu),

— obcigzenia narzadu stuchu (ze wzgledu na emisje hatasu z urzadzen biurowych),

— zaburzenia psychosomatyczne (ze wzgledu na czeste kontakty interpersonalne, ktére mogg
powodowac napiecie emocjonalne i stres).

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujacego zawdéd sekretarka medyczna wazne sa:

w kategorii wymagan fizycznych
— o0goblna wydolnosc fizyczna,
— sprawnos¢ narzadu wzroku,
— sprawnos¢ narzadu stuchu;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— koordynacja wzrokowo-ruchowa,
— ostrosé¢ wzroku i stuchu,
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— spostrzegawczosé,
— zrecznos$é rak i palcéw;

w kategorii sprawnosci i zdolnoSci

— zdolnosci organizacyjne,

— zdolnos¢ koncentracji uwagi,

— podzielnosé uwagi,

— zdolnos$¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,

— zdolno$¢ wspdtdziatania,

— tatwos¢ wypowiadania sie w mowie i pismie,
— gotowosé pracy pod presjg czasu;

w kategorii cech osobowosciowych

— samodzielnosé,

— samokontrola,

— gotowosé pracy w szybkim tempie,

— tatwos$¢ przerzucania sie w jednej czynnosci w druga,
— umiejetnosé¢ pracy przy minimalnym nadzorze,
— poprawna wymowa,

— doktadnosé,

— odpornos$¢ emocjonalna,

— terminowosc,

— zachowanie dyskrecji.

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

Wymagania zdrowotne

Prace w zawodzie sekretarka medyczna zalicza sie do prac lekkich, w zwigzku z tym nie ma
szczegblnych wymagan zdrowotnych dla kandydatéw do wykonywania tego zawodu.

Przeciwwskazania do pracy w zawodzie sekretarka medyczna to m.in.:
— wady wzroku niedajgce sie skorygowac szktami optycznymi,

— brak widzenia obuocznego,

— choroby ograniczajgce sprawnosé ruchowg,

— wady wymowy (np. jgkanie),

— przewlekte schorzenia uktadu oddechowego,

— zaburzenia réwnowagi i Swiadomosci.

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

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

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

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie

Do podjecia pracy w zawodzie sekretarka medyczna preferowane jest wyksztatcenie s$rednie
(ogblnoksztatcace lub zawodowe np. na kierunkach zwigzanych z administracjg, pracg biurows,
zarzadzaniem).
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Tytuly zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane do podjecia pracy w zawodzie

Atutami przy zatrudnieniu sekretarki medycznej s3:

— Swiadectwa i dyplomy potwierdzajgce kwalifikacje w szkolnych zawodach pokrewnych (technik
prac biurowych, technik ekonomista lub technik administraciji),

— certyfikaty i Swiadectwa potwierdzajgce udziat w szkoleniach z zakresu obstugi urzadzen
biurowych,

— Swiadectwa ukoniczenia kurséw obstugi komputera i programéw komputerowych,

— posiadanie certyfikatu potwierdzajgcego znajomo$é oprogramowania komputerowego
specyficznego dla branzy medycznej,

— certyfikat kursu prowadzenia dokumentacji medycznej,

— certyfikaty potwierdzajgce znajomos¢ jezykéw obcych,

— zaswiadczenie potwierdzajgce udziat w szkoleniu dotyczgcym ochrony danych osobowych.

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

2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji
Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Sekretarka medyczna moze:

— po 5 latach pracy w zawodzie (w ramach jednej placowki) osiggngc¢ stanowisko starszej sekretarki
medycznej,

— rozwija¢ kompetencje w zakresie kwalifikacji wtasciwych dla zawoddéw pokrewnych (szkolnych),
a nastepnie uzyskaé¢ odpowiednio dyplom technika prac biurowych lub technika ekonomisty lub
technika administracji, po uzyskaniu wyksztatcenia sredniego,

— dalej ksztatci¢ sie (posiadajgc swiadectwo maturalne) na kierunkach studiéw 1 i Il stopnia
zwigzanych np. z administracjg i zarzadzaniem w ochronie zdrowia, organizacjg i ekonomikg
ochrony zdrowia, zdrowiem publicznym i podobnymi,

— doskonali¢ umiejetnosci, uczestniczagc w tematycznych szkoleniach w miejscu pracy lub
w zewnetrznych instytucjach szkoleniowych,

— rozszerza¢ swoje kompetencje zawodowe poprzez ksztatcenie lub szkolenie w zawodach
pokrewnych.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie sekretarka medyczna nie ma mozliwosci potwierdzania kompetencji
zawodowych zaréwno w edukacji formalnej, jak i nieformalnej

Jednakze istnieje mozliwos¢ potwierdzenia kompetencji przydatnych do wykonywania zawodu
sekretarki medycznej w zawodach pokrewnych (szkolnych): technik prac biurowych, w zakresie
kwalifikacji AU.27 Wykonywanie prac biurowych lub technik administracji, w zakresie kwalifikacji
AU.68 Obstuga klienta w jednostkach administracji lub technik ekonomista, w zakresie kwalifikacji
AU.35 Planowanie i prowadzenie dziatalnosSci w organizacji.

Czesto pracodawcy sami organizujg szkolenia dla sekretarek medycznych lub tez korzystajg z ustug
zewnetrznych firm szkoleniowych.

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

Osoba zatrudniona w zawodzie sekretarka medyczna moze rozszerza¢ swoje kompetencje zawodowe
w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. _— . . ‘. Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawodow i specjalnosci
Technik ekonomista’ 331403
Asystent przetwarzania danych 331404
Technik administracjiS 334306
Technik prac biurowychS 411004
Sekretarka 412001
Operator wprowadzania danych 413201
Rejestratorka medyczna 422603

3.

ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie sekretarka medyczna wykonuje rézinorodne zadania, do ktérych nalezg
w szczegdlnosci:

Z1
z2
Z3
74
Z5
Z6
77
Z8
Z9

Obstugiwanie urzadzen i programow biurowych.

Utrzymywanie wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi placéwki.
Ewidencjonowanie wykonanych ustug medycznych.

Organizowanie wspotpracy z pacjentem i jego rodzing/opiekunem.

Udzielanie podstawowych informacji o dziatalno$ci placdwki, zasadach realizacji ustug.
Wystawianie dokumentéw finansowych za wykonane ustugi medyczne.

Prowadzenie, segregowanie, uzupetnianie i archiwizowanie dokumentacji medycznej.
Prowadzenie korespondencji medyczne;j.

Utrzymywanie wspétpracy z instytucjami zewnetrznymi.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Realizowanie procedur w zakresie czynnosci

administracyjno-biurowych

Kompetencja zawodowa Kz1: Realizowanie procedur w zakresie czynnosci administracyjno-
-biurowych obejmuje zestaw zadan zawodowych 71, 72, Z3, zZ4, Z5, Z6, Z7, Z8, 79, do realizacji
ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z1 Obstugiwanie urzadzen i programoéw biurowych

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:

e  Zasady obstugi komputera i niezbednych e  Korzysta¢ z komputera, zarzgdzaé plikami,
programéw komputerowych; tworzy¢ kopie zapasowe;

e  Zasady obstugi sprzetow i urzadzen biurowych, e Tworzy¢ i edytowac¢ dokumenty medyczne;

e  Zasady obstugi centralki telefonicznej; o Korzystac z arkuszy kalkulacyjnych;

e  Zasady korzystania ze sprzetu i urzgdzen zgodnie | ¢  Obstugiwac poczte elektroniczng, drukowad
z instrukcja obstugi. dokumenty;

o Wykorzystywac sprzety biurowe (drukarka,
kserokopiarka, skaner itp.) zgodnie z instrukcja
urzadzen oraz zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy.
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Z2 Utrzymywanie wspoétpracy z jednostkami organizacyjnymi podmiotu

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zasady przeptywu informacji i dokumentéw
wewnatrz placowki;

e  Zasady komunikacji interpersonalnej;

e  Zakres obowigzkdéw dotyczacych wtasnego
stanowiska.

e  Stosowac zasady obiegu dokumentow,
wprowadzad i zarzadza¢ elektronicznym
obiegiem dokumentoéw;

e  Stosowac procedury regulujgce przeptyw
informacji w formie elektronicznej i papierowej;

e Wspotpracowacd z pionami administracji
placéwki;

e Wspiera¢ bezposredniego przetozonego
w komunikacji z pracownikami;

e  Wspoétpracowad z komdrkami organizacyjnymi
podmiotu w celu realizacji zadan;

e Komunikowac sie z pozostatym personelem
medycznym;

e  Prowadzi¢ samodzielnie sekretariat,
organizowac zaopatrzenie w materiaty biurowe;

e Wspodtpracowad z innymi pracownikami;

e  Przekazywac sprawy przekraczajace
kompetencje sekretarki odpowiednim
komérkom.

Z3 Ewidencjonowanie wykonanych ustug medyc

znych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Zasady ewidencjonowania wykonanych ustug
medycznych.

e Wykorzystywaé programy komputerowe
i dokumenty do prawidtowe]j ewidencji ustug
medycznych;

e  Przygotowywac dokumenty dla dziatu statystyk
oraz okresowe raporty z realizacji Swiadczen
odptatnych;

e  Prowadzi¢ dokumentacje zbiorcza: ksiegi przyjec,
odmoéw przyjec i wypiséw, ksiegi chorych
oddziatu;

e Przekazywac dokumenty do archiwizacji,
przygotowywac raporty biezgcej dziatalnosci
komérki organizacyjnej (sekretariatu
medycznego).

Z4 Organizowanie wspotpracy z pacjentem i jego

rodzing/opiekunem

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Prawa pacjenta;

e  Zasady komunikacji interpersonalnej;

e  Procedury i zasady udzielania informacji
pacjentowi, rodzinie/opiekunom;

®  Zasady ochrony danych osobowych.

e Zachowywac dyskrecje w kontaktach
z rodzing/opiekunem pacjenta;

e  Komunikowad¢ sie w mowie i piSmie;

e  Koordynowac i rejestrowac planowanie wizyt
i odbior wynikéw;

e  Przekazywac informacje o obowigzku udzielania
informacji przez placéwke uprawnionemu
do tego pracownikowi medycznemu;

o Informowac pacjentéw w ramach swoich
kompetenc;ji;
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Weryfikowac¢ dane pacjenta i osdb
uprawnionych do otrzymania informacji;
Stosowac przepisy dotyczace ochrony danych
osobowych i praw pacjentow.

25 Udzielanie podstawowych informacji o dziata

Inosci placéwki, zasadach realizacji ustug

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Standardy jakosci i misje placowki;

e  Zasady udzielania $wiadczen zdrowotnych
zgodnie z przepisami prawa i wewnetrznymi
regulacjami jednostki;

e  Przepisy dotyczace leczenia;

e Zasady finansowania ustug medycznych.

Udziela¢ informacji o zasadach, standardach

i celach organizacji;

Udziela¢ informacji o dokumentach niezbednych
do realizacji ustug $wiadczonych w placéwce;
Udziela¢ informacji o rodzajach swiadczen
medycznych i ich kosztach.

26 Wystawianie dokumentow finansowych za w

ykonane ustugi medyczne

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Zasady i procedury rozliczania pacjentéw za
wykonane ustugi medyczne.

Wykorzystywac programy komputerowe i inne
urzadzenia do prawidtowego rozliczania ustug;
Wykorzystywac zakresy ubezpieczen

i abonamentdéw przy rozliczaniu ustug
komercyjnych;

Przekazywad odpowiednie dokumenty

do ksiegowosci.

27 Archiwizowanie, segregowanie i uzupetnianie

dokumentacji medycznej

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Procedury przechowywania, segregowania
i archiwizacji dokumentacji medycznej;

e  Zasady prowadzenia dokumentacji;

e  Zasady prowadzenia rejestracji procedur
medycznych;

e  Bazy danych;

e  Zasady zachowania tajemnicy stuzbowej;

e  Zasady przetwarzania danych osobowych;

e  Konieczno$¢ sporzadzania raportéw cyklicznych;

e  Zasady obiegu dokumentéw w jednostce.

Administrowac, klasyfikowaé i przechowywac
dokumentacje medyczng;

Wykorzystywac programy komputerowe i inne
bazy danych do gromadzenia informacji

o pacjencie, przetwarza¢ zgromadzone dane do
celow statystycznych, archiwizowac zachowane
dane;

Wypetnia¢ dokumentacje medyczng

na bezposrednie zlecenie lekarza;

Sporzgdzaé opisy dokumentacji medycznej;
Sporzgdzaé sprawozdania z realizacji Swiadczen
medycznych;

Wykorzystywac dostepne narzedzia, aby
przekazywac dane w sposob bezpieczny

i poufny;

Wspodtpracowac z innymi komaorkami jednostki
w celu sporzgdzania raportéw z dostepnych
danych;

Wykorzystywac arkusze kalkulacyjne i edytory
tekstu do opracowan raportéow i analiz

z dziatalnosci sekretariatu medycznego;
Stosowac przepisy ochrony danych osobowych;
Przestrzegac instrukcji kancelaryjnej.
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28 Prowadzenie korespondencji medycznej

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
e Zasady redagowania pism; e  Stosowac edytor tekstu w celu tworzenia
e Zasady udostepniania danych wrazliwych. korespondencji;
e Stosowac zasady ewidencjonowania
korespondenc;ji;
e Redagowacd pisma i inne dokumenty na zlecenie
przetozonego;

e Wykorzystywaé programy komputerowe
w obiegu korespondencji;

e  Przyjmowac wnioski o udostepnienie informacji
od podmiotow upowainionych4;

e  Stosowac przepisy ochrony danych osobowych.

29 Wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

Procedury dotyczgce komunikacji z podmiotami | e  Korzystaé z ustug instytucji zewnetrznych;

zewnetrznymi; e Umawiaé pacjentéw na wizyty w innych

Przepisy o ochronie danych osobowych. placéwkach;

e  Zarzadzac informacjami z zastosowaniem
przepisdw o ochronie danych osobowych.

3.3. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie sekretarka medyczna powinien mie¢ kompetencje spoteczne niezbedne do
prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.
W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

Ponoszenia odpowiedzialnosci za realizacje zadan zwigzanych z obstugg sekretariatu oraz za
powierzony sprzet.

Utrzymywania zaufania pacjenta poprzez zachowanie poufnosci informacji.

Dostosowywania wtasnych zachowan do wymagan srodowiska pracy i oczekiwan klientow.
Traktowania wszystkich sprawiedliwie i odpowiednio, z poszanowaniem odmiennosci.
Podnoszenia wtasnych kompetencji zawodowych w zakresie obstugi sekretariatu.

Podejmowania wspotpracy oraz utrzymywania dobrych relacji z pracownikami na wszystkich
szczeblach.

Wspierania personelu medycznego zgodnie ze standardami, zasadami i procedurami
obowigzujgcymi w zaktadach opieki zdrowotnej.

3.4. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

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

Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnos¢ czytania ze zrozumieniem i pisania

Sprawnos$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywédztwo

Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie problemoéw

o
[
N
w
~
v

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu sekretarka medyczna

Uwaga:
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Miedzynarodowym Badaniu

Kompetencji Oséb Dorostych - projekt PIAAC (OECD).

3.5. Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami pozioméw Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie sekretarka medyczna nawigzujag do opiséw
poziomoéw Polskiej Ramy Kwalifikacji.

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

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

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

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

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Sekretarka medyczna moze znalez¢ zatrudnienie w:

— publicznych i niepublicznych szpitalach,

— publicznych i niepublicznych placéwkach ambulatoryjnej opieki zdrowotnej,

— placéwkach indywidualnej praktyki lekarskiej i/lub pielegniarskiej,

— laboratoriach i stacjach sanitarno-epidemiologicznych,

— gabinetach stomatologicznych,

— sanatoriach i uzdrowiskach,

— jednostkach, ktére posiadajg w strukturze organizacyjnej ambulatorium, izbe chorych lub lekarza
POZ, pielegniarke POZ lub potozng POZ,

— fundacjach i stowarzyszeniach, ktorych celem statutowym jest wykonywanie zadan w zakresie
ochrony zdrowia,


https://www.kwalifikacje.gov.pl/
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— jednostkach wojskowych w zakresie, w jakim wykonujg dziatalnos¢ lecznicza.

Wedtug prognoz Barometru Zawoddéw w 2019 r. w kilku wojewddztwach wzrosnie zapotrzebowanie
na pracownikow administracyjnych i biurowych, w tym na sekretarki medyczne.

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

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

Polecane zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

Ranking (monitoring) zawodow deficytowych i nadwyzkowych:

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

Barometr zawodow: https://barometrzawodow.pl

Wojewddzkie obserwatoria rynku pracy:

Mazowieckie — http://obserwatorium.mazowsze.pl

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

Lubelskie — http://lorp.wup.lublin.pl

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

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

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

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

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

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

Portal Prognozowanie Zatrudnienia:
Www.prognozowaniezatrudnienia.pl

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

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

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

Ksztatcenie

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

Kompetencje przydatne do wykonywania zawodu sekretarka medyczna mozna uzyskaé¢ w zawodach

pokrewnych (szkolnych):

— technik prac biurowych, w zakresie kwalifikacji AU.27 Wykonywanie prac biurowych (wytgcznie
dla oséb niewidomych i stabowidzgcych) lub

— technik administracji, w zakresie kwalifikacji AU.68 Obstuga klienta w jednostkach administracji
lub

— technik ekonomista, w zakresie kwalifikacji AU.35 Planowanie i prowadzenie dziatalnosci
W organizacji.
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Kwalifikacyjne kursy zawodowe dla ww. kwalifikacji mogg oferowac:

— publiczne szkoty prowadzace ksztatcenie zawodowe,

— niepubliczne szkoty posiadajgce uprawnienia szkét publicznych, prowadzace ksztatcenie
zawodowe,

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

— instytucje rynku pracy prowadzace dziatalno$¢ edukacyjno-szkoleniowg,

— podmioty prowadzgce dziatalnos$¢ oswiatowg na podstawie ustawy Prawo przedsiebiorcow.

Kwalifikacje wtasciwe dla ww. zawoddéw potwierdzajg Okregowe Komisje Egzaminacyjne.
Szkolenie

Na rynku istnieje wiele instytucji i firm komercyjnych zajmujgcych sie szkoleniami dla sekretarek
medycznych. Oferujg one podniesienie poziomu kwalifikacji w okreslonym wycinku pracy
sekretariatu, np.: ksiegowos¢, obstuga klienta, tworzenie wizerunku firmy itp. Szkolenie moze by¢
oferowane na wolnym rynku ustug szkoleniowych. Przyktadowa tematyka:

— organizacja i technika pracy biurowej,

—  kursy bezwzrokowego pisania,

—  kursy komputerowe,

— profesjonalna obstuga klienta,

— tworzenie wizerunku firmy,

— podstawy marketingu,

— tworzenie dokumentacji zebrania,

— zasady dress code i savoir vivre w biurze.

WAZNE:

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

Polecane Zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

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

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

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

Inne Zrédta danych:

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

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

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

4.3. Zarobki oséb wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodow

Wynagrodzenie (2018 r.) oséb pracujacych w zawodzie sekretarka medyczna jest zrdznicowane,
wynoszgc Srednio 2330 zt brutto miesiecznie (mediana).

Poziom wynagrodzen wedtug badan przeprowadzonych na poczatku 2018 r. ksztattowat sie

nastepujgco:

— 50% sekretarek medycznych otrzymywato wynagrodzenie w granicach od 2100 zt do 2760 zt
brutto,
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—  25% sekretarek medycznych zarabiato ponizej 2100 zt brutto,
—  25% sekretarek medycznych otrzymywato wynagrodzenie powyzej 2760 zf brutto.

Poziom wynagrodzen zalezy m.in. od:

— rodzaju zaktadu opieki zdrowotnej (publiczna, niepubliczna),
— wielko$ci podmiotu,

— wyksztatcenia i stazu pracy,

— regionu zatrudnienia.

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

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

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

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

4.4. Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie
W zawodzie sekretarka medyczna mozliwe jest zatrudnienie oséb niepetnosprawnych.

Warunkiem jest identyfikacja indywidualnych barier i dostosowanie technicznych i organizacyjnych

warunkoéw srodowiska i stanowiska pracy:

— z niewielkg dysfunkcjg narzadéw stuchu (03-R), o ile wada skorygowana jest aparatem
stuchowym lub implantem;

— z niewielka dysfunkcja narzadu wzroku (04-R), o ile wada skorygowana jest szktami optycznymi
lub soczewkami;

— z niewielka dysfunkcjg narzadéw ruchu (05-R), ktéra nie wyklucza stania, chodzenia oraz pracy
przy komputerze.

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

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

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

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

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

6.

Zawody: https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation
Umiejetnosci/Kompetencje: https://ec.europa.eu/esco/portal/skill
Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification

ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACJI O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:

Stan prawny na dzier 30.06.2018 r.

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

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

Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (t.j. Dz. U. 2018 r. poz. 160, z pdzn.
zm.).

Ustawa z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (t.j. Dz. U.
22017 r. poz. 1318, z pézn. zm.).

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

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie podstawy
programowej ksztatcenia w zawodach (Dz. U. poz. 860, z pézn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie klasyfikacji
zawodow szkolnictwa zawodowego (Dz. U. poz. 622, z pdzn. zm.).

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

Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 9 listopada 2015 r. w sprawie rodzajow, zakresu
i wzorow dokumentacji medycznej oraz sposobu jej przetwarzania (Dz. U. poz. 2069).
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji
zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 227).

Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 22 kwietnia 2005 r. w sprawie szkodliwych czynnikéw
biologicznych dla zdrowia w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo
narazonych na te czynniki (Dz. U. Nr 81, poz. 716, z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia
2004 r. w sprawie dokumentacji, przetwarzania danych osobowych oraz warunkdéw technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024).

Literatura branzowa:

Dokumentacja medyczna w podmiocie leczniczym (CD-ROM — audiobook). Wydawnictwo Wiedza
i Praktyka, Warszawa 2016.

Mitura E. (red.): Organizacja pracy biurowej. Wydawnictwo Difin, Warszawa 2013.

Nyczaj K., Piecuch P.: Elektroniczna dokumentacja medyczna. Wydawnictwo Wiedza i Praktyka,
Warszawa 2015.

Zasoby internetowe [dostep: 10.07.2018]:

Baza danych standardéw kwalifikacji/kompetencji zawodowych i modutowych programoéw
szkolen: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl
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e Narodowy Fundusz Zdrowia tédzki Oddziat Wojewddzki: https://nfz-lodz.pl/dlapacjentow/jak-
sie-leczyc/1395-wiadczenia-opieki-zdrowotnej

e Ogodlnopolskiego Systemu Ochrony Zdrowia: https://www.osoz.pl/osoz/web/osoz-cms/definicje

e Prawo medyczne. Podstawowe pojecia. http://prawo-medyczne.info/podstawowe-pojecia-2

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

e Rzecznik Praw Pacjenta. Prawo do dokumentacji medycznej. https://www.bpp.gov.pl/dla-
pacjenta/prawa-pacjenta/prawo-do-dokumentacji-medyczne;j

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

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

7. StOWNIK POJEC

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

Nazwa pojecia

Definicja pojecia

Awans zawodowy

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

Czynnosci
zawodowe

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

Edukacja formalna

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

Edukacja
pozaformalna

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

Efekty uczenia sie

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

Europejskie Ramy
Kwalifikacji (ERK)

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

Kody
niepetnosprawnosci

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

01-U uposledzenie umystowe,

02-P choroby psychiczne,

03-L zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,

04-0 choroby narzadu wzroku,

05-R uposledzenie narzadu ruchu,

06-E epilepsja,

07-S choroby uktadu oddechowego i kragzenia,

08-T choroby uktadu pokarmowego,

09-M choroby uktadu moczowo-ptciowego,

10-N choroby neurologiczne,

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

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.
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Kompetencje
spoteczne

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

Kompetencje
kluczowe

S3 to kompetencje (pofaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) integracji
spotecznej i zatrudnienia potrzebne w zyciu zawodowym i pozazawodowym oraz do bycia
aktywnym obywatelem. Na potrzeby opracowania informacji o zawodach wyrdzniono
9 kompetencji, ktére zostaty wybrane i pogrupowane ze zbioru 15 kompetencji kluczowych
wyodrebnionych w Miedzynarodowym Badaniu Kompetencji Os6b Dorostych - Projekt PIAAC
prowadzonym cyklicznie przez OECD.

Kompetencja
zawodowa

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

Kwalifikacja

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

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

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

Potwierdzanie
kompetencji

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

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

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

Sprawnosci
sensomotoryczne

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

Stanowisko pracy

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

Tytut zawodowy

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

Umiejetnosci

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

Uprawnienia

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

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

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

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

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

Wiedza Jest to zbiér opiséw obiektéw i faktdw, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie

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

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

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

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

Zadanie zawodowe

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

Zawod

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

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(ZSK)

Wyodrebniona czes¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktorej obowigzujg okreslone w ustawie
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do
kwalifikacji, zasady wiaczania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich
ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK), a takze zasady i standardy
certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakosci nadawania kwalifikacji.
Informacje o ZSK s dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

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

7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia Definicja Zrédto
1 Dokumentacja Jest to chronologicznie uporzadkowany zbior Strona internetowa Prawo
medyczna dotyczacy stanu zdrowia i choroby pacjenta oraz Medyczne
udzielonych swiadczen zdrowotnych przyktadowo http://prawo-
zobrazowanych wynikami badan, zdjeciami RTG, medyczne.info/podstawowe-
USG, etc. Stanowi ona szczegdlny zbidr danych pojecia-2
osobowych. [dostep: 10.07.2018]
2 | Osoba wykonujaca Osoba uprawniona na podstawie odrebnych Ustawa z dnia 14 lipca 2006 r.
zawdd medyczny przepiséw do udzielania $wiadczen zdrowotnych 0 zmianie ustawy o zaktadach
oraz osoba legitymujgca sie nabyciem fachowych opieki zdrowotnej oraz
kwalifikacji do udzielania swiadczen zdrowotnych niektérych innych ustaw.
w okreslonym zakresie lub w okreslonej dziedzinie (Dz. U. Nr 143, poz. 1032)
medycyny. http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20
061431032
[dostep: 10.07.2018]
3 Podmioty lecznicze Podmiotami leczniczymi sa: Ustawa z dnia 15 kwietnia

1) przedsiebiorcy w rozumieniu przepiséw ustawy

z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsiebiorcéw (Dz.
U. poz. 646) we wszelkich formach przewidzianych
dla wykonywania dziatalnosci gospodarczej, jezeli
ustawa nie stanowi inaczej,

2) samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotnej,
3) jednostki budzetowe, w tym panstwowe jednostki
budzetowe tworzone i nadzorowane przez Ministra
Obrony Narodowej, ministra wiasciwego do spraw
wewnetrznych, Ministra Sprawiedliwosci lub Szefa
Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, posiadajgce
w strukturze organizacyjnej ambulatorium,
ambulatorium z izba chorych lub lekarza
podstawowej opieki zdrowotnej, pielegniarke

2011 r. o dziatalnosci leczniczej
(Dz. U. Nr 112, poz. 654)
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
nsf/DocDetails.xsp?id=wdu201
11120654

[dostep: 10.07.2018]
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podstawowej opieki zdrowotnej lub potozng
podstawowej opieki zdrowotnej w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r.

o podstawowej opiece zdrowotnej (Dz. U. poz.
2217),

4) instytuty badawcze, o ktérych mowa w art. 3
ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o instytutach
badawczych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1158, 1452 i 2201),
5) fundacje i stowarzyszenia, ktorych celem
statutowym jest wykonywanie zadan w zakresie
ochrony zdrowia i ktérych statut dopuszcza
prowadzenie dziatalnosci leczniczej,

5a) posiadajace osobowos¢ prawng jednostki
organizacyjne stowarzyszen, o ktérych mowa

w pkt 5,

6) osoby prawne i jednostki organizacyjne dziatajgce
na podstawie przepiséw o stosunku Panstwa do
Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej,
stosunku Panstwa do innych kosciotow i zwigzkdw
wyznaniowych oraz o gwarancjach wolnosci
sumienia i wyznania,

7) jednostki wojskowe — w zakresie, w jakim
wykonujg dziatalnos¢ leczniczg.

Podmiot upowazniony
do uzyskiwania
informacji o pacjencie

Pacjent lub podmiot przez niego upowazniony oraz:

— inny podmiot udzielajgcy swiadczen
medycznych,

— organy wtadzy publiczne;j,

— uprawnione na mocy odrebnych ustaw organy
i instytucje,

— podmioty prowadzace rejestry medyczne,

— zaktady ubezpieczen, za zgoda pacjenta,

— komisje lekarskie,

— osoby wykonujace czynnosci kontrolne.

Strona internetowa Rzecznika
Praw Pacjenta
https://www.bpp.gov.pl/dla-
pacjenta/prawa-
pacjenta/prawo-do-
dokumentacji-medycznej/
[dostep: 10.07.2018]

Przetwarzanie danych
osobowych

,Dane osobowe” oznaczajg informacje

o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej (,,0sobie, ktérej dane dotyczg”);
mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to
osoba, ktérg mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac, w szczegdlnosci na podstawie
identyfikatora takiego jak imie i nazwisko, numer
identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator
internetowy lub jeden badz kilka szczegdlnych
czynnikow okreslajacych fizyczng, fizjologiczna,
genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kulturowa lub
spoteczng tozsamosc¢ osoby fizycznej;
,przetwarzanie” oznacza operacje lub zestaw
operacji wykonywanych na danych osobowych lub
zestawach danych osobowych w sposéb
zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takga jak
zbieranie, utrwalanie, organizowanie,
porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. U.
UE L 119/124.5.2016)
https://giodo.gov.pl/234/id_ar
t/9276/j/pl

[dostep: 10.07.2018]

Raport medyczny

Sprawozdanie z dziatan wykonanych podczas oceny
stanu zdrowia badanego. Przeprowadzone zabiegi
i leki uzyte do przeprowadzenia procesu leczenia.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki

Swiadczenie zdrowotne

Dziatania stuzgce zachowaniu, ratowaniu,
przywracaniu lub poprawie zdrowia oraz inne
dziatania medyczne wynikajace z procesu leczenia
lub przepisdw odrebnych regulujacych zasady ich

Ustawa z dnia 15 kwietnia
2011 r. o dziatalnosci leczniczej
(t.j. Dz. U. 2018 r. poz. 160, z
pdzn.zm.)
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wykonywania.

http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20
180000160

[dostep: 10.07.2018]

Ustuga medyczna

Dowolna ustuga zdrowotna realizowana w obszarze
medycyny. Przyktadem ustugi medycznej moze byg,
np. badanie wzroku przy uzyciu okreslonego
urzadzenia lub wykonanie iniekgcji.

Strona internetowa
Ogdlnopolskiego Systemu
Ochrony Zdrowia
https://www.0soz.pl/osoz/web
/osoz-cms/definicje

[dostep: 10.07.2018]
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WWW.psz.praca.gov.pl

ZASTOSOWANIE INFORMACIJI O ZAWODACH

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

Wsparcie dla r6znych grup interesariuszy w zakresie:

poradnictwa i doradztwa zawodowego,

tworzenia i aktualizacji ofert szkoleniowych dla rynku pracy,

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

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