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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Sekretarz konsularny 334305

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Sekretarz.
e Urzednik do spraw konsularnych.
e Urzednik konsularny.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 3343 Administrative and executive secretaries.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja O — Administracja publiczna i obrona narodowa; obowigzkowe zabezpieczenia spoteczne.

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy
Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

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

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

e badan ankietowych prowadzonych w projekcie INFODORADCA+ w marcu 2019 r.,

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

Autorzy i eksperci opiniujacy
Zespot Ekspercki:

e Lucyna Kadysz — Zespot Szkét Elektrycznych, Biatystok.

e Aleksandra Kregulec — Specjalny Os$rodek Szkolno-Wychowawczy dla Dzieci Niewidomych
i Stabowidzacych, Krakow.

e Barbara tukomska — Centralny Instytut Ochrony Pracy — PIB, Warszawa.

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

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

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

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

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

e Krzysztof Symela — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

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

Recenzenci:

e Bogustaw Konopka — Ekspert niezalezny, Biatystok.
e Brygida Kuzniak — Uniwersytet Jagiellonski, Zaktad Prawa Miedzynarodowego Publicznego,
Krakow.
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Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:

e Robert Fleischer — Terapia Szkolenia Doradztwo. RIF, Olsztyn.
e |zabela Pyszkowska — Poradnia Doradztwa Zawodowego i Pomocy Psychologiczno-Pedagogicznej,
Elblag.

Data (rok) opracowania opisu informacji o zawodzie: 2019 r.

WAZNE:
W tekscie opisu informacji o zawodzie wystepujg podkreslenia wybranych okreslen wraz z indeksem gornym,
ktory wskazuje numer definicji w stowniku branzowym w punkcie 7.2.

2. OPISZAWODU

2.1. Synteza zawodu

Sekretarz konsularny jest urzednikiem konsularnym wspierajagcym konsula® w organizowaniu
i planowaniu pracy konsulatu®. Wykonuje powierzone mu przez konsula obowiazki wynikajace
z posiadanych przez sekretarza konsularnego uprawnien konsularnych zwigzanych z obstugg
obywateli polskich, przebywajgcych za granicami Rzeczypospolitej Polskiej, w zakresie opieki
prawnej.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Praca sekretarza konsularnego polega na wykonywaniu czynnosci konsularnych, tj. m.in. na:

— kontakcie (osobistym, telefonicznym i mailowym) z interesantami konsulatu (zaréwno
obywatelami RP, jak i obywatelami innych panstw),

— przygotowywaniu pism, dokumentéw,

— sporzadzaniu i potwierdzaniu ttumaczen,

—  dziataniu w zakresie promoc;ji kultury polskiej wérdd Polonii'® i zacie$niania jej wiezi z Polska,

— wykonywaniu specyficznych zadan wynikajgcych z potozenia geograficznego niektérych placéwek
(jak np. dotyczacych repatriacji'! czy Karty Polaka®).

Sekretarz konsularny podejmuje decyzje zgodnie z prawem polskim i miedzynarodowym oraz
prawem panstwa przyjmujgcego. Wykonuje czynnosci konsularne w sprawach paszportowych,
wizowych, obywatelskich i repatriacyjnych, prawnych (w tym spadkowych i legalizacji dokumentéw),
w sprawach polonijnych oraz dotyczacych opieki konsularnej wobec obywateli RP (w celu ochrony
praw i intereséw panstwa polskiego oraz jego obywateli przebywajacych za granicg), a takze wobec
obywateli UE.

WAZNE:

W niniejszym opracowaniu nazwa ,sekretarz konsularny” jest réwnoznaczna z ,urzednik konsularny”
(,urzednik do spraw konsularnych”). Sekretarz konsularny podlega bezposrednio konsulowi, czyli
kierownikowi Wydziatu Konsularnego przy Ambasadzie® Rzeczypospolitej Polskiej w danym kraju. Zdarza sie,
ze podlega bezposrednio ambasadorowi, o ile w placéwce dyplomatycznej nie ma Wydziatu Konsularnego,
ani osobnego konsulatu w kraju urzedowania. Jest on cztonkiem personelu dyplomatyczno-konsularnego’
i urzednikiem stuzby zagranicznej oraz cztonkiem korpusu dyplomatycznego w panstwie przyjmujagcym (kraju
urzgdowaniaf, czyli urzednikiem Ministerstwa Spraw Zagranicznych posiadajgcym stopien dyplomatyczny,
a wiec immunitet dyplomatyczny® i paszport dyplomatyczny®.
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Sposoby wykonywania pracy

Praca sekretarza konsularnego polega m.in. na:

— kontaktowaniu sie bezpos$rednim z interesantami i instytucjami w Polsce oraz kraju urzedowania
w celu realizacji czynnosci konsularnych,

— analizowaniu i rozpatrywaniu wnioskéw, m.in. wizowych i paszportowych oraz innej
dokumentacji ztozonej przez interesantéw,

— wspodtorganizowaniu oraz udziale w spotkaniach w obecnosci konsula i pracownikéw urzedu
konsularnego,

— koordynowaniu i utrzymywaniu relacji z instytucjami wspétpracujgcymi z konsulatem,

— dbaniu o pozytywny wizerunek konsulatu na zewnatrz.

Ponadto sekretarz konsularny przygotowuje dokumentacje zwigzang m.in.:

— ze sporzgdzaniem i poswiadczaniem wypiséw, wyciggdw i kopii dokumentow,

— z wydawaniem zaswiadczen przewidzianych przepisami prawa polskiego, miejscowego
i miedzynarodowego,

— ze sporzadzaniem i poswiadczaniem ttumaczen dokumentow,

— zlegalizowaniem dokumentéw urzedowych,

— z wydawaniem obywatelom polskim paszportdw,

— z dokonywaniem zmian oraz uniewaznianiem dokumentdw uprawniajgcych do przekraczania
granicy,

— z zapewnieniem ochrony prawnej obywatelom polskim oraz UE,

— zudzielaniem wiz cudzoziemcom,

— z kompletowaniem dokumentéw w sprawach zwigzanych z nabyciem lub zrzeczeniem sie
obywatelstwa polskiego.

Sekretarz konsularny gromadzi wymagane dokumenty, zbiera dane oraz potrzebne informacje,
dokonuje ich analizy, podejmuje decyzje zgodnie z prawem polskim, prawem kraju urzedowania,
prawem miedzynarodowym i zwyczajami miedzynarodowymi, tworzy pisma zwigzane z dziatalnoscig
konsula i pracg konsulatu w zakresie prowadzonych spraw i wykonywanych czynnosci konsularnych.

Wiecej szczegétowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2. Kompetencja
zawodowa.

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

Warunki pracy

Miejscem pracy sekretarza konsularnego sg przede wszystkim pomieszczenia zamkniete, czesto
klimatyzowane, sztucznie oswietlone, wyposazone w typowe meble i urzadzenia biurowe. Wykonuje
prace gtownie w pozycji siedzace;.

Sekretarz konsularny moze réwniez uczestniczy¢ w interwencjach konsularnych wynikajgcych ze
zdarzen losowych, ktére dotknety obywateli RP, spotkaniach dyplomatycznych, wyjazdowych,
imprezach kulturalnych poza siedzibg konsulatu, w pomieszczeniach interesanta lub w terenie.

WAZNE:
Praca sekretarza konsularnego, z uwagi na specyfike instytucji, wykonywana jest w placéwkach
dyplomatycznych RP (Rzeczypospolitej Polskiej), czyli znajdujgcych sie poza granicami panstwa polskiego.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie.
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Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Sekretarz konsularny w dziatalnosci zawodowej wykorzystuje m.in.:

— komputer,

— specjalistyczne oprogramowanie (np. bedace bazg danych interesantéw wykorzystywane m.in.
do przygotowywania i wydruku paszportéw, wiz czy obstugi stypendiéw Fundacji Semper
Polonia),

— imienng piecze¢ (stuzgcg m.in. do potwierdzania autentycznosci dokumentédw czy legalizacji
ttumaczen),

— regulacje prawne w ramach przepisow prawa polskiego i miedzynarodowego oraz panstwa
przyjmujacego (m.in.: Konwencja Wiedenska o stosunkach konsularnych, ustawa z dnia 27 lipca
2001 r. o stuzbie zagranicznej, ustawa z dnia 25 czerwca 2015 r. Prawo konsularne, Kodeks
postepowania administracyjnego, Prawo spadkowe, Prawo o notariacie),

— pieczatki i pieczecie urzedu,

— drukarke,

— telefon,

— faks,

— kserokopiarke,

— skaner,

— niszczarke,

— laminarke,

— artykuty biurowe,

— materiaty informacyjne,

— samochdd stuzbowy.

Organizacja pracy

Sekretarz konsularny pracuje w systemie jednozmianowym w wymiarze 8 godzin dziennie. Zazwyczaj
jest zatrudniony w petnym wymiarze czasu pracy. Czesto pracuje poza ustalonymi godzinami pracy
(m.in. spotkania dyplomatyczne, wydarzenia kulturalne, interwencje konsularne czy spotkania
robocze w ramach wspodtpracy konsularnej Panstw UE), a takze rotacyjnie w dni wolne od pracy
(soboty, niedziele oraz w dni Swigteczne w Polsce i w kraju urzedowania).

Dyzury konsularne petnione sg rotacyjnie, a dyzury telefoniczne czesto o kazdej porze dnia i nocy.

Praca w zawodzie sekretarz konsularny polega na bezposrednim i zdalnym kontakcie przede
wszystkim z interesantami bedacymi obywatelami RP, obywatelami panstwa przyjmujgcego lub
obywatelami innych panstw, instytucjami i urzedami panstwa przyjmujacego, miejscowymi
wtadzami. Praca wykonywana jest najczesciej samodzielnie, rzadziej w zespole. Sekretarz konsularny
podlega bezposrednio konsulowi.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenistwo pracy cztowieka

Z wykonywaniem zawodu sekretarz konsularny wigza sie zagrozenia dla zdrowia typowe dla pracy

administracyjno-biurowej. W trakcie realizowania zadan sekretarz konsularny narazony jest m.in. na:

— ryzyko zaburzen psychosomatycznych zwigzanych ze stresem i odpowiedzialnoscig,

— dysfunkcje kregostupa wynikajace z pracy siedzacej zwigzanej z obcigzeniem ukfadu miesniowo-
-szkieletowego,

— dysfunkcje narzadu wzroku zwigzane z wielogodzinng pracg przed monitorem komputera oraz
najczesciej przy sztucznym Swietle,

— kolizje, wypadki samochodowe w zwigzku z wyjazdami stuzbowymi,

— zarazenie chorobami zwigzanymi z intensywnymi kontaktami z ludZzmi.
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W zaleznosci od umiejscowienia placowki dyplomatycznej, w niektérych krajach istnieje ryzyko
atakéw terrorystycznych oraz zagrozen wynikajgcych z braku bezpieczenstwa na drogach i/lub
niskiego stopnia bezpieczeristwa w ruchu lotniczym. Realne sg grozby, szantaze, pobicia.

Osoby wykonujace czynnosci z zakresu opieki konsularnej wobec obywateli RP mogg byé narazone na
Sledzenie, podstuchiwanie, pietrzenie trudnosci uniemozliwiajgcych wykonywanie czynnosci.
Wystepowaé moze takze ryzyko zwigzane z korupcja.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujgcego zawdd sekretarz konsularny wazne s3:

w kategorii wymagan fizycznych

— o0godlna wydolnos¢ fizyczna,

— sprawnos$¢ uktadu kostno-stawowego,
— sprawnos¢ narzadu wzroku,

— sprawnos¢ narzadu stuchu;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— ostro$é wzroku,

— ostrosé stuchu,

— spostrzegawczosé,

— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— zrecznosé rak,

— zrecznos¢ palcow;

w kategorii sprawnos$ci i zdolnoSci

— rozumowanie logiczne,

— zdolnos¢ koncentracji uwagi,

— podzielnos¢ uwagi,

— zdolnos¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,

— fatwos$¢ wypowiadania sie w mowie i pisSmie,

— tatwo$¢ przechodzenia z jednej czynnosci na druga,

— uzdolnienia organizacyjne,

— zdolnos¢ dostosowywania sie do zmiennych warunkow,

— wspotdziatanie i wspdtpraca w zespole (grupie),

— zdolno$¢ dostosowywania sie do zasad i regut panujacych w panstwie przyjmujgcym oraz
przestrzegania miejscowego prawa i zwyczajow;

w kategorii cech osobowosciowych

— wysoko rozwiniete umiejetnosci interpersonalne,
— odpowiedzialnos¢,

— samodzielnosé,

— sumiennosc,

— obowigzkowos¢,

— pracowitosc,

— punktualnosg,

— odpornos¢ na dziatanie pod presjg czasu,
— operatywnos¢ i skutecznosé,

— asertywnosc,

— komunikatywnosc¢,

— odpornosc¢ emocjonalna,
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— samokontrola,

— dyskrecja,

— serdecznos$é,

— doktadnosé,

— rzetelnos¢,

— samodyscyplina,

— wytrwatos¢ i cierpliwosg,

— gotowosé do pracy indywidualnej,

— gotowos¢ do ustawicznego uczenia sieg,
— wysoka kultura osobista,

— mita aparycja,

— otwartos$¢ na lokalng kulture i obyczaje.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.3. Kompetencje spotfeczne; 3.4. Profil kompetencji kluczowych
dla zawodu.

Wymagania zdrowotne

Praca w zawodzie sekretarz konsularny pod wzgledem wydatku energetycznego nalezy do lekkich.
Wystepuje w niej jednak obcigzenie umystowe, zwigzane np. z analizowaniem, rozwigzywaniem
problemdéw oraz odpowiedzialnoscia.

W tym zawodzie wymagane s3:

— prawidtowa wymowa umozliwiajgca porozumiewanie sie w Srodowisku pracy,

— sprawnosc¢ narzadu ruchu, w szczegdlnosci dotyczgca konczyn gérnych,

— sprawnos¢ umystowa pozwalajgca na wykonywanie obowigzkéw zawodowych,

— dobry stuch i wzrok,

— niezbedne szczepienia zdrowotne uzaleznione od miejsca potozenia placéwki konsularnej.

Przeciwwskazaniami do wykonywania zawodu sekretarz konsularny moga by¢:

— wady wzroku, ktére wykluczajg prace przy komputerze,

— wady stuchu, ktére utrudniatyby codzienng komunikacje z przetozonymi oraz interesantami,

— wady wymowy, np. jgkanie czy seplenienie,

— schorzenia uktadu kostno-stawowego uniemozliwiajace dtugotrwata prace w pozycji siedzgce;j.

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

Obecnie (2019 r.) do podjecia pracy w zawodzie sekretarz konsularny wymagane jest wyksztatcenie
srednie.

Przez pracodawcéw preferowane jest zatrudnienie osdb, ktdre ukoriczyty studia | lub Il stopnia na
kierunku: prawo, administracja, historia stosunkéw miedzynarodowych lub politologia.
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Tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane do podjecia pracy w zawodzie

Wymogiem koniecznym do podjecia pracy w zawodzie sekretarz konsularny jest posiadanie:

— ukonczonej aplikacji dyplomatyczno-konsularnej organizowanej przez Ministerstwo Spraw
Zagranicznych, ktora konczy sie egzaminem. Aplikacja dyplomatyczno-konsularna to roczny cykl
szkolen przygotowujacych do wykonywania obowigzkédw cztonka personelu dyplomatyczno-
-konsularnego, organizowany przez Akademie Dyplomatyczng Ministerstwa Spraw
Zagranicznych. Aplikacja obejmuje: 5 miesiecy zajec stacjonarnych, 5 miesiecy stazy w komérkach
organizacyjnych ministerstwa w kraju oraz 2 miesigce praktyk na placéwkach za granicg. Nabér
na aplikacje jest otwarty i odbywa sie w dwa razy do roku w drodze konkursu organizowanego
przez Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej. Kandydaci na aplikacje muszg by¢
obywatelami polskimi. W przypadku uzyskania wyniku pozytywnego z egzaminu nadawany jest
pierwszy stopien w stuzbie zagranicznej, czyli attaché,

— certyfikatu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka obcego na poziomie co najmniej C1. Istnieje
mozliwosé potwierdzenia znajomosci jezyka obcego egzaminem resortowym Ministerstwa Spraw
Zagranicznych.

Podjecie pracy w zawodzie sekretarz konsularny utatwiaja:

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

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

— dyplom ukoniczenia studiéw | lub Il stopnia lub studiéw podyplomowych na kierunkach m.in.:
prawo, administracja, historia stosunkéw miedzynarodowych, politologia.

Dodatkowymi atutami przy zatrudnieniu na stanowisku pracy w zawodzie sekretarz konsularny sg

m.in.:

— suplementy Europass (w jezyku polskim i angielskim), wydawane na prosbe zainteresowanego
przez organy szkolnictwa wyzszego,

— certyfikaty lub zaswiadczenia potwierdzajgce nabycie kompetencji przydatnych do wykonywania
powierzonych zadan zawodowych,

— prawo jazdy kat. B.

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

2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji
Mo:zliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Kandydat na stanowisko sekretarza konsularnego moze staraé sie o przyjecie do pracy w ramach
naboru w MSZ (praca na etat) lub tzw. naboru zewnetrznego do czasowej stuzby konsularnej (praca
w ramach kontraktu, tj. od momentu podpisania umowy do dnia odwotania z placéwki, zazwyczaj
jest to jedna 4-letnia kadencja).

Najnizszy tytut dyplomatyczny dla osoby zatrudnionej jako sekretarz konsularny to attaché. Po
zdobyciu doswiadczenia zawodowego taki pracownik moze awansowacé w strukturze konsulatu czy
ministerstwa, m.in. otrzymujgc wyzszy stopien dyplomatyczny (dla attaché kolejno: Il sekretarz, Il
sekretarz, | sekretarz, radca, | radca, radca ministra). Taka Sciezka rozwoju dotyczy ponad 90% oséb
wykonujgcych zadania sekretarza konsularnego i bedacych etatowymi pracownikami MSZ.

Nieco odmienna jest sytuacja osoby niebedacej etatowym pracownikiem, ale w obydwu przypadkach
istnieje mozliwos¢ rozwoju zawodowego oraz awansu ,pionowego” i, poziomego”. Awans pionowy
oznacza wyzszy stopien dyplomatyczny i wyzsze uposazenie oraz bardziej odpowiedzialne zadania,
w tym powierzenie funkcji kierowniczej. Awans poziomy nastepuje woweczas, gdy zwieksza sie
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odpowiedzialnos$¢, liczba zadan stuzbowych i moze wigzac sie z objeciem stanowiska koordynujgcego
dziatania zespotu (ale nie kierowniczego), czasem ze wzrostem ptac (zazwyczaj w ramach ,widetek”
przewidzianych dla danego stopnia dyplomatycznego), ale nie nastepuje przyznanie kolejnego
stopnia dyplomatycznego.

Osoby z naboru zewnetrznego do czasowej stuzby konsularnej na placéwce majg mniejsze szanse na
awans, a wiec i wzrost pensji w ramach posiadanego stopnia dyplomatycznego lub uzyskania
wyzszego stopnia, bowiem sg czasowo zatrudnione w MSZ. Istnieje jednak mozliwos¢ zatrudnienia
ich w ministerstwie na etat.

Moiliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2019 r.) w zawodzie sekretarz konsularny nie ma mozliwosci potwierdzania kompetencji
zawodowych w edukacji formalnej oraz pozaformalnej.

Akademia Dyplomatyczna potwierdza ukonczenie aplikacji dyplomatyczno-konsularnej, zdanie
egzaminu dyplomatyczno-konsularnego, a takze resortowego ze znajomosci jezykdw obcych.

Okregowe Komisje Egzaminacyjne poswiadczajg zdanie egzaminu maturalnego poprzez wydanie
Swiadectwa dojrzatosci. Oferujg takie mozliwos¢ potwierdzania kompetencji zawodowych
przydatnych w zawodzie sekretarz konsularny i wchodzacych w sktad pokrewnego zawodu szkolnego
technik administracji, w zakresie kwalifikacji AU.68 Obstuga klienta w jednostkach administracji.

Uczelnie wyzsze zaswiadczajg uzyskanie tytutu magistra konczacego proces ksztatcenia np. na
kierunkach: prawo, administracja czy stosunki miedzynarodowe.

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

2.7. Zawody pokrewne

Osoba zatrudniona w zawodzie sekretarz konsularny moze rozszerza¢ swoje kompetencje zawodowe
w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. — - . - Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawododw i specjalnosci
Wyzszy urzednik placowki dyplomatycznej 111202
Akredytowany asystent parlamentarny 334301
Asystent dyrektora 334302
Asystent parlamentarny 334303
Asystent zarzadu 334304
Technik administracjiS 334306

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie sekretarz konsularny wykonuje rdoznorodne zadania, do ktérych nalezg

w szczegdblnosci:

Z1 Przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskdw i wydawanie decyzji, zaswiadczen oraz dokumentéw
interesantom konsulatu.

Z2 Sporzadzanie ttumaczen, okresowych sprawozdan, notatek i opracowan z zakresu prowadzonych
spraw oraz archiwizowanie dokumentacji.

Z3 Zapewnianie ochrony prawnej obywatelom polskim.

Z4 Wykonywanie czynnosci z zakresu stanu cywilnego.
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Z5 Umacnianie wiezi miedzy Polonig a krajem ojczystym.
26 Wspottworzenie pozytywnego wizerunku placéwki konsularnej.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Obstugiwanie i udzielanie pomocy interesantom

konsulatu

Kompetencja zawodowa Kz1: Obstugiwanie i udzielanie pomocy interesantom konsulatu obejmuje
zestaw zadan zawodowych 71, Z2, Z3, Z4, Z5, Z6, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie

zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z1 Przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskow i wydawanie decyzji, zaswiadczen oraz

dokumentow interesantom konsulatu

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Tryb postepowania przy wydawaniu decyzji
0 przyjeciu oswiadczenia w sprawie wyboru
obywatelstwa polskiego;

e  Przepisy prawa w zakresie uznania za osobe
pochodzenia polskiego w rozumieniu ustawy
o repatriacji;

e  Zasady przyjmowania od oséb zamieszkatych
w okregu konsularnym® wnioskéw o nadanie
przez Prezydenta RP obywatelstwa polskiego
oraz wyrazenia przez Prezydenta RP zgody na
zrzeczenie sie obywatelstwa polskiego;

e  Procedury przyjmowania wnioskow wizowych,
ich rozpatrywania i podejmowania decyzji oraz
prowadzenia korespondencji w sprawach
wizowych z organami krajowymi;

o  Tryb postepowania przy przyjmowaniu
whnioskéw o zezwolenie na zamieszkanie na czas
oznaczony i na osiedlenie sie na terytorium RP;

e  Zasady udzielania interesantom informacji
dotyczacych trybu postepowania w sprawach
paszportowych;

e  Procedury wydawania obywatelom polskim
paszportow, paszportéw tymczasowych lub
innych dokumentéw uprawniajacych do
przekraczania granicy;

e  Procedury zwigzane z dokonywaniem zmian
i uniewaznianiem dokumentéw uprawniajacych
do przekraczania granicy;

e  Przepisy zwigzane z wydawaniem zastepczych
dokumentdéw podrdzy obywatelom innych
panstw;

e  Zasady wydawania innych zaswiadczen
przewidzianych w przepisach prawa polskiego.

e  Wydawac decyzje o przyjeciu oswiadczenia
w sprawie wyboru obywatelstwa polskiego;

e Stosowac przepisy prawa w zakresie uznania za
osobe pochodzenia polskiego w rozumieniu
ustawy o repatriacji;

e Przyjmowad od oséb zamieszkatych w okregu
konsularnym wnioski o nadanie przez
Prezydenta RP obywatelstwa polskiego oraz
wyrazenie przez Prezydenta RP zgody na
zrzeczenie sie obywatelstwa polskiego;

e  Stosowac procedury przyjmowania wnioskdw
wizowych, ich rozpatrywania i podejmowania
decyzji oraz prowadzenia korespondenciji
w sprawach wizowych z organami krajowymi;

e  Przyjmowad wnioski o zezwolenie na
zamieszkanie na czas oznaczony i na osiedlenie
sie na terytorium RP;

e Udziela¢ interesantom informacji dotyczacych
trybu postepowania w sprawach
paszportowych;

e  Stosowacd procedury wydawania obywatelom
polskim paszportéw, paszportow tymczasowych
lub innych dokumentéw uprawniajgcych do
przekraczania granicy;

e Stosowacd procedury zwigzane z dokonywaniem
zmian i uniewaznianiem dokumentow
uprawniajgcych do przekraczania granicy;

e  Wydawac zastepcze dokumenty podrozy
obywatelom innych panstw;

e Stosowac zasady wydawania innych
zaswiadczen przewidzianych w przepisach
prawa polskiego;

e  Stosowac przepisy prawa polskiego,
miejscowego i miedzynarodowego w ramach
wykonywanych obowigzkéw.
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Z2 Sporzadzanie ttumaczen, okresowych sprawozdan, notatek i opracowan z zakresu

prowadzonych spraw oraz archiwizowanie dokumentacji

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady sporzadzania ttumaczen dokumentéw
z jezyka polskiego na jezyk urzedowy panstwa
przyjmujgcego lub inny jezyk i z tych jezykdw na
jezyk polski;

Procedury prowadzenia rejestrow spraw
wizowych;

Zasady sporzadzania sprawozdan, notatek

i opracowan z zakresu prowadzonych spraw
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

Zasady prowadzenia rejestrow wydawanych
dokumentdéw oraz korespondenciji

w prowadzonych sprawach z wtasciwymi
urzedami (w kraju i za granicg) oraz
interesantami;

Znaczenie digitalizacji dokumentow, czyli
przetwarzania ich na forme cyfrowa;

Zasady stosowania technologii informacyjnych
i komunikacyjnych we wszystkich fazach
postepowania z dokumentami;

Zasady korzystania z dostepnych aplikacji
komputerowych utatwiajgcych obstuge
interesantow;

Zasady tworzenia i obstugi baz danych
interesantdw, wspotpracujgcych instytucji
wedtug réznych kryteriow (np. czasowego,
alfabetycznego);

Metody bezpiecznego archiwizowania
dokumentacji konsularne;j.

e Sporzadzaé ttumaczenia dokumentow z jezyka
polskiego na jezyk urzedowy panstwa
przyjmujgcego lub inny jezyk i z tych jezykdw na
jezyk polski;

e Prowadzic rejestry spraw wizowych zgodnie
z procedurami;

e  Sporzadza¢ sprawozdania, notatki i opracowania
z zakresu prowadzonych spraw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

e  Prowadzi¢ rejestry wydawanych dokumentéw
oraz korespondencji w prowadzonych sprawach
z wtasciwymi urzedami (w kraju i za granica)
oraz interesantami;

e  Przetwarza¢ dokumenty na forme cyfrows;

e Postugiwac sie technologia informacyjna
i komunikacyjng we wszystkich fazach
postepowania z dokumentami;

e  Korzystac z dostepnych aplikacji
komputerowych utatwiajgcych obstuge
interesantéw;

e  Tworzyc i obstugiwac bazy danych interesantow,
wspotpracujacych instytucji wedtug réznych
kryteriow;

o Archiwizowac w sposdb bezpieczny
dokumentacje konsularna.

Z3 Zapewnianie ochrony prawnej obywatelom polskim

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Przepisy realizacji praw przystugujacych
obywatelom polskim zgodnie z prawem panstwa
przyjmujgcego oraz prawem i zwyczajami
miedzynarodowymi;

Procedury wsparcia obywateli polskich w razie
zatrzymania, aresztowania lub pozbawienia
wolnosci na terytorium panstwa przyjmujgcego;
Zasady ochrony praw i intereséw obywateli
polskich przed sgdami lub innymi wtadzami
panstwa przyjmujgcego;

Procedury poszukiwania oséb na wniosek rodzin
lub wtasciwych witadz i instytucji krajowych;
Przepisy zwigzane z udzielaniem pomocy
osobom kierowanym na leczenie zagraniczne

w okregu konsularnym;

Przepisy zwigzane ze Smiercig obywateli polskich
za granicg oraz czynnosciami zwigzanymi ze

e  Zapewni¢ pomoc obywatelom polskim
w realizacji praw im przystugujacych zgodnie
z prawem panstwa przyjmujacego oraz prawem
i zwyczajami miedzynarodowymi;

e  Wspiera¢ obywateli polskich w razie
zatrzymania, aresztowania lub pozbawienia
wolnosci na terytorium panstwa przyjmujacego;

e Chroni¢ prawa i interesy obywateli polskich
przed sgdami lub innymi wtadzami panstwa
przyjmujacego;

e Podejmowac dziatania w celu poszukiwania
0sbéb na wniosek rodzin lub wtasciwych wtadz
i instytucji krajowych;

e Udziela¢ pomocy osobom kierowanym na
leczenie zagraniczne w okregu konsularnym;

e Podejmowac dziatania zwigzane ze Smiercig
obywateli polskich za granicg oraz czynnosci
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sprowadzeniem zwtok lub prochéw ludzkich do
Polski;

Tryb postepowania zwigzany z podejmowaniem
decyzji w sprawach udzielania pomocy
finansowej obywatelom polskim;

Czynnosci notarialne oraz dotyczace
zabezpieczenia i realizacji spadkow lub innych
naleznosci przystugujgcych Skarbowi Panstwa;
Zasady udzielania pomocy prawnej w zakresie
doreczania pism i innych dokumentodw,
przestuchiwania stron, podejrzanych, swiadkéw
i biegtych (na wniosek sadu lub innego
wtasciwego organu Rzeczypospolitej Polskiej);
Czynnosci wykonywane w odniesieniu do
statkdow podnoszacych polskg bandere oraz ich
zatdg, pasazerdw i tadunkow.

zwigzane ze sprowadzeniem zwtok lub prochéw
ludzkich do Polski;

Podejmowac decyzje w sprawach udzielania
pomocy finansowej obywatelom polskim;
Stosowac czynnosci notarialne oraz dotyczace
zabezpieczenia i realizacji spadkow lub innych
naleznosci przystugujgcych Skarbowi Panstwa;
Udziela¢ pomocy prawnej w zakresie doreczania
pism i innych dokumentéw, przestuchiwania
stron, podejrzanych, swiadkow i biegtych (na
whiosek sadu lub innego wtasciwego organu
Rzeczypospolitej Polskiej);

Wykonywac¢ czynnosci w odniesieniu do statkow
podnoszacych polska bandere oraz ich zatég,
pasazerdw i tadunkdw.

Z4 Wykonywanie czynnosci z zakresu zmiany stanu cywilnego

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady przyjmowania oSwiadczen o wstgpieniu
w zwigzek matzenski za granica;

Procedury wydawania zaswiadczen o zdolnosci
prawnej do zawarcia matzerstwa za granicg;
Tryb postepowania przy przyjmowaniu
oswiadczen o uznaniu dziecka;

Tryb postepowania przy przyjmowaniu od
matzonka rozwiedzionego oswiadczenia

o powrocie do nazwiska, ktére nosit przed
zawarciem matzenstwa.

Przyjmowacd oswiadczenia o wstgpieniu

w zwigzek matzenski za granica;

Wydawac zaswiadczenia o zdolnosci prawnej do
zawarcia matzenstwa za granicg;

Przyjmowac¢ oswiadczenia o uznaniu dziecka;
Przyjmowacd od matzonka rozwiedzionego
oswiadczenia o powrocie do nazwiska, ktére
nosit przed zawarciem matzeristwa.

Z5 Umacnianie wiezi miedzy Polonig a krajem ojczystym

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady wspotpracy z organizacjami polonijnymi;
Przepisy odnoszgce sie do zastepstwa
ustawowego w realizacji Ustawy o Karcie Polaka;
Zasady nadzorowania pracy referentéw
zajmujacych sie Polonig;

Metody sprawowania opieki nad kombatantami;
Tryb postepowania przy przygotowywaniu
dokumentacji oraz organizowaniu egzaminéw
wstepnych na studia w Polsce dla osdb polskiego
pochodzenia;

Procedury wyptacania stypendidow stypendystom
Fundacji Semper Polonia;

Procedury wyptacania kombatantom swiadczen
o charakterze specjalnym.

Podejmowac dziatania na rzecz umacniania
wiezi pomiedzy Polonig a Polska;
Wspdtpracowaé z organizacjami polonijnymi;
Realizowac zastepstwo ustawowe w realizacji
Ustawy o Karcie Polaka;

Nadzorowac prace referentdéw zajmujgcych sie
Polonig;

Sprawowac opieke nad kombatantami;
Przygotowywac dokumentacje oraz
organizowad egzaminy wstepne na studia w
Polsce dla oséb polskiego pochodzenia;
Stosowac procedury wyptacania stypendidéw
stypendystom Fundacji Semper Polonia;
Stosowac procedury wyptacania kombatantom
Swiadczen o charakterze specjalnym.
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26 Wspottworzenie pozytywnego wizerunku placéwki konsularnej

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Sposoby ksztattowanie pozytywnych relacji
z otoczeniem: organami administracji,
interesantami, prasg;

e  Wplyw dziatania stanowiska sekretarza
konsularnego na opinie o danym konsulacie;

e Role czynnikéw formalnych i nieformalnych
w dziataniu konsulatu;

e  Obowigzki sekretarza konsularnego wobec
przetozonych oraz interesantéw.

e Dostosowac tzw. dress code (ubidr) do miejsca
pracy;

e  Prowadzi¢ rozmowy w kulturalny
i dyplomatyczny sposob;

e  Tworzyc klimat rozmowy: mity gtos, gtosnosc
i tempo moéwienia dostosowane do potrzeb
odbiorcy;

e Rozpoznawac i dopasowywac sie do kultury
organizacyjnej konsulatu i pafistwa
przyjmujacego;

o Dostrzegac¢ i odpowiednio ksztattowac wiezi
komunikacyjne;

e Dbac o porzadek w dokumentacji;

e Dbac o terminowos¢ odpowiedzi na pisma
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

3.3. Kompetencje spoteczne

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

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

Utrzymywania i tworzenia witasciwych relacji w miedzynarodowym $rodowisku zawodowym.
Promowania zasad etycznych w miejscu pracy sekretarza konsularnego.

Ksztattowania kultury projakosciowej w dziedzinie dziatalnosci zawodowe;.

Ponoszenia odpowiedzialnosci za skutki podejmowanych dziatan w miejscu pracy sekretarza

konsularnego.

Budowania relacji z osobami i instytucjami wspdtpracujgcymi z konsulatem.

Przestrzegania ogdlnie przyjetych norm zachowan etycznych, zasady uczciwosci oraz rzetelnosci
w miejscu pracy sekretarza konsularnego.

Dbania o dobre imie i prestiz urzedu konsularnego oraz jego mienie i estetyczny wyglad miejsca
pracy.

Podnoszenia kompetencji w zakresie efektywnosci wtasnej pracy, relacji interpersonalnych,
komunikacji ze wspétpracownikami oraz otoczeniem.

Tworzenia pozytywnego wizerunku konsulatu oraz Polski w kraju urzedowania.

3.4. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien posiadac zdolnosé 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 sekretarz konsularny.
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Umiejetnos¢ obstugi komputera i wykorzystania internetu

Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnos¢ czytania ze zrozumieniem i pisania

Sprawno$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywddztwo

Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie problemdéw

o

1 2 3

SN
(6]

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu sekretarz konsularny

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

3.5. Powiazanie kompetencji zawodowych z opisami poziomow Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie sekretarz konsularny nawigzujag do opiséw
poziomdw 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

Sekretarz konsularny moze podjgc zatrudnienie w stuzbie dyplomatyczno-konsularnej w konsulatach,
(rzadziej w ambasadach). Znajdujg sie one w krajach, ktére podpisaty z Polskg Konwencje
o stosunkach konsularnych albo tam, gdzie Polska nawigzata i utrzymuje relacje dyplomatyczne
(konsulat generalny, konsulat, wicekonsulat, agencja konsularna lub ambasada) w zaleznosci od
wielkosci kraju lub aglomeracji, w ktorej placdwka sie znajduje.

Ze wzgledu na specyfike wykonywanej pracy mozliwosci zatrudniania sg ograniczone. Urzedy
konsularne podlegajg bezposrednio pod Ministerstwo Spraw Zagranicznych i sg rozmieszczone na
podstawie umoéw dwustronnych podpisanych z poszczegélnymi krajami.

Ogdlne informacje o mozliwosciach zatrudnienia w Ministerstwie Spraw Zagranicznych s3
umieszczone na stronie https://www.gov.pl


https://www.kwalifikacje.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
https://www.gov.pl/
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Obecnie (2019 r.) wedlug Barometru zawoddw, na terenie kraju wystepuje staly poziom
zapotrzebowania na pracownikdw zatrudnionych na stanowisku sekretarza konsularnego. Jest to
wiec zawdd z grupy zréwnowazonych, co oznacza, ze liczba ofert pracy bedzie zblizona do liczby oséb
zdolnych i chetnych do podjecia zatrudnienia w tym zawodzie.

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 uzyska¢, korzystajac z polecanych zrodet
danych.

Polecane zrédta danych [dostep: 31.03.2019]:

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

Barometr zawodow: https://barometrzawodow.pl

Wojewddzkie obserwatoria rynku pracy:

Mazowieckie — http://obserwatorium.mazowsze.pl

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

Lubelskie — http://lorp.wup.lublin.pl

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

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

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

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

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

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

Portal Prognozowanie Zatrudnienia:
Www.prognozowaniezatrudnienia.pl

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

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

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

Ksztatcenie

Obecnie (2019 r.) w ramach systemu edukacji zawodowej w Polsce nie prowadzi sie ksztafcenia
w zawodzie sekretarz konsularny.

Kompetencje przydatne do wykonywania zawodu mozna uzyska¢, podejmujac:

— ksztatcenie w szkole policealne w zawodzie szkolnym pokrewnym technik administraciji,

— szkolenie w ramach kwalifikacyjnego kursu zawodowego w zakresie kwalifikacji AU.68 Obstuga
klienta w jednostkach administracji, w zawodzie szkolnym pokrewnym technik administracji,

— studia | i Il stopnia na uczelni wyzszej, np. na kierunku: prawo, administracja lub stosunki
miedzynarodowe,

— staz w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,

— aplikacje dyplomatyczno-konsularng organizowang przez MSZ (Akademia Dyplomatyczna)
i zdajgc egzamin dyplomatyczno-konsularny, a takze resortowy ze znajomosci jezykdw obcych.
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Ksztatcenie w zakresie kwalifikacyjnego kursu zawodowego (dla dorostych) mogg prowadzic:

— publiczne szkoty zajmujgce sie ksztatceniem zawodowym,

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

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

— instytucje rynku pracy prowadzace dziatalnos$¢ edukacyjno-szkoleniowa,

— podmioty prowadzace dziatalnos¢ oswiatowg na podstawie ustawy Prawo przedsiebiorcéw.

Kwalifikacje AU.68 wyodrebniong w zawodzie pokrewnym technik administracji potwierdzajg
(réwniez w trybie eksternistycznym) Okregowe Komisje Egzaminacyjne.

Osoby, ktére uzyskaty powyzsza kwalifikacje, maja mozliwo$¢ otrzymania réwniez suplementu
Europass (w jezyku polskim i angielskim), wydawanego na prosbe zainteresowanego przez Okregowe
Komisje Egzaminacyjne (do dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe), co ma istotne
znaczenie w przypadku poszukiwania pracy za granica.

WAZNE:

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej dnia 15 lutego 2019 r. w sprawie ogdlnych celdow
i zadan ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz klasyfikacji zawodow szkolnictwa branzowego,
ktore wchodzi w zycie od 1 wrzesnia 2019 r., ulegajg zmianie dotychczasowe symbole kwalifikacji
wyodrebnione w zawodach szkolnictwa zawodowego, na kody skfadajgce sie z trzech wielkich liter,
wskazujagcych na przyporzadkowanie do jednej z 32 branz, wystepujagcych w klasyfikacji zawoddéw
szkolnictwa branzowego. Zmianie ulegty rowniez nazwy niektérych z dotychczasowych kwalifikacji. Nowa
regulacja umozliwia prowadzenie ksztatcenia na kwalifikacyjnych kursach zawodowych lub na kursach
umiejetnosci zawodowych.

Szkolenie

Ze wzgledu na zmiany regulacji prawnych oraz sytuacji politycznej, praca w zawodzie sekretarz
konsularny wymaga statego aktualizowania wiedzy i poszerzania kompetencji oraz uczestniczenia
w szkoleniach i kursach, jak réwniez samodoskonalenia i doksztatcania m.in.: z zakresu sytuacji
politycznej, spotecznej i gospodarczej swiata, kierunkdéw i celéw polskiej polityki zagranicznej, prawa
miedzynarodowego i zagadnien dotyczacych stosunkéw miedzynarodowych, znajomosci zagadnien
ekonomicznych i prawnych (w tym prawa konsularnego), a takze kultury i obyczajowosci innych
krajéw, przede wszystkim kraju urzedowania.

Ministerstwo Spraw Zagranicznych i inne wskazane przez nie instytucje, podmioty prowadzg
przydatne w pracy sekretarza konsularnego warsztaty dotyczace m.in.: umiejetnosci
psychologicznych w procesie obstugi interesanta na placéwkach zagranicznych, rozwigzywania
konfliktow i zarzadzanie kryzysami oraz szkolenia, takie jak np.:

— korespondencja i protokét dyplomatyczny,

— miedzynarodowa ochrona praw cztowieka,

— prawo dyplomatyczne i konsularne,

— organizacje miedzynarodowe,

— dyplomacja wspoétczesna,

— historia polskiej dyplomacji i polityki zagranicznej,

— miedzynarodowe stosunki polityczne,

— polityka zagraniczna panstwa,

— prawo miedzynarodowe publiczne,

— prawo Unii Europejskiej.

Wazne sg teiz: doswiadczenie zawodowe oraz kompetencje zdobywane w trakcie szkolen
zewnetrznych i wewnetrznych, organizowanych przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych i inne
rzgdowe instytucje w zakresie bezpieczeristwa, ochrony zdrowia itp.
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W zawodzie sekretarz konsularny wazne jest uczestnictwo w réznych formach szkolen doskonalgcych
znajomos¢ jezykédw obcych.

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

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

Polecane zZrodta danych [dostep: 31.03.2019]:

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

Szkolnictwo zawodowe:

https://mapa-zawodowe.men.gov.pl
http://doradztwo.ore.edu.pl/wybieram-zawod

https://zrp.pl

Szkolenia zawodowe:

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

Inne Zrédta danych:

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

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

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji — http://www.frse.org.pl, http://europass.org.pl

Learning Opportunities and Qualifications in Europe — https://ec.europa.eu/ploteus

4.3. Zarobki oséb wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodow

Wynagrodzenie (2019 r.) oséb pracujgcych w zawodzie sekretarz konsularny jest regulowane
prawnie. Wyptacane jest miesiecznie w ztotdwkach oraz w walucie obcej (USD lub EUR — w zaleznosci
od kraju urzedowania). Na wynagrodzenie w ztotych sktada sie: wynagrodzenie zasadnicze, dodatek
stuzby zagranicznej oraz za wystuge lat (staz pracy) i za funkcje kierowniczg (funkcyjny).

Wynagrodzenie zasadnicze jest zréznicowane i w zaleznosci od stopnia dyplomatycznego miesci sie
w przedziale od 2250 zt do nawet 18 450 zt brutto miesiecznie w przeliczeniu na jeden etat.

Z kolei dodatek zagraniczny, czyli wynagrodzenie w walucie (wyptacane miesiecznie i zalezy od
stopnia dyplomatycznego) waha sie miedzy 850 USD/EUR do nawet 5550 USD/EUR brutto
miesiecznie.

Z doswiadczenia ekspertdw wynika, ze sekretarz konsularny posiadajacy stopien dyplomatyczny
Il sekretarza po kilku latach pracy moze otrzymywac miesieczne wynagrodzenie zasadnicze (brutto)
w wysokosci 4310 zt brutto oraz 375 zt brutto dodatku stuzby zagranicznej (tj. ok. 4700 zt brutto)
i 2075 EUR dodatku zagranicznego brutto.

Poziom wynagrodzenia oséb wykonujgcych zawdd sekretarz konsularnego uzalezniony jest m.in. od:
— posiadanego stopnia dyplomatycznego,

— stazu pracy,

— piastowania funkcji kierowniczej,

— waluty, w jakiej jest wyptacany dodatek zagraniczny w danym kraju urzedowania,

— szczegbtowego zakresu zadan.

WAZNE:

Zarobki os6b wykonujacych dany zawo6d/grupe zawoddow s3 orientacyjne i moga szybko straci¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdza¢, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajagc z polecanych zrodet
danych.
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Polecane zrédta danych [dostep: 31.03.2019]:
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 sekretarz konsularny mozliwe jest zatrudnienie o0sdb z niepetnosprawnosciami.
Warunkiem niezbednym jest identyfikacja indywidualnych barier, dostosowanie technicznych
i organizacyjnych warunkow srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia oséb:

— z dysfunkcjg narzadu stuchu (03-L), jesli posiadana wada jest skorygowana implantem lub
aparatem stuchowym,

— z wadami i dysfunkcjg wzroku (04-0), jesli posiadana wada jest skorygowana odpowiednimi
szktami optycznymi lub soczewkami kontaktowymi, ktdre zapewnig ostros$¢ widzenia bez
Znacznego ograniczenia pola widzenia,

— niewielkg dysfunkcjg konczyn gdrnych (05-R), ktéra nie wyklucza wykonywania bardziej
precyzyjnych czynnosci,

— z niewielkg dysfunkcjg konczyn dolnych (05-R), ktéra nie wyklucza stania i chodzenia, w tym
samodzielnego przemieszczania sie po zréznicowanym terenie.

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 taczacym 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 (2019 r.) klasyfikacja ESCO jest dostepna w 27 jezykach (w 24 jezykach UE, islandzkim,
norweskim i arabskim) za posrednictwem platformy ESCO:
https://ec.europa.eu/esco/portal/home

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

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

e  Umiejetnosci/Kompetencje: https://ec.europa.eu/esco/portal/skill

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

19


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/
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

INFORMACIJA O ZAWODZIE - Sekretarz konsularny 334305

6. ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACIJI O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:

Stan prawny na dzieni: 31.03.2019 r.

Konwencja Wiedenska o stosunkach konsularnych z 1963 roku, sporzgdzona w Wiedniu dnia 24
kwietnia 1963 r. (Dz. U. 2 1982 r. Nr 13, poz. 98).

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pézn. zm.).
Ustawa z dnia 25 czerwca 2015 r. Prawo konsularne (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 2141, z pdzn. zm.).
Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
2153, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 2094, z pézn. zm.).
Ustawa z dnia 2 kwietnia 2009 r. o obywatelstwie polskim (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1829, z pdzn.
zm.).

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o Karcie Polaka (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1272, z pdzn. zm.).
Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 1265, z pézn. zm.).

Ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. o stuzbie zagranicznej (t.j. Dz. U. 2 2018 r. poz. 2040, z pdzn. zm.).
Ustawa z dnia 14 lutego 1991 r. Prawo o notariacie (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 540).

Ustawa z 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
2096, z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej dnia 15 lutego 2019 r. w sprawie ogdlnych celdw
i zadan ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz klasyfikacji zawoddéw szkolnictwa
branzowego (Dz. U. poz. 316).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 17 kwietnia 2018 r. w sprawie pomocy
finansowej udzielanej przez konsula Rzeczypospolitej Polskiej obywatelom parstw cztonkowskich
Unii Europejskiej (Dz. U. poz. 776).

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

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie podstawy
programowej ksztatcenia w zawodach (Dz. U. poz. 860, z pdzn. 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 Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie okreslenia
stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw
stuzby cywilnej, mnoznikéw do ustalania wynagrodzenia oraz szczegétowych zasad ustalania
i wyptacania innych $wiadczen przystugujacych cztonkom korpusu stuzby cywilnej (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 807).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 18 grudnia 2015 r. w sprawie optat
konsularnych (Dz. U. poz. 2237).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 18 grudnia 2015 r. w sprawie pomocy
finansowej udzielanej przez konsula Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 2238, z pdzn. zm.).
Rozporzadzenie Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 16 grudnia 2015 r. w sprawie egzaminu
konsularnego (Dz. U. poz. 2291).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji
zawoddéw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 227).
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e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 10 marca 2009 r. w sprawie okreslenia stanowisk
oraz mnoznikédw do ustalenia sktadnikéw wynagrodzenia w stuzbie zagranicznej (Dz. U. Nr 40,
poz. 324).

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 grudnia 2002 r. w sprawie dodatku
zagranicznego i Swiadczen przystugujgcych cztonkom stuzby zagranicznej wykonujacym obowigzki
stuzbowe w placéwce zagranicznej (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 1837).

e Rozporzadzenie Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 19 lipca 2002 r. w sprawie organizacji
aplikacji dyplomatyczno-konsularnej, sposobu dokumentowania znajomosci jezykéw obcych oraz
szczegdtowych zasad przeprowadzania egzaminu dyplomatyczno-konsularnego (t.j. Dz. U.
22017 r. poz. 1962).

e Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 16 lipca 1991 r. w sprawie wynagrodzenia i Swiadczen
przystugujgcych pracownikom polskich placéwek dyplomatycznych i urzedéw konsularnych
(Dz. U.Nr 71, poz. 307, z pézn. zm.).

e Obwieszczenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 marca 2019 r. w sprawie prognozy
zapotrzebowania na pracownikdw w zawodach szkolnictwa branzowego na krajowym
i wojewddzkim rynku pracy (M.P. poz. 276).

Literatura branzowa:

e Antonowicz L.: Podrecznik prawa miedzynarodowego. Wolters Kluwer , Warszawa 2015.

e Encyklopedia. Prawo nie tylko dla prawnikéw. Wydawnictwo Park, Warszawa 2009.

e Filipek P., Kuzniak B.: Prawo miedzynarodowe publiczne. Testy. Kazusy. Stownik. Zadania
i cwiczenia. Leksykon. C.H. Beck, Warszawa 2014.

e lkanowicz C., Piekarski J.W.: Protokdt dyplomatyczny i dobre obyczaje. Oficyna Wydawnicza SGH,
Warszawa 2009.

e Ociepka B.: Miekka sita i dyplomacja publiczna Polski. Wydawnictwo Naukowe Scholar, Warszawa
2015.

e Ortowski T.: Protokét dyplomatyczny. Ceremoniat & Etykieta. Polski Instytut Spraw
Miedzynarodowych, Warszawa 2010.

e Ortowski T.: Protokét dyplomatyczny miedzy tradycjg a nowoczesnoscig. Polski Instytut Spraw
Miedzynarodowych, Warszawa 2015.

e Pottorak N.: Ochrona uprawnien wynikajgcych z prawa Unii Europejskiej w postepowaniach
krajowych. Monografie. Wolters Kluwer, Warszawa 2010.

e Sonczyk B., tazowski A.: Prawo miedzynarodowe publiczne. C.H. Beck, Warszawa 2018.

e Stepaniuk M.: Egzamin na urzednika mianowanego stuzby cywilnej testy wiedzy. C.H. Beck,
Warszawa 2015.

e Sutawko-Karetko A.: Status konsula w prawie polskim. Centrum Informacji Prawno-Finansowej,
Warszawa 2012.

e Sutor J.: Etykieta dyplomatyczna z elementami protokotu i ceremoniatéw. Wolters Kluwer,
Warszawa 2016.

e Sutor J.: Korespondencja dyplomatyczna. Elipsa Dom Wydawniczy, Warszawa 2017.

e Sutor J.: Leksykon dyplomatyczny. Elipsa Dom Wydawniczy, Warszawa 2017.

e SutorJ.: Prawo dyplomatyczne i konsularne. Wolters Kluwer, Warszawa 2018.

e Symonides J.: Wielka Encyklopedia Prawa. Tom IV Prawo Miedzynarodowe Publiczne. Fundacja
Ubi Societas Ibi lus, Warszawa 2014.

e Szczepanik K.: Organizacja polskiej stuzby zagranicznej 1918-2010. Wydawnictwo Naukowe
Askon, Warszawa 2012.

e Witt U.: Savoi-vivre przy stole, czyli jak nie najes¢ sie... wstydu!. Wydawnictwo RM, Warszawa
20009.
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Zasoby internetowe [dostep: 31.03.2019]:

Barometr zawoddw 2019. Raport podsumowujgcy badania w Polsce:
https://barometrzawodow.pl/userfiles/Barometr/2019/raport_ogolnopolski_pl.pdf
Baza danych standardéw kwalifikacji/kompetencji zawodowych i modutowych programéw
szkolen: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl

Egzaminy resortowe z jezykéw obcych:
https://www.msz.gov.pl/pl/ministerstwo/praca_i_kariera/jezyki_obce

Informacje dla kandydatéw na aplikacje dyplomatyczno — konsularna:
https://www.msz.gov.pl/pl/ministerstwo/praca_i_kariera/aplikacja_dyplomatyczno_konsularna/
info_dla_kandydatow_na_aplikacje_dyplomatyczno-konsularna

Informator o egzaminie potwierdzajgcym kwalifikacje w zawodzie technik administracji 334306:
https://cke.gov.pl/images/ EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/334306.pdf
Oferty pracy w MSZ - w tym dla sekretarza konsularnego:
https://www.gov.pl/web/dyplomacja/ogloszenia-o-naborach-do-msz

Ogdlne informacje o mozliwosciach zatrudnienia w MSZ:
https://www.gov.pl/web/dyplomacja/praca-i-kariera

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

Prawo dyplomatyczne i konsularne w zarysie. Skrypt wykfadu:
http://dspace.uni.lodz.pl:8080/xmlui/bitstream/handle/11089/7316/MJ%20WASI%C5%83SKI_Pr
awo0%20dyplomatyczne%20i%20konsularne_skrypt.pdf?sequence=1&isAllowed=y

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

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

System Monitoringu i Ewaluacji Kompetencji Pracownikow:
http://www.diagnozowaniekompetencji.pl/?mod=ankieta&id=87&flag=on
Wyszukiwarka opisow zawoddéw: http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-
zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow
Zasady naboru na stanowiska w MSZ: https://www.gov.pl/web/dyplomacja/nabory-uzyteczne-
informacje-i-pliki-do-pobrania.

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 niepociggajacg za sobg zmiany
pozycji pracownika w hierarchii firmy, np. objecie dodatkowego stanowiska przez pracownika,
powierzenie nowych zadan, rozszerzenie uprawnien i zakresu podejmowanych decyzji.

Czynnosci
zawodowe

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

Edukacja formalna

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

Edukacja
pozaformalna

Ksztatcenie i szkolenie realizowane w ramach programow, ktére nie prowadzg do uzyskania
kwalifikacji petnych lub kwalifikacji wtasciwych dla edukacji formalne;j.
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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 pozioméw kwalifikacji
opisywanych za pomocg efektéw uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
ukfad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.

Kody
niepetnosprawnosci

S3 symbolami rodzaju schorzenia, ktére ma decydujacy wptyw na to, do jakich prac osoba
niepetnosprawna moze by¢ kierowana, a do jakich nie powinna ze wzgledu na jej zdrowie
i skutecznos¢ pracy na danym stanowisku. Podstawowe kody niepetnosprawnosci:

01-U uposledzenie umystowe,

02-P choroby psychiczne,

03-L zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,

04-0 choroby narzadu wzroku,

05-R uposledzenie narzadu ruchu,

06-E epilepsja,

07-S choroby uktadu oddechowego i krazenia,

08-T choroby uktadu pokarmowego,

09-M choroby uktadu moczowo-piciowego,

10-N choroby neurologiczne,

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

12-C catoéciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje
spoteczne

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

Kompetencje
kluczowe

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

Kompetencja
zawodowa

Jest to 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 ogdélnych charakterystyk
efektdw uczenia sie dla kwalifikacji na poszczegdlnych poziomach ujetych w kategoriach wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

Potwierdzanie
kompetenciji

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”, ,s$wiadectwa”,
ycertyfikatu”.

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

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

Sprawnosci
sensomotoryczne

S3 to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzadéw zmystéw (wzroku, stuchu, smaku,
powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnos¢ rak, precyzja ruchow rak, sprawnos¢ nog,
koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.).
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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 zasdb wiedzy i umiejetnosci
potrzebny do wykonywania danego zawodu. W niektorych grupach zawodowych (technicy,
lekarze, rzemieslnicy) istniejg ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytutow, podczas
gdy winnych nie ma takich systemow. Przyktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkotach
i placowkach oswiaty to: robotnik wykwalifikowany i technik, w rzemiosle: uczen, czeladnik, mistrz,
w kulturze fizycznej: trener, instruktor, menedzer sportu.

Umiejetnosci

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

Uprawnienia

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

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

Uczenie sie Uzyskiwanie efektdw uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywnos$é poza edukacjg formalng

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

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

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

uczenia sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowej.

Woyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

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

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

Zadanie zawodowe

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

Zawod

Jest to zbiér 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 zrédfo utrzymania.

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(ZSK)

Wyodrebniona czes$¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktérej 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 sg dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujacy kwalifikacje
wiaczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK s3 dostepne pod adresem:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia

Definicja Zrédto

1 Ambasada

https://sjp.pwn.pl/szukaj/amb
asada.html
[dostep: 31.03.2019]

Przedstawicielstwo dyplomatyczne panstwa przy
rzadzie innego panstwa; tez: budynek, w ktérym
miesci sie to przedstawicielstwo.
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2 Immunitet Instytucja prawa miedzynarodowego polegajaca na https://www.gazetaprawna.pl
dyplomatyczny wytaczeniu okreslonej grupy oséb wystepujacych /encyklopedia/prawo/hasla/33
w imieniu panstwa za granicg spod jurysdykcji 6082,immunitet.html
tamtejszych saddw i innych wtadz, a takze [dostep: 31.03.2019]
przepiséw prawa, celem zapewnienia im
swobodnego i bezpiecznego wykonywania przez
nich funkcji dyplomatycznych. Przywileje
dyplomatyczne obejmuja przede wszystkim:
nietykalnos¢ osobistg, immunitet jurysdykcyjny
(petny w sprawach karnych, ograniczony
w cywilnych i administracyjnych), nietykalnosé¢
korespondenc;ji, nietykalno$¢ placowek oraz
rezydencji, zwolnienia od podatkow, cet, Swiadczen
osobistych.
3 Karta Polaka Dokument potwierdzajacy przynaleznosc http://www.migrant.info.pl/Ka
cudzoziemca do narodu polskiego. rta_Polaka_.html
[dostep: 31.03.2019]
4 Konsul Staty przedstawiciel jakiegos paristwa za granica https://sjp.pwn.pl/slowniki/ko
pracujacy w konsulacie. nsul.html
[dostep: 31.03.2019]
5 Konsulat State biuro konsula w panstwie przyjmujgcym http://stosunki-
stuzgce do realizacji stosunkow (funkcji) miedzynarodowe.pl/slownik/5
konsularnych miedzy panstwami. 7-k/557-konsulat
[dostep: 31.03.2019]

6 Okreg Obszar wyznaczony urzedowi konsularnemu https://manchester.msz.gov.pl

konsularny w panstwie przyjmujgcym do wykonywania funkcji /pl/konsulat/okreg
konsularnych. Urzednicy konsularni wyznaczeni do [dostep: 31.03.2019]
pracy w danym konsulacie mogg wykonywac swoje
funkcje jedynie na Scisle okreslonym obszarze
danego panstwa.

7 Panstwo przyjmujace Kraj urzedowania — panstwo, w ktérym ma swoja Definicja opracowana przez

(kraj urzedowania) siedzibe konsulat RP i na terytorium ktérego zespot ekspercki na podstawie:
sekretarz konsularny petni swoje obowigzki https://www.prawo.pl/akty/dz
stuzbowe. Dla sekretarza konsularnego jest to kraj -u-1965-37-
urzedowania. 232,16786459.html
[dostep: 31.03.2019]
8 Paszport Dokument przystugujgcy osobom zajmujgcym http://www.cpd.mswia.gov.pl/
dyplomatyczny stanowiska lub petnigcym funkcje w stuzbie dokumenty/paszport_dyploma
zagranicznej i posiadajgcym stopien dyplomatyczny tyczny
zwigzany z przywilejami i immunitetami [dostep: 31.03.2019]
dyplomatycznymi na podstawie umoéw
miedzynarodowych, ktérych strong jest
Rzeczpospolita Polska lub zwyczajow
miedzynarodowych, a takze osobom skierowanym
do pracy w organizacjach miedzynarodowych.

9 Personel Cztonkowie stuzby zagranicznej posiadajgcy stopien http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
dyplomatyczno- dyplomatyczny. nsf/download.xsp/WDU20011
-konsularny 281403/U/D20011403Lj.pdf

[dostep: 31.03.2019]
10 | Polonia Okreslenie osdb, ktdrzy urodzili sie juz poza Polska, https://www.msz.gov.pl/pl/pol

jednak poczuwajg sie do polskiego pochodzenia

i zwigzkow z polskoscig. Terminu Polonia z reguty
uzywamy wobec polskich spotecznosci w takich
krajach, jak: USA, Kanada, Francja, Brazylia, gdzie
dominujg ci, ktérych dziadkowie lub pradziadkowie
wyjechali z Polski wiele lat temu.

ityka_zagraniczna/polonia/defi
nicje_pojecia
[dostep: 31.03.2019]
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11

Repatriacja

Repatriacja to powrot do Polski oséb polskiego
pochodzenia zwigzany z nabyciem obywatelstwa
polskiego. Prawo to przystuguje wytgcznie osobom,
ktdre nie posiadaja polskiego obywatelstwa,

a pragna przesiedli¢ sie na state do Polski.

https://luck.msz.gov.pl/pl/info
rmacje_konsularne/repatriacja
[dostep: 31.03.2019]
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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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