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1. Dane identyfikacyjne zawodu
1.1. Kod, nazwa zawodu i usytuowanie zawodu
w klasyfikacjach

Według Klasyfikacji zawodów i specjalności na potrzeby rynku pracy (KZiS 2010):

143907 Kierownik firmy sprzątającej 

Grupa wielka 1 – Przedstawiciele władz publicznych, wyżsi urzędnicy i kierownicy (w Międzynarodowej Klasyfikacji Standardów Edukacyjnych ISCED 2011 – poziom 6). 

Grupa elementarna 1439 – Kierownicy do spraw innych typów usług gdzie indziej niesklasyfikowani (w Międzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodów ISCO-08 odpowiada grupie Services managers not elsewhere classified).

Według Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD 2007):

Sekcja M. Działalność profesjonalna, naukowa i techniczna, Dział 74. Pozostała działalność profesjonalna, naukowa i techniczna, Grupa 74.9. Pozostała działalność profesjonalna, naukowa i techniczna, gdzie indziej niesklasyfikowana.

1.2. Notka metodologiczna i autorzy

Opis standardu kompetencji zawodowych wykonano na podstawie: analizy źródeł (akty prawne, klasyfikacje krajowe, międzynarodowe) oraz głównie wyników badań analitycznych na 15 stanowiskach pracy,
w 7 przedsiębiorstwach (duże – 2, średnie – 3, małe 1, mikro – 1, w tym 7 usługowych), przeprowadzonych w lipcu 2013 r. 

Zespół Ekspercki:

· Józef Nagórka – Zakłady Usługowe „EZT” w Kielcach, 

· Łukasz Gierek – Firma Usługowa L. Gierek w Radomiu,

· Adam Pawlik – Crisoma S.C w Warszawie,

· Teresa Sagan – ekspert niezależny, były pracownik Instytutu Technologii Eksploatacji – PIB w Radomiu.


Ewaluatorzy:

· Kajetan Walachniewicz – Agencja Ochrony Osób i Mienia „Garda” w Sosnowcu,

· Dagmara Kowalik – Uniwersytet Technologiczno-Humanisty-czny w Radomiu.

Recenzenci:

· Jolanta Kowalska – Cleaning Consulting w Bydgoszczy,

· Artur Gontarz – Gontarz Firma Usługowa, TEB Edukacja, Oddział w Zamościu.
Komisja Branżowa (zatwierdzająca):

· Marek Kowalski (przewodniczący) – Polska Izba Gospodarcza Czystości w Bydgoszczy,

· Krzysztof Poznański – Związek Pracodawców Branżowych PSC w Bydgoszczy, 

· Norbert Kusiak – Ogólnopolskie Porozumienie Związków Zawodowych w Warszawie. 

Data zatwierdzenia:

· 15.10.2013 r.

2. Opis zawodu

2.1. Synteza zawodu


Kierownik firmy sprzątającej planuje i organizuje pracę, zarządza zespołem ludzi, zajmuje się wdrażaniem usług, ich bieżącym prowadzeniem oraz kontrolą jakości sprzątanych obiektów.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania,
obszary występowania zawodu


Kierownik firmy sprzątającej zarządza podległym zespołem pracowników, przydziela im obowiązki, nadzoruje, kontroluje i motywuje pracowników do pracy. Zajmuje się rekrutacją i szkoleniem pracowników również z zakresu przepisów bhp i realizacji powierzonych zadań. Do jego obowiązków należy wykonywanie zadań logistycznych w firmie sprzątającej, utrzymanie ciągłości dostaw środków czystości i higieny do magazynu oraz do sprzątanych obiektów, a także opracowywanie planów utrzymania czystości. Kontroluje jakość sprzątanych obiektów, doraźnie reaguje i rozwiązuje bieżące problemy, sporządza oraz analizuje raporty dotyczące m.in. zużycia środków czystości i higieny, jakości pracy pracowników, analizy finansowej powierzonych zadań itp. Do obowiązków kierownika firmy sprzątającej należy utrzymywanie relacji z kontrahentami firmy, pozyskiwanie nowych klientów oraz nadzór nad zgodnością wykonywania usługi z umową i z obowiązującym prawem. Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna dbać o powierzone mienie oraz brać czynny udział w ciągłym usprawnianiu działania firmy.
2.3. Środowisko pracy (warunki pracy, maszyny
i narzędzia pracy, zagrożenia, organizacja pracy)


Kierownik firmy sprzątającej pracuje w pomieszczeniach zamkniętych oraz w terenie otwartym. Podstawowymi narzędziami pracy są komputer z dostępem do Internetu oraz telefon. Zagrożenia w pracy są związane ze stosowaniem środków chemicznych, które mogą powodować reakcje alergiczne, zatrucia, poparzenia. Kierownik firmy sprzątającej narażony jest na stres związany z podejmowaniem decyzji oraz z koniecznością terminowego wykonywania prac zleconych. Praca kierownika firmy sprzątającej może być wykonywana w systemie jednozmianowym, jednak ze względu na zmienne, nieoczekiwane i problemowe sytuacje także w nienormowanym czasie pracy. Praca w tym zawodzie wymaga samodzielności, ale podlega nadzorowi przez przełożonych. Specyfika zawodu wymaga również mobilności oraz podróży służbowych.

2.4. Wymagania psychofizyczne, zdrowotne,
w tym przeciwwskazania do wykonywania zawodu 


Wykonywanie zawodu kierownika firmy sprzątającej wymaga zdolności organizacyjnych i umiejętności kierowania zespołem. Kierownik firmy sprzątającej powinien samodzielnie podejmować decyzje, być osobą odporną na stres, kreatywną, otwartą na innowacyjne rozwiązania oraz powinien posiadać umiejętność pracy w zespole. Powinien cechować się wysoką kulturą osobistą i poczuciem estetyki, stosować zasady etyki, zarządzać ludźmi, odpowiednio motywować zespół oraz egzekwować przydzielone obowiązki. Powinien również posiadać zdolność nawiązywania i utrzymywania kontaktów z ludźmi. W zawodzie kierownika firmy sprzątającej wymagana jest dyspozycyjność, odpowiedzialność i samodzielność. Osoba wykonująca ten zawód powinna cechować się spostrzegawczością, dokładnością i cierpliwością. Przeciwwskazaniami zdrowotnymi są alergie, wady wzroku niepodlegające korekcie, dysfunkcje kończyn górnych i dolnych. Istnieją ograniczone możliwości zatrudnienia na tym stanowisku osób z niepełnosprawnością. 

2.5. Wykształcenie i uprawnienia niezbędne do podjęcia
pracy w zawodzie 


Zawód kierownika firmy sprzątającej może być wykonywany przez osobę, która ukończyła studia wyższe pierwszego stopnia, posiada doświadczenie zawodowe w branży wykonywania usług utrzymywania czystości oraz ukończone szkolenia z zakresu stosowania środków chemicznych, materiałoznawstwa oraz obsługi maszyn i urządzeń sprzątających i czyszczących. Ponadto wskazane jest ukończenie szkoleń z zakresu: zarządzania zasobami ludzkimi, komunikacji interpersonalnej, technik negocjacji, zarządzania czasem, analizy finansowej działalności obiektów oraz posiadanie prawa jazdy kategorii B, podstawowej znajomości języka obcego.
2.6. Możliwości rozwoju zawodowego, potwierdzania/
/walidacji kompetencji


W zawodzie kierownika firmy sprzątającej bardzo ważne są wiedza
i umiejętności potwierdzone doświadczeniem zawodowym. Osoba zatrudniona w tym zawodzie powinna brać udział w kursach, szkoleniach, seminariach o tematyce branżowej w celu podwyższania standardów wykonywanych usług utrzymywania czystości potwierdzonych certyfikatami oraz w celu samodoskonalenia zawodowego i podnoszenia swoich kompetencji zawodowych. Osoba z dużym doświadczeniem zawodowym i/lub po ukończeniu studiów wyższych drugiego stopnia może awansować na stanowisko kierownika regionalnego lub dyrektora firmy sprzątającej. 

2.7. Zadania zawodowe

Z1. 
Organizowanie stanowisk pracy w firmie sprzątającej zgodnie z obowiązującymi przepisami BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska oraz kodeksem pracy (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z2. 
Prowadzenie szkoleń z zakresu materiałoznawstwa, środków chemicznych, obsługi maszyn, urządzeń i narzędzi do sprzątania oraz stosowania środków czystości (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z3. 
Rekrutowanie pracowników do firmy sprzątającej (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z4. 
Ocenianie pracowników firmy sprzątającej oraz motywowanie ich do pracy (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z5. 
Opracowywanie i realizowanie planów utrzymania czystości dla sprzątanych obiektów (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z6. 
Nadzorowanie dokumentacji związanej ze sprzątaniem obiektów (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z7. 
Kontrolowanie jakości pracy wykonanej przez pracowników firmy sprzątającej zgodnie z ustalonym systemem kontroli jakości (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

Z8. 
Utrzymywanie bezpośrednich kontaktów i dbanie o dobre relacje z klientami (niezbędne kompetencje: Kz3, KzS).

Z9. 
Nawiązywanie kontaktów z nowymi klientami firmy sprzątającej i ich pozyskanie (niezbędne kompetencje: Kz3, KzS).

Z10. 
Opracowywanie protokołów i raportów dotyczących: zużycia środków higieny, przepracowanego czasu pracy, kontroli finansowej działalności obiektów, planowanych zadań itp. (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

2.8. Wykaz kompetencji zawodowych

Kz1 – 
Nadzorowanie i kontrolowanie jakości usług firmy sprzątającej (potrzebne do wykonywania zadań: Z5, Z6, Z7, Z10).

Kz2 – 
Zarządzanie zespołem pracowników firmy sprzątającej (potrzebne do wykonywania zadań: Z1, Z2, Z3, Z4, Z7).

Kz3 –
Oferowanie i sprzedaż usług firmy sprzątającej (potrzebne do wykonywania zadań: Z8, Z9).

KzS –
Kompetencje społeczne (potrzebne do wykonywania zadań:
Z1÷Z10).

2.9. Relacje między kompetencjami zawodowymi
a poziomem kwalifikacji w ERK/PRK

Kompetencje zawodowe potrzebne do wykonywania zadań w zawodzie sugeruje się wykorzystać do opisu kwalifikacji na poziomie 6 właściwym dla wykształcenia wyższego zawodowego pierwszego stopnia w Europejskiej i Polskiej Ramie Kwalifikacji. Poziom ten jest uzasadniony miejscem usytuowania zawodu w Klasyfikacji zawodów i specjalności (grupa wielka 1 i jej odpowiednik w ISCED 2011). 

Osoba wykonująca zawód kierownika firmy sprzątającej:

1) w zakresie wiedzy: zna w zaawansowanym stopniu fakty, metody oraz złożone zależności między nimi związane z funkcjonowaniem firmy sprzątającej oraz prowadzeniem i nadzorowaniem wykonywanych usług; 

2) w zakresie umiejętności: ma umiejętności innowacyjnego wykonywania zadań oraz rozwiązywania złożonych i nietypowych problemów w zmiennych i nie w pełni przewidywalnych warunkach podczas kontrolowania jakości sprzątanych obiektów, utrzymywania płynności dostaw środków czystości i higieny do magazynu, kierowania zespołem pracowników i komunikowania się z otoczeniem zawodowym oraz samodzielnego planowania własnego uczenia się przez całe życie.
3. Opis kompetencji zawodowych

Opis kompetencji dotyczy tylko kompetencji zawodowych zdefiniowanych w badaniach na stanowiskach pracy. 

Wykonanie zadań zawodowych Z5, Z6, Z7, Z10 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz1.

3.1. Nadzorowanie i kontrolowanie jakości usług firmy sprzątającej Kz1

	Wiedza – zna w zaawansowanym stopniu fakty, metody oraz złożone zależności między nimi związane z nadzorowaniem i kontrolowaniem jakości usług firmy sprzątającej, w szczególności zna:

· przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii i ochrony środowiska podczas nadzorowania i kontrolowania jakości usług firmy sprzątającej;

· zasady organizacji pracy w fir-mie sprzątającej;

· zasady funkcjonowania firmy w zakresie gospodarki finansowej;

· środki higieny i czystości;

· maszyny, urządzenia i narzędzia stosowane do utrzymywania czystości obiektów sprzątanych;

· zasady obiegu dokumentacji
z wykorzystaniem oprogramowania komputerowego w firmie sprzątającej;

· standardy w usługach utrzymywania czystości obowiązujące w firmie sprzątającej;

· metody i zasady współpracy z klientami;
· zasady raportowania zużycia środków czystości i higieny;

· zasady przygotowywania protokołów odbioru usług;

· podstawy analizy rachunku zysków i strat na poziomie funkcjonowania obiektu.


	Umiejętności – wykonuje zadania często nie w pełni przewidywalnych warunkach związane z planowaniem i organizowaniem pracy w firmie sprzątającej oraz stosowaniem maszyn i urządzeń służących do utrzymywania czystości, w szczególności potrafi:
· przestrzegać przepisów BHP, ochrony ppoż., ergonomii i ochrony środowiska podczas nadzorowania i kontrolowania jakości usług firmy sprzątającej;

· planować i organizować pracę w firmie sprzątającej;

· analizować efekty finansowe sprzątanych obiektów;

· prognozować budżety finansowe dotyczące sprzątanych obiektów;

· dobierać i zastosować środki higieny i czystości do rodzaju sprzątanych powierzchni;

· dobierać i stosować maszyny, urządzenia i narzędzia do utrzymania czystości obiektów sprzątanych;

· sporządzać dokumentację dla obiektów sprzątanych w wersji elektronicznej i papierowej;
· monitorować spełnianie standardów utrzymywania czystości obowiązujących w firmie sprzątającej;

· nadzorować i kontrolować pracę podległych pracowników;

· dobierać formę współpracy do indywidualnego klienta;

· sporządzać raporty dotyczące zużycia środków czystości i higieny;

· podejmować działania zmierzające do zapewnienia wysokiej jakości oferowanych usług;

· informować przełożonych o prze-biegu i realizacji zadań zawodowych w firmie sprzątającej;

· sporządzać protokoły odbioru usług.


Wykonanie zadań zawodowych Z1, Z2, Z3, Z4, Z7 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz2.

3.2. Zarządzanie zespołem pracowników firmy
sprzątającej Kz2

	Wiedza – zna w zaawansowanym stopniu fakty, metody oraz złożone zależności między nimi związane z zarządzaniem zespołem pracowników firmy sprzątającej,
w szczególności zna:
· przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii i ochrony środowiska dotyczące zarządzania podległym zespołem pracowników firmy sprzątającej;

· przepisy kodeksu pracy;

· rodzaje szkoleń i metody ich prowadzenia;

· zasady rekrutacji i zwalniania pracowników firmy sprzątającej;

· zasady motywacji płacowej oraz pozapłacowej w firmie sprzątającej;

· system oceniania pracowników firmy sprzątającej.
	Umiejętności – wykonuje zadania często nie w pełni przewidywalnych warunkach związane z plano-waniem, organizowaniem i przeprowadzaniem szkoleń, dokonywaniem okresowej oceny pracowników firmy sprzątającej, w szczególności potrafi:
· przestrzegać przepisów BHP, ochrony ppoż., ergonomii i ochrony środowiska dotyczących zarządzania zespołem pracowników firmy sprzątającej;

· rozliczać czas pracy pracowników;

· planować urlopy pracowników;
· planować i organizować szkolenia;

· prowadzić szkolenia wstępne
i stanowiskowe pracowników z zakresu przepisów BHP;

· prowadzić szkolenia pracowników z zasad: eksploatacji maszyn, urządzeń i narzędzi do sprzątania, stosowania środków czystości oraz materiałoznawstwa;

· przestrzegać przepisów kode-ksu pracy;

· rekrutować pracowników;

· motywować pracowników do efektywniejszej pracy;

· analizować efektywność pracy poszczególnych pracowników firmy sprzątającej w celu podnoszenia wydajności pracy oraz standardów utrzymywania standardów czystości;

· okresowo oceniać pracowników firmy sprzątającej w celu analizy jakości pracy.


Wykonanie zadań zawodowych Z8, Z9 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz2.

3.3. Oferowanie i sprzedaż usług firmy sprzątającej Kz3

	Wiedza – zna w zaawansowanym stopniu fakty, metody oraz złożone zależności między nimi związane z oferowaniem i sprzedażą usług firmy sprzątającej, w szczególności zna:

· przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii i ochrony środowiska podczas oferowania i sprzedawania usług firmy sprzątającej;
· zasady kalkulacji i kosztów świadczonych usług;

· techniki negocjacji z klientami;

· zasady komunikacji interpersonalnej;

· zasady marketingu;

· podstawowe techniki sprzedaży usług.
	Umiejętności – wykonuje zadania często nie w pełni przewidywalnych warunkach związane z pozyskiwaniem nowych klientów, stosowaniem różnych technik sprzedaży oraz prowadzeniem analiz konkurencyjności firm sprzątających, w szczególności potrafi:
· przestrzegać przepisów BHP, ochrony ppoż., ergonomii i ochrony środowiska podczas oferowania i sprzedaży usług firmy sprzątającej;

· kalkulować ceny usługi;

· negocjować z klientami warunki współpracy;

· nawiązywać kontakty z nowymi klientami;

· analizować oferty konkurencyjnych firm sprzątających;

· rozpoznawać potrzeby klientów;

· stosować różne techniki sprzedaży usług.


Wykonanie wszystkich zidentyfikowanych w standardzie zadań zawodowych wymaga posiadania kompetencji społecznych KzS.

3.4. Kompetencje społeczne KzS:

· ponosi odpowiedzialność za zarządzanie zasobami ludzkimi w firmie sprzątającej,
· dokonuje obiektywnej oceny własnych działań oraz zespołu,

· dostosowuje działania do zmian zachodzących w środowisku pracy firmy sprzątającej,

· pracuje samodzielnie i kreuje wzorce działania w uwarunkowaniach firmy sprzątającej,

· posiada umiejętności mediacyjne oraz rozwiązywania konfliktów.

4. Profil kompetencji kluczowych
Ocenę ważności kompetencji kluczowych dla zawodu kierownika firmy sprzątającej przedstawia rys. 1.
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Międzynarodowym Badaniu Kompetencji Osób Dorosłych − projekt PIAAC (OECD).
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Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu 143907 Kierownik firmy sprzątającej

5. Słownik
	Zawód
	· zbiór zadań (zespół czynności) wyodrębnionych w wyniku społecznego podziału pracy, wykonywanych stale lub z niewielkimi zmianami przez poszczególne osoby i wymagających odpowiednich kwalifikacji i kompetencji (wiedzy, umiejętności oraz kompetencji społecznych) zdobytych w wyniku kształcenia lub praktyki. Wykonywanie zawodu stanowi źródło dochodów.

	Specjalność
	· jest wynikiem podziału pracy w ramach zawodu, zawiera część czynności o podobnym charakterze (związanych z wykonywaną funkcją lub przedmiotem pracy) wymagających pogłębionej lub dodatkowej wiedzy i umiejętności zdobytych w wyniku dodatkowego szkolenia lub praktyki.

	Zadanie 
zawodowe
	· logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraźnie określonym początku i końcu, wyodrębniony ze względu na rodzaj lub sposób wykonywania czynności zawodowych powiązanych jednym celem, kończący się produktem, usługą lub decyzją. 

	Kompetencje zawodowe
	· wszystko to, co pracownik wie, rozumie i potrafi wykonać, odpowiednio do sytuacji w miejscu pracy. Opisywane są trzema zbiorami: wiedzy, umiejętności oraz kompetencji społecznych.

	Wiedza
	· zbiór opisów faktów, zasad, teorii i praktyk przyswojonych w procesie uczenia się, odnoszących się do dziedziny uczenia się lub działalności zawodowej.

	Umiejętności
	· zdolność wykonywania zadań i rozwiązywania problemów właściwych dla dziedziny uczenia się lub działalności zawodowej.

	Kompetencje społeczne
	· zdolność autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w życiu zawodowym i społecznym oraz kształtowania własnego rozwoju, z uwzględnieniem kontekstu etycznego. 

	Kompetencje kluczowe
	· wiedza, umiejętności i postawy odpowiednie do sytuacji, niezbędne do samorealizacji i rozwoju osobistego, bycia aktywnym obywatelem, integracji społecznej i zatrudnienia.

	Standard
kompetencji zawodowych
	· norma opisująca kompetencje zawodowe konieczne do wykonywania zadań zawodowych wchodzących w skład zawodu, akceptowana przez przedstawicieli organizacji zawodowych i branżowych, pracodawców, pracobiorców i innych kluczowych partnerów społecznych.

	Kwalifikacja 

	· zestaw efektów uczenia się (zasób wiedzy, umiejętności oraz kompetencji społecznych), których osiągnięcie zostało formalnie potwierdzone przez uprawnioną instytucję. 

	Europejska Rama 
Kwalifikacji 
	· przyjęta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomów kwalifikacji, umożliwiający porównywanie kwalifikacji uzyskiwanych w różnych krajach. W Europejskiej Ramie Kwalifikacji wyróżniono 8 poziomów kwalifikacji opisywanych za pomocą efektów uczenia się; stanowią one układ odniesienia krajowych ram kwalifikacji.

	Polska Rama Kwalifikacji
	· opis hierarchii poziomów kwalifikacji wpisywanych do zintegrowanego rejestru kwalifikacji w Polsce.

	Krajowy
System
Kwalifikacji
	· ogół rozwiązań służących ustanawianiu i nadawaniu kwalifikacji (potwierdzaniu efektów uczenia się) oraz zapewnianiu ich jakości.


Przedstawiciele władz publicznych,�wyżsi urzędnicy i kierownicy
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