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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):
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Grupa wielka 3 – Technicy i inny średni personel (w Międzynarodowej Klasyfikacji Standardów Edukacyjnych ISCED 2011 – poziom 4).
Grupa elementarna 3331 – Spedytorzy i pokrewni (w Międzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodów ISCO-08 odpowiada grupie 3331 Clearing and forwarding agents).
Według Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD 2007):

Sekcja H. Transport i gospodarka magazynowa, Dział 52. Magazynowanie i działalność usługowa wspomagająca transport, Grupa 52.2. Działalność usługowa wspomagająca transport.

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 16 stanowiskach pracy w 6 przedsiębiorstwach (duże – 1, średnie – 4, małe − 1, w tym produkcyjne − 2, handlowe − 1, usługowe − 3), przeprowadzonych w marcu i kwietniu 2013 r.
Zespół Ekspercki:

· Ewelina Gorczyca – Rossmann SDP sp. z o.o. w Łodzi,

· Beata Żurek – Global Cosmed S.A. w Radomiu, 

· Krzysztof Borkowski – Centrum Nauki i Biznesu Żak w Piasecznie,

· Urszula Jastrzębska – Zespół Szkół Samochodowych i Licealnych nr 3 w Warszawie.

Ewaluatorzy:

· Marcin Jeruszka – Polpak Maszyny Pakujące w Warszawie,

· Marcin Chrzan – Uniwersytet Technologiczno-Humanistyczny
w Radomiu.

Recenzenci:

· Anita Koralewska Rataj – Kuehne-Nagel Sp. z o.o. w Poznaniu,

· Urszula Szychowska – Łódzkie Stowarzyszenie Przewoźników Międzynarodowych i Spedytorów w Łodzi.

Komisja Branżowa (zatwierdzająca):

· Mieczysław Marosz (przewodniczący) – Polska Izba Gospodarcza Transportu Samochodowego i Spedycji w Warszawie,

· Tadeusz Wilk – Zrzeszenie Międzynarodowych Przewoźników Drogowych w Warszawie,

· Mirosław Bogdan Kaczmarek – Polska Izba Spedycji i Logistyki w Gdyni,

· Mirosław Bartnik – Rada Ogólnopolskiego Porozumienia Związków Zawodowych Województwa Mazowieckiego w Warszawie.

Data zatwierdzenia: 
· 15.10.2013 r. 

2. Opis zawodu

2.1. Synteza zawodu

Pracownik działu logistyki uczestniczy w obsłudze ogniwa lub ogniw łańcucha dostaw towarów oraz gromadzi i przygotowuje informacje (dane) dotyczące procesów logistycznych.
2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania,
obszary występowania zawodu

Pracownik działu logistyki zajmuje się planowaniem i obsługą procesów zaopatrzenia, produkcji, magazynowania, dystrybucji i odpowiada za zapewnienie odpowiedniej jakości usługi satysfakcjonującej klienta przy możliwie najniższych kosztach logistycznych. Do obowiązków pracownika działu logistyki należy również gromadzenie, przygotowywanie i prezentowanie danych oraz wskaźników do oceny i doskonalenia procesów logistycznych. Pracownik działu logistyki sporządza dokumentację procesów logistycznych. Wykonywanie tego zawodu wiąże się z nawiązywaniem i prowadzeniem współpracy z dostawcami i klientami przedsiębiorstwa. Pracownik działu logistyki sporządza protokoły niezgodności w zakresie prawidłowości i terminowości dostaw. Osoba wykonująca ten zawód może być zatrudniana w różnych sektorach gospodarki w przedsiębiorstwach produkcyjnych, handlowych i usługowych.
2.3. Środowisko pracy (warunki pracy, maszyny
i narzędzia pracy, zagrożenia, organizacja pracy)

Praca pracownika działu logistyki wykonywana jest głównie w pomieszczeniach biurowych. Jednak przygotowanie towaru do transportu lub jego przyjmowanie wymaga przebywania w pomieszczeniach magazynowych lub na powietrzu. Podstawowymi narzędziami pracy są: komputer z dostępem do Internetu, programy komputerowe wspomagające realizację procesów logistycznych, środki łączności (telefon, faks) oraz sprzęt kopiujący (kserokopiarka, skaner, drukarka) oraz urządzenia zapewniające transport, załadunek i wyładowanie towaru. Praca w tym zawodzie ma charakter zespołowy. Jej nieodzownym elementem są kontakty osobiste, telefoniczne lub za pośrednictwem technologii informatycznych z przełożonymi, współpracownikami, partnerami zewnętrznymi. Pracownik działu logistyki pracuje pod nadzorem przełożonego, z którym konsultuje podejmowane decyzje. Praca nie jest rutynowa. Długotrwała praca przy komputerze wiąże się z obciążeniem dla narządu wzroku i kręgosłupa. Osoby zatrudnione w tym zawodzie dość często narażone są na stres i pracują pod presją czasu, z czym związane jest duże obciążenie psychiczne i okresowo objawy wyczerpania lub zmniejszenia odporności organizmu.
2.4. Wymagania psychofizyczne, zdrowotne,
w tym przeciwwskazania do wykonywania zawodu

Pracownik działu logistyki powinien być spostrzegawczy, posiadać zdolność koncentracji oraz odporność na stres. Realizacja wielu procesów logistycznych równocześnie, wymaga zdolności szybkiego kojarzenia różnych faktów i przetwarzania wielu informacji, podzielności i koncentracji uwagi oraz dobrej organizacji pracy własnej. Praca z ludźmi wymaga wysokiej kultury osobistej, umiejętności komunikowania się, słuchania, jasnego formułowania wypowiedzi, umiejętności pracy w zespole. Przeciwwskazaniami do wykonywania zawodu są wady wzroku i słuchu niepodlegające korekcie, wady wymowy utrudniające kontakty z klientami.

2.5. Wykształcenie i uprawnienia niezbędne do podjęcia pracy w zawodzie 

Zawód pracownika działu logistyki można uzyskać poprzez szkolenie praktyczne (przyuczenie) na stanowisku pracy w przypadku absolwenta średniej szkoły ogólnokształcącej. Wskazane jest posiadanie wykształcenia średniego zawodowego (najlepiej w kierunku logistycznym, np. 333107 Technik logistyk lub 333108 Technik spedytor). Pracownik działu logistyki powinien umieć obsługiwać i edytory tekstu i arkuszy kalkulacyjnych wspomagających realizację zadań zawodowych. W przypadku współpracy z kontrahentami zagranicznymi, wymagana jest od kandydata znajomość języków obcych, w tym przynajmniej jednego na poziomie średniozaawansowanym. Pracownik działu logistyki powinien brać udział w szkoleniach organizowanych w przedsiębiorstwie, oraz oferowanych przez stowarzyszenia branżowe i instytucje szkoleniowe. 

2.6. Możliwości rozwoju zawodowego, potwierdzania/ /walidacji kompetencji

Pracownik działu logistyki, aby podwyższać swoje kompetencje i zdobywać kwalifikacje zawodowe może podjąć naukę na wyższych uczelniach na kierunkach związanych z logistyką czy transportem i awansować na stanowisko specjalisty do spraw logistyki, a następnie na stanowiska kierownicze w branży logistycznej. Możliwa jest również zmiana stanowiska pracy po uzyskaniu certyfikatu w ramach systemu certyfikacji logistyków. Pracownik działu logistyki po uzupełnieniu kwalifikacji w systemie kursów i szkoleń może pracować w zawodach pokrewnych, np. 432302 Dyspozytor transportu samochodowego; 432303 Ekspedytor. Wskazane jest również ukończenie szkoleń z obszaru doskonalenia umiejętności negocjacyjnych i technik prowadzenia rozmów z kontrahentami. 
2.7. Zadania zawodowe

Z1. 
Planowanie i obsługiwanie procesów logistycznych związanych
z zaopatrzeniem (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z2. 
Planowanie i obsługiwanie procesów logistycznych związanych
z produkcją (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z3. 
Realizowanie prac związanych z gospodarką magazynową (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z4. 
Planowanie i obsługiwanie procesów logistycznych związanych
z dystrybucją (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z5. 
Sporządzanie dokumentacji procesów logistycznych w łańcuchu dostaw (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z6. 
Obsługiwanie dostawców i klientów w łańcuchu logistycznym (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z7. 
Gromadzenie i przygotowywanie danych wejściowych do oceny funkcjonowania procesów logistycznych (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z8. 
Gromadzenie i przygotowywanie wskaźników jakościowych obsługiwanych procesów logistycznych (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z9. 
Gromadzenie i przygotowywanie danych wejściowych do obliczania kosztów logistycznych (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).
Z10. 
Sporządzanie protokołów niezgodności (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).  

Z11. 
Organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami BHP, ochrony ppoż., ochrony środowiska i wymaganiami ergonomii (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

2.8. Wykaz kompetencji zawodowych

Kz1 –
Obsługiwanie procesów logistycznych w łańcuchu dostaw (potrzebne do wykonywania zadań: Z1, Z2, Z3, Z4, Z5, Z6, Z11).  
Kz2 –
Przygotowywanie danych i wskaźników do oceny i doskonalenia procesów logistycznych (potrzebne do wykonywania zadań: Z7, Z8, Z9, Z10, Z11).
KzS –
Kompetencje społeczne (potrzebne do wykonywania zadań:
Z1÷Z11).
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 4 właściwym dla wykształcenia średniego w Europejskiej i Polskiej Ramie Kwalifikacji. Poziom ten jest uzasadniony miejscem usytuowania zawodu w Klasyfikacji zawodów i specjalności (grupa wielka 3 i jej odpowiednik w ISCED 2011).

Osoba wykonująca zawód pracownika działu logistyki:

1) w zakresie wiedzy: zna i rozumie poszerzony zbiór podstawowych faktów, umiarkowanie złożonych pojęć i teorii w zawodzie pracownika działu logistyki oraz zależności między wybranymi zjawiskami przyrodniczymi, społecznymi i w sferze wytworów ludzkiej myśli a ponadto w określonych dziedzinach w szerszym zakresie fakty, umiarkowanie złożone pojęcia teorie i zależności między nimi; podstawowe uwarunkowania prowadzonej działalności w branży usług logistycznych, produkcji i handlu; 

2) w zakresie umiejętności: potrafi wykonywać niezbyt złożone zadania i rozwiązywać niezbyt proste, w pewnej części nietypowe problemy poprzez wybieranie metod, narzędzi, materiałów i informacji związanych z logistyką; potrafi wykonywać zadania w części bez instrukcji, często w zmiennych warunkach; potrafi odbierać i tworzyć złożone wypowiedzi dotyczące szerokiego zakresu zagadnień, także odbierać i formułować proste wypowiedzi w języku obcym. 

3. Opis kompetencji zawodowych

Opis kompetencji dotyczy tylko kompetencji zawodowych zdefiniowanych w badaniach na stanowiskach pracy. 
Wykonanie zadań zawodowych Z1, Z2, Z3, Z4, Z5, Z6, Z11 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz1.

3.1. Obsługiwanie procesów logistycznych w łańcuchu dostaw Kz1
	Wiedza – zna i rozumie poszerzony zbiór podstawowych faktów, umiarkowanie złożonych pojęć i te-orii oraz zależności związanych 
z obsługą procesów logistycznych w łańcuchu dostaw oraz ze współpracą z klientami w tym obszarze pracy, w szczególności zna:

· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie obsługi procesów logistycznych;

· normy i przepisy prawne dotyczące zadań logistycznych; 
· zasady planowania i organizowania pracy;
· rodzaje i metody sporządzania zamówień;
· metody zarządzania zapasami;
· zasady funkcjonowania rynku usług logistycznych;
· rodzaje parametrów przechowywania materiałów i produktów;
· zasady funkcjonowania łańcucha dostaw w organizacji;
· metody przepływu zasobów
i informacji,
· zasady i metody kontroli stanów magazynowych;
· metody zagospodarowania przestrzeni magazynowej;
· zasady sporządzania planu przebiegu procesu transportowego; 
· rodzaje sprzętu i urządzeń tech-niki biurowej;
· programy komputerowe wspo-magające realizację prac biurowych;

· rodzaje i zasady sporządzania i archiwizacji dokumentacji logistycznej;
· metody nawiązywania kontaktów z nowymi dostawcami
i klientami;

· zasady prowadzenia korespon-dencji.


	Umiejętności – wykonuje niezbyt złożone zadania związane z obsługą procesów logistycznych
w łańcuchu dostaw oraz współpracą z klientami w części bez in-strukcji, często w zmiennych warunkach, w szczególności potrafi:
· przestrzegać zasad i przepisów BHP, ochrony ppoż.,
ergonomii, ochrony środowiska w zakresie obsługi procesów logistycznych; 

· sporządzać i obsługiwać zamówienia;
· przestrzegać zasad zarządzania zapasami;
· dobierać parametry przechowywania materiałów i produktów;
· planować zasoby wykorzystywane w procesie produkcji;
· obsługiwać przepływ zasobów
i informacji między poszczególnymi etapami produkcji;
· zakładać indeksy sprowadzanego asortymentu;
· sprawdzać stany magazynowe;
· planować zagospodarowanie przestrzeni magazynowej;
· planować etapy dystrybucji;
· organizować współpracę jednostek uczestniczących w łańcuchu dystrybucji;
· sporządzać plan z przebiegu procesu transportowego;

· obsługiwać sprzęt i urządzenia techniki biurowej;

· posługiwać się programami komputerowymi wspomagającymi realizację prac biurowych;

· posługiwać się specjalistycznym oprogramowaniem wspomagającym prace logistyczne w łańcuchu dostaw;

· sporządzać dokumentację w za-kresie obsługi procesów logistycznych związanych z za-opatrzeniem, produkcją, gos-podarką magazynową i dystrybucją;

· przechować i archiwizować dokumentację procesów logistycznych;

· nawiązywać kontakty z nowymi dostawcami i klientami.




Wykonanie zadań zawodowych Z6, Z8, Z9, Z10, Z11, wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz2.

3.2. Przygotowywanie danych i wskaźników do oceny
i doskonalenia procesów logistycznych Kz2
	Wiedza – zna i rozumie poszerzony zbiór podstawowych faktów, umiarkowanie złożonych pojęć i te-orii oraz zależności związanych
z przygotowywaniem danych
i wskaźników do oceny i doskonalenia procesów logistycznych,
w szczególności zna:

· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie pracy biurowej;

· programy komputerowe wspo-magające przygotowywanie danych i wskaźników procesów logistycznych;

· metody gromadzenia, segregowania i obróbki danych;

· klasyfikację i rodzaje wskaźników niezbędne do oceny funkcjonowania procesów logistycznych;
· parametry jakości procesów logistycznych;

· rodzaje kosztów logistycznych;
· metody wyliczania kosztów logistycznych;
· zasady raportowania;
· zasady prezentowania danych;
· metody prezentowania danych;
· rodzaje reklamacji;
· zasady sporządzania protokołów niezgodności;
· zasady przygotowania odpowiedzi na reklamacje.
	Umiejętności – wykonuje niezbyt złożone zadania zawiązane z przy-gotowywaniem danych i wskaźników do oceny i doskonalenia procesów logistycznych – w części bez instrukcji, często w zmiennych warunkach, w szczególności potrafi:
· przestrzegać zasad i przepisów BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska
w zakresie pracy biurowej;

· posługiwać się programami komputerowymi wspomagającymi przygotowywanie danych i wskaźników dla oceny i doskonalenia procesów logisty-cznych;

· gromadzić dane wejściowe nie-zbędne do oceny funkcjonowania procesów logistycznych;

· segregować i przygotować dla przełożonych dane wejściowe niezbędne do oceny funkcjonowania procesów logistycznych;

· prezentować przygotowane da-ne;

· dokonać wstępnej oceny jakości prezentowanych danych;
· sporządzać protokoły niezgodności;
· analizować nadsyłane przez klientów, dostawców reklamacje dotyczące procesów logistycznych;
· przygotować wstępną wersję odpowiedzi na reklamację.


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

3.3. Kompetencje społeczne KzS:

· dostosowuje zachowanie do zmieniających się okoliczności w warunkach pracy działu logistyki,

· ponosi odpowiedzialność za obsługę ogniwa lub ogniw łańcucha dostaw oraz gromadzenie i przygotowywanie danych dotyczących procesów logistycznych, 
· ocenia swoje działania wykonywane w ramach współpracy zespołowej w dziale logistyki i ponosi odpowiedzialność za ich skutki,

· samodzielnie osiąga wyznaczone rezultaty i realizuje zadania zawodowe oraz współpracuje z pracownikami w ramach działu logistyki, z pracownikami innych działów i kontrahentami zewnętrznymi – w zorganizowanych warunkach.


4. Profil kompetencji kluczowych 
Ocenę ważności kompetencji kluczowych dla zawodu pracownika działu logistyki 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 333104 Pracownik działu logistyki
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.


Technicy i inny średni personel
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