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1. Dane identyfikacyjne zawodu

1.1. Kod, nazwa zawodu i usytuowanie zawodu
w klasyfikacjach

Wedlug Klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy
(KZiSs 2010):

421104 Kasjer walutowy

Grupa wielka 4 — Pracownicy biurowi  (w Miedzynarodowej Klasyfika-
cji Standardéw Edukacyjnych ISCED 2011 — poziom 4).

Grupa elementarna 4211 — Kasjerzy bankowi i pokrewn i (w Miedzy-
narodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada
grupie 4211 Bank tellers and related clerks).

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

Sekcja K. Dziatalno $é€ finansowa i ubezpieczeniowa, Dziat 66. Dzia-
talno $¢ wspomagaj aca ustugi finansowe oraz ubezpieczenia i fun-
dusze emerytalne, Grupa 66.1 Dziatalno $¢& wspomagaj aca ustugi
finansowe, z wyt aczeniem ubezpiecze nifunduszéw emerytalnych.

1.2. Notka metodologiczna i autorzy

Opis standardu kompetencji zawodowych wykonano na podstawie:
analizy zrédet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe)
oraz gtdwnie wynikéw badan analitycznych na 18 stanowiskach pracy
w 12 przedsiebiorstwach (mate — 6, mikro — 6, w tym inne — ustugi fi-
nansowe — 12) przeprowadzonych w marcu 2013 r.

Zespot Ekspercki:

* Malgorzata Sobczak — PPHU Kantor Wymiany Walut w Ozorko-
wie,

* Malgorzata Nowicka — ekspert niezalezny, byty pracownik PKO
BP SA O/Pabianice,

* Beata Szymanska — ekspert niezalezny, byly pracownik PKO BP
SA O/t6dz w todzi,

e Jadwiga Mitos — todzkie Centrum Doskonalenia Nauczycieli
i Ksztalcenia Praktycznego w todzi.



Ewaluatorzy:
* Grazyna Malinowska — XVIII O/PeKaO SA w Warszawie,
* Mariola Przybylska — Zesp6t Szkét Ponadgimnazjalnych nr 2
w Tomaszowie Mazowieckim.

Recenzenci:
e Dominik Klodawski — ekspert niezalezny, byly pracownik Banku
Millennium S.A. w Warszawie,
e Damian Bfaszczak — Profi Credit Sp. z 0. 0. we Wroclawiu.

Komisja Branzowa (zatwierdzajaca):
e Dariusz Mastalerz (przewodniczacy) — Bank Nordea w Gdyni,
e Konrad Kercher — przedstawiciel pracodawcoéw, Bankowy Fun-
dusz Gwarancyjny w Warszawie,
e Stanistaw Pietrzyk — Sekcja Krajowa OIW NSZZ ,Solidarnos¢”
Ziemi Lodzkiej.
Data zatwierdzenia:
e 15.10.2013r.



2. Opis zawodu

2.1. Synteza zawodu

Kasjer walutowy obstuguje operacje finansowe w walutach obcych
oraz ztotych polskich.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania, obszary
wyst epowania zawodu

Kasjer walutowy jest zawodem o charakterze ustugowym. Praca po-
lega na skupie oraz sprzedazy zagranicznych $rodkéw pienieznych
i obstudze kont walutowych, np. wptat, wyptat, przelewow oraz zakia-
daniu i likwidacji lokat. Kasjer walutowy prowadzi dokumentacje odpo-
wiednig do wykonywanych czynnosci. Odpowiedzialny jest za prawi-
diowe przechowywanie $rodkoéw pienieznych iich zabezpieczanie,
rozréznianie walut i rozpoznawanie ich autentycznosci podczas opera-
cji gotébwkowych oraz za wlasciwg realizacje transakcji bezgotéwko-
wych. Kasjera walutowego obowigzuje przestrzeganie przepiséw prawa
bankowego oraz procedur i standardéw firmy.

2.3. Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny
i narz edzia pracy, zagro zenia, organizacja pracy)

Miejscem pracy kasjera walutowego najczesciej jest punkt wymiany
walut np. kantor, bank oraz inne instytucje, dokonujace obrotéw zagra-
nicznymi srodkami pienieznymi. Kasjer walutowy obstuguje urzadzenia
do liczenia pieniedzy, do wykrywania fatszywych banknotéw, sejfy,
multisejfy, dyspensery, komputery, drukarki, kalkulatory, kserokopiarki,
telefon, faks. Kasjer walutowy pracuje zgodnie z obowigzujgcymi pro-
cedurami oraz standardami firmy. Odpowiada materialnie za wykonane
transakcje oraz ponosi peing odpowiedzialnos¢ stuzbowg i karng za
naruszenie obowigzujacych przepisow, a takze zaniedbania i niedopet-
nienia obowigzkdw stuzbowych. Pracuje samodzielnie i podlega kontroli
zwierzchnikow oraz audytowi wewnetrznemu i zewnetrznemu. Moze
pas¢ ofiarg wyludzenia, oszustwa i napadu rabunkowego.



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

Kasjer walutowy powinien by¢ odpowiedzialny, opanowany, miec
dobry wzrok iodrézniaé barwy. Od kasjera walutowego oczekuje sie
sprawnego zmystu dotyku isprawnosci manualnej, wykorzystywanej
przy recznym przeliczaniu banknotéw. Wskazane sg zdolnosci arytme-
tyczne, a takze zdolnos$¢ koncentracji i podzielno$¢ uwagi. Bardzo
wazna jest réwniez umiejetnos¢ komunikowania sie i wysoka kultura
osobista — ze wzgledu na bezposredni kontakt z klientem. Obcigzenie
psychiczne stanowi swiadomosé odpowiedzialnosci materialnej oraz
zagrozenia napadem rabunkowym. Przeciwwskazaniem do wykonywa-
nia zawodu sg schorzenia kregostupa, daltonizm, dyskalkulia.

2.5. Wyksztalcenie i uprawnienia niezb  edne do pod; ecia
pracy w zawodzie

Pracodawcy chetnie zatrudniajg jako kasjera walutowego osoby
z wyksztatceniem $rednim ogéinym lub ekonomicznym. Wymagane jest
ukonczenie kurséw rozpoznawania autentycznosci polskich i zagra-
nicznych znakoéw pienieznych, zakonczonych wydaniem Certyfikatu
kasjera walutowego honorowanego w kraju i za granicg. Mozliwe jest
réwniez szkolenie praktyczne (przyuczenie) na stanowisku pracy i zdo-
bywanie doswiadczenia w trakcie pracy. Od osoby podejmujacej prace
w tym zawodzie wymaga sie niekaralnosci.

2.6. Mozliwo $ci rozwoju zawodowego, potwierdzania/
/walidacji kompetenciji

Kasjer walutowy moze doskonali¢ swoje kompetencje poprzez szko-
lenia, kursy, warsztaty, seminaria, konferencje organizowane przez
wyspecjalizowane podmioty, np.: z zakresu obstugi miedzynarodowych
transferéw pienieznych, a takze aktualizacji przepiséw prawa dewizo-
wego, zarzadzen NBP i innych, dotyczacych np. dzialalnosci kantoro-
wej. Kasjer walutowy moze réwniez uczestniczy¢ w szkoleniu z zakresu
obstugi klienta i zachowania w trudnych sytuacjach organizowanym dla
pracownikow bankéw, kantorow i podobnych instytucji finansowych.
Kasjer walutowy ma mozliwos¢ awansu po uzupehieniu kompetencji
na inne stanowisko, zgodnie ze Sciezkg kariery i strukturg firmy.



2.7. Zadania zawodowe

Z1.

Z2.

Z3.

Z4.

Z5.

Z6.

Z7.

Z8.

Z9.

Z10.

Z11.

Z12.

Z13.

Prowadzenie skupu i sprzedazy zagranicznych srodkéw pieniez-
nych, w tym ocena ich autentycznosci (niezbedne kompetencje:
Kzl, KzS).

Obstugiwanie urzadzen stanowigcych wyposazenie stanowiska pra-
cy kasjera walutowego (niezbedne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).
Dokonywanie wpfat i wyptat z kont (niezbedne kompetencje: Kz1,
KzS).

Obstugiwanie lokat walutowych (niezbedne kompetencje: Kzl,
KzS).

Sporzadzanie i wydawanie klientom potwierdzen wykonanych
operacji gotéwkowych i bezgotéwkowych (niezbedne kompeten-
cje: Kz1, KzS).

Rejestrowanie wykonanych operacji kasowych (niezbedne kom-
petencje: Kz1, KzS).

Zasilanie ze skarbca bankowego wartosci pienieznych (niezbed-
ne kompetencje: Kz2, KzS).

Odprowadzanie wartosci pienieznych do skarbca (wiekszej jed-
nostki bankowej) (niezbedne kompetencje: Kz2, KzS).
Zabezpieczanie wartosci pienieznych w sejfach, kasetach, multi-
sejfach, dyspenserach (niezbedne kompetencje: Kz2, KzS).
Rozliczanie i uzgadnianie ilosciowe i wartosciowe nominatéw
(pozostatosci kasowej) (niezbedne kompetencije: Kz2, KzS).
Sporzadzanie odpowiednich raportow rozliczenia kasy (niezbed-
ne kompetencje: Kz2, KzS).

Obstugiwanie miedzynarodowych transferéw pienieznych (nie-
zbedne kompetencje: Kz1, KzS).

Organizowanie stanowiska pracy zgodnie z zasadami i przepi-
sami BHP, ochrony ppoz., ochrony srodowiska i ergonomii (nie-
zbedne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

2.8. Wykaz kompetencji zawodowych

Kzl —

Kz2 —

KzS -

Wykonywanie transakcji gotowkowych i bezgotéwkowych (po-
trzebne do wykonywania zadan: Z1, Z2, Z3, Z4, Z5, Z6, Z12,
Z13).

Zapewnianie wtasciwych warunkéw przechowywania i przeptywu
srodkéw pienieznych (potrzebne do wykonywania zadan: 22, Z7,
78, 79, 710, Z11, Z13).

Kompetencje spoteczne (potrzebne do wykonywania zadan:
Z1+713).



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

Kompetencje zawodowe potrzebne do wykonywania zadan w za-
wodzie sugeruje sie przyporzadkowaé do kwalifikacji na poziomie 4
wiasciwym dla wyksztalcenia sredniego w Europejskiej i Polskiej Ramie
Kwalifikacji. Poziom ten jest uzasadniony miejscem usytuowania zawo-
du w Klasyfikacji zawoddéw i specjalnosci (grupa wielka 4 i jej odpo-
wiednik w ISCED 2011).

Osoba wykonujgca zawdd kasjera walutowego:

1) w zakresie wiedzy: zna zasady, procesy, przepisy, procedury obo-
wigzujgce w zawodzie kasjera walutowego; zna i rozumie umiarko-
wanie ztozone pojecia i zaleznosci w zawodzie oraz w szerszym za-
kresie uwarunkowania prowadzonej dziatalnosci w branzy finanso-
wey;

2) w zakresie umiejetnosci: potrafi wykonywaé niezbyt zlozone zada-
nia, w czesci bez instrukcji; rozwigzywac niezbyt proste, w pewnej
czesci nietypowe problemy, czesto w zmiennych warunkach; odbie-
ra¢ zlozone wypowiedzi, tworzy¢ niezbyt ztozone wypowiedzi doty-
czace szerokiego zakresu zagadnien zwigzanych z pracag kasjera
walutowego, odbiera¢ i formutowaé proste wypowiedzi w jezyku ob-
cym; uczy¢ sie samodzielnie w zorganizowanej formie.



3. Opis kompetencji zawodowych

Opis kompetencji dotyczy tylko kompetencji zawodowych zdefinio-
wanych w badaniach na stanowiskach pracy.

Wykonanie zada n zawodowych Z1, 722, 73, Z4, Z5, 726, Z12 , 713
wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz1.

3.1. Wykonywanie transakcji gotowkowych

i bezgotéwkowych Kz1

Wiedza — zna i rozumie posze-
rzony zbiér podstawowych faktow,
umiarkowanie ztozonych pojec
i teorii oraz zaleznosci zwigzanych
Zz dokonywaniem transakcji go-
téwkowych i bezgotowkowych

w walutach obcych i ziotych pol-

skich, w szczegolnosci zna:

— zasady i przepisy BHP, ochrony
ppoz., ergonomii i ochrony sro-
dowiska w zakresie dokonywa-
nia transakcji gotoéwkowych
i bezgotéwkowych;

— rodzaje i nominaly walut;

— rodzaje zabezpieczen znakéw
pienieznych;

— rodzaje i zasady obstugi urza-
dzen pomagajacych rozpo-
znawac¢ autentycznos$é znakow
pienieznych;

— przepisy i procedury postepo-
wania w przypadku stwierdze-
nia nieprawidtowosci zwigza-
nych bezposrednio ze znakami
pienieznymi;

— tabele kurséw walut;

— specjalistyczne programy kom-
puterowe;

— rodzaje operacji finansowych;

— elementy arytmetyki;

Umiejetno $ci — wykonuje niezbyt

zlozone zadania zwigzane z doko-

nywaniem transakcji gotéwkowych

i bezgotowkowych w walutach

obcych i ztotych polskich, w czesci

bez instrukcji, czesto w zmiennych
warunkach, w szczegoélnosci potrafi:

— stosowaé zasady i przepisy
BHP, ochrony ppoz., ergonomii
i ochrony srodowiska w zakre-
sie transakcji gotéwkowych
i bezgotowkowych;

— rozréznia¢ waluty;

— rozpoznawac¢ autentycznosc
znakow pienieznych;

— stosowac¢ procedury postepo-
wania w sytuacji stwierdzenia
nieprawidtowosci np. falszer-
stwa, zniszczenia, uszkodze-
nia;

— postugiwaé sie tabelg kurséw
walut;

— przelicza¢ wartosci pieniezne
pomiedzy walutami wg kurséw
walut;

— obstugiwaé specjalistyczne pro-
gramy komputerowe;

— obstugiwac¢ konta i lokaty walu-
towe;

— obstugiwac lokaty walutowe;
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procedury dotyczace przepro-
wadzania operacji gotéwko-
wych i bezgotéwkowych;
procedury dotyczace obstugi
kont walutowych i lokat walu-
towych;

zasady zakladania lokat;
procedury dotyczace obstugi
miedzynarodowych transferow
pienieznych;

zasady dziatania urzadzen
biurowych i specjalistycznych
stosowanych przy dokonywa-
niu transakcji gotéwkowych
i bezgotowkowych.

wykonywaé symulacje doty-
czace oszczedzania na loka-
tach;

wykonywaé operacje gotéwko-
we i bezgotéwkowe;
obstugiwa¢é miedzynarodowe
transfery pieniezne;
obstugiwa¢ urzadzenia biuro-
we i specjalistyczne stosowane
przy dokonywaniu transakcji
gotowkowych i bezgotéwko-
wych.

Wykonanie zada n zawodowych Z2, Z7, Z8, Z9, Z10, Z11, Z13 wy-
maga posiadania kompetencji zawodowej Kz2.

3.2. Zapewnianie wia sciwych warunkoéw przechowywania
i przeptywu $rodkow pieni eznych Kz2

Wiedza — zna i rozumie poszerzo-
ny zbiér podstawowych faktow,
umiarkowanie ztozonych pojec i te-
orii oraz zaleznosci zwigzanych
z zapewnianiem wiasciwych wa-
runkédw przechowywania i prze-
ptywu  $rodkébw  pienieznych,
w szczegolnosci zna:

zasady i przepisy BHP, ochro-
ny ppoz., ergonomii i ochrony
Srodowiska w zakresie zapew-
niania warunkéw przechowy-
wania i przeptywu S$rodkow
pienieznych;

rodzaje i zasady dziatania
urzadzeh zabezpieczajacych
przechowywanie gotowki;
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Umiejetnosci — wykonuje niezbyt
ztozone zadania zwigzane z za-
pewnianiem wlasciwych warun-
kéw przechowywania i przeptywu
srodkow pienieznych, w czesci
bez instrukcji, czesto w zmiennych
warunkach, w szczegélnosci po-
trafi:

— stosowaé zasady i przepisy
BHP, ochrony ppoz., ergonomii
i ochrony $rodowiska w zakre-
sie zapewniania warunkow
przechowywania i przeptywu
srodkow pienieznych;
rozréznia¢ urzadzenia zabez-
pieczajace przechowywanie
gotowki (sejf, multisejf);



zasady dzialania urzadzeh za- - obstugiwa¢ urzadzenia zabez-

bezpieczajacych  przechowy- pieczajgce przechowywanie go-
wanie gotowki; towWKi;

— przepisy i procedury dotyczace - stosowac procedury dotyczace
obrotu i przechowywania war- obrotu i przechowywania war-
tosci pienieznych; tosci pienieznych;

— rodzaje dokumentacji kasowej - prowadzi¢ dokumentacje ka-
(dokumenty operacyjne, zro6- sowg wymagang na stanowi-
diowe, organizacyjne, rejestry); sku kasjera walutowego;

— zasady sporzadzania raportbw - sporzadzaé raporty rozliczenia
rozliczenia kasy; kasy;

— zasady rozliczania ilosciowego - stosowaé¢ zasady rozliczania
i wartosciowego nominatow. ilosciowego i wartosciowego

nominatéw.

Wykonanie wszystkich zidentyfikowanych w standardzi e zadan

zawodowych wymaga posiadania kompetencji spotecznyc h KzS.

3.3. Kompetencje spoteczne KzS:

ponosi odpowiedzialno$¢ za dokonywanie transakcji gotéwkowych
i bezgotowkowych w walutach obcych i ztotych polskich oraz za za-
pewnianie wlasciwych warunkéw przechowywania i przeptywu srod-
kow pienieznych,

dostosowuje zachowanie do zmian w $rodowisku pracy banku, kan-
toru wymiany walut lub innej instytucji dokonujacej obrotéw zagra-
nicznymi srodkami ptatniczymi,

potrafi dziata¢ autonomicznie i wspotpracowacé z innymi pracowni-
kami w zorganizowanych warunkach w banku, kantorze wymiany
walut lub innej instytucji dokonujacej obrotow zagranicznymi srod-
kami ptatniczymi,

potrafi ocenia¢ swoje dziatania na stanowisku kasjera walutowego
oraz przyjmowac odpowiedzialnos¢ za ich skutki.
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4. Profil kompetenciji kluczowych

Ocene waznosci kompetencji kluczowych dla zawodu kasjera walu-
towego przedstawia rys. 1.

Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu
stosowanego w Miedzynarodowym Badaniu Kompetencji Os6b Doro-
stych - projekt PIAAC (OECD).

Rozwigzywanie problemow

Wspoipraca w zespole

Komunikacja ustha ]

Wywieranie wptywu/przywddziwo :::I

Planowanie i organizowanie pracy

Sprawno$¢ motoryczna

Umiejetnos¢ czytania ze zrozumieniem i pisania

Umiejetnos$ci matematyczne

Umiejetno$¢ obstugi komputera i wykorzystania Internetu

1 2 3 4 5
Zbedne  Malo wazne Istotne Wazne  Bardzo wazne

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu 421104 Kasjer walutowy
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5. Stownik

Zawod

Specjalno §¢é

Zadanie
zawodowe

Kompetencje
zawodowe

Wiedza

Umiej etno $ci

Kompetencje
spoteczne

Kompetencje
kluczowe

Standard
kompetencji
zawodowych

Kwalifikacja

Europejska
Rama
Kwalifikacji

Polska Rama
Kwalifikacji
Krajowy
System
Kwalifikacji

zbidr zadan (zesp6t czynnosci) wyodrebnionych w wyniku spotecz-
nego podziatu pracy, wykonywanych stale lub z niewielkimi zmianami
przez poszczegolne osoby i wymagajacych odpowiednich kwalifikacji
i kompetencji (wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych)
zdobytych w wyniku ksztalcenia lub praktyki. Wykonywanie zawodu
stanowi zrédto dochodéw.

jest wynikiem podziatu pracy w ramach zawodu, zawiera czes$¢
czynnosci o podobnym charakterze (zwigzanych z wykonywang
funkcjag lub przedmiotem pracy) wymagajacych pogtebionej lub do-
datkowej wiedzy i umiejetnosci zdobytych w wyniku dodatkowego
szkolenia lub praktyki.

logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraznie okre-
$lonym poczatku i koncu, wyodrebniony ze wzgledu na rodzaj lub
sposob wykonywania czynnosci zawodowych powigzanych jednym
celem, konczacy sie produktem, ustugg lub decyzja.

wszystko to, co pracownik wie, rozumie i potrafi wykona¢, odpowied-
nio do sytuacji w miejscu pracy. Opisywane sg trzema zbiorami: wie-
dzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych.

zbidr opiséw faktdw, zasad, teorii i praktyk przyswojonych w procesie
uczenia sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalno-
$ci zawodowej.

zdolnos¢ wykonywania zadan i rozwigzywania problemoéw wiasci-
wych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalno$ci zawodowe;j.

zdolno$¢ autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w zyciu
zawodowym i spotecznym oraz ksztaltowania wlasnego rozwoju,
z uwzglednieniem kontekstu etycznego.

wiedza, umiejetnosci i postawy odpowiednie do sytuacji, niezbedne
do samorealizacji i rozwoju osobistego, bycia aktywnym obywatelem,
integracji spotecznej i zatrudnienia.

norma opisujgca kompetencje zawodowe konieczne do wykonywania
zadan zawodowych wchodzacych w skltad zawodu, akceptowana
przez przedstawicieli organizacji zawodowych i branzowych, praco-
dawcéw, pracobiorcéw i innych kluczowych partneréw spotecznych.

zestaw efektow uczenia sie (zaséb wiedzy, umiejetnosci oraz kompe-
tencji spotecznych), ktérych osiggniecie zostato formalnie potwier-
dzone przez uprawniong instytucje.

przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomoéw kwalifikacji,
umozliwiajacy poréwnywanie kwalifikacji uzyskiwanych w réznych
krajach. W Europejskiej Ramie Kwalifikacji wyr6zniono 8 pozioméw
kwalifikacji opisywanych za pomocg efektéw uczenia sig; stanowig
one uktad odniesienia krajowych ram kwalifikacji.

opis hierarchii poziomdéw kwalifikacji wpisywanych do zintegrowane-
go rejestru kwalifikacji w Polsce.

0og6t rozwigzan stuzgcych ustanawianiu i nadawaniu kwalifikacji
(potwierdzaniu efektéw uczenia sig) oraz zapewnianiu ich jakosci.
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