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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):
431101 Asystent do spraw księgowości 

Grupa wielka 4 – Pracownicy biurowi (w Międzynarodowej Klasyfikacji Standardów Edukacyjnych ISCED 2011 – poziom 4). 

Grupa elementarna 4311 – Pracownicy do spraw rachunkowości i księgowości (w Międzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodów ISCO-08 odpowiada grupie 4311 Accounting and bookkeeping clerks).
Według Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD 2007):
Sekcja N. Działalność w zakresie usług administrowania i działalność wspierająca, Dział 82. Działalność związana z administracyjną obsługą biura i pozostała działalność wspomagająca prowadzenie działalności gospodarczej, Grupa 82.1. Działalność związana z administracyjną obsługą biura, włączając działalność wspomagającą.

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 18 stanowiskach pracy w 7 przedsiębiorstwach (średnie – 5, małe − 2, w tym produkcyjne − 1, usługowo-handlowe − 1, usługowe − 1, inne − 4), przeprowadzonych w lutym i marcu 2013 r.

Zespół Ekspercki:

· Lidia Opalińska – GASPOL S.A. w Warszawie,

· Ewa Barbachowska – Spółdzielnia Budowlano-Mieszkaniowa STOKŁOSY w Warszawie,

· Ewa Moczulska – Infor PL. S.A. w Warszawie, 
· Urszula Jastrzębska – Zespół Szkół Samochodowych i Licealnych Nr 3 w Warszawie.

Ewaluatorzy:

· Aleksandra Czajka – Szkoła Główna Handlowa w Warszawie,

· Daniela Barska – Zarząd Pałacu Kultury i Nauki w Warszawie.

Recenzenci:

· Jan Przydatek – ekspert niezależny, były pracownik Zyko Dróg S.C. w Radomiu,

· Marcin Budziewski – Polska Izba Motoryzacji w Warszawie. 

Komisja Branżowa (zatwierdzająca):

· Andrzej Strębski (przewodniczący) – Ogólnopolskie Porozumienie Związków Zawodowych w Warszawie,

· Agata Antoszewska – przedstawiciel pracodawców, DHL Express (Poland) Sp. z o.o. w Warszawie,

· Ryszard Michalczyk – Polskie Stowarzyszenie Zarządzania Kadrami, EMR Consulting w Warszawie,

· Anna Wolska – Związek Pracodawców Warszawy i Mazowsza w Warszawie.

Data zatwierdzenia: 
· 15.10.2013 r.
2. Opis zawodu
2.1. Synteza zawodu

Asystent do spraw księgowości wykonuje proste czynności księgowe wspomagające pracę księgowego.

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

Asystent do spraw księgowości jest zawodem o charakterze biurowym. Celem pracy jest wykonywanie podstawowych czynności księgowych wspomagających pracę wykwalifikowanego księgowego, zgodnie z przepisami prawa rachunkowego i podatkowego oraz wewnętrznymi procedurami obowiązującymi w danej jednostce organizacyjnej. Asystent do spraw księgowości przyjmuje, gromadzi i segreguje dokumenty pod względem ich rodzaju. Weryfikuje poprawność wystawionych dokumentów. Przygotowuje dowody księgowe do zapłaty oraz wykonuje proste, powtarzalne czynności ujmowania dowodów w księgach rachunkowych. Wprowadza zadekretowane dowody księgowe do systemu finansowo-księgowego. Nanosi numer dowodu księgowego potwierdzający kolejność ujęcia w księgach rachunkowych. Asystent do spraw księgowości sprawdza rozrachunki pod względem zgodności wartości faktury z zapłatą i terminów realizacji oraz wyjaśnia rozbieżności z kontrahentami w zleconym zakresie. Sporządza – przy użyciu programów finansowo-księgowych i arkuszy kalkulacyjnych – raporty, zestawienia oraz wypełnia formularze na podstawie informacji pochodzących z ksiąg rachunkowych. Przygotowuje dokumentację niezbędną do prowadzenia korespondencji z kontrahentami, urzędami i bankami w zakresie uzgadniania rozrachunków i innych czynności księgowych. 

2.3. Środowisko pracy (warunki pracy, maszyny 
i narzędzia pracy, zagrożenia, organizacja pracy)

Miejscem pracy asystenta do spraw księgowości jest biuro przedsiębiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej. Praca zazwyczaj ma charakter jednozmianowy i jest wykonywana w stałych godzinach pracy. W okresie sporządzania sprawozdań finansowych może wiązać się ze zwiększoną dyspozycyjnością, w tym z pracą w ponadnormatywnym czasie. Praca polega na wykonywaniu pod nadzorem prostych, powtarzalnych czynności księgowych połączonych z obliczeniami arytmetycznymi. Praca wykonywana jest jednoosobowo lub w zespole. Osoba pracująca w tym zawodzie samodzielnie posługuje się urządzeniami biurowymi, takimi jak: komputer, faks, kserokopiarka, skaner, itp. Wykorzystuje programy komputerowe takie jak: arkusze kalkulacyjne i edytory tekstu oraz, po przyuczeniu, specjalistyczne programy finansowo-księgowe. Uciążliwość pracy polega na wielogodzinnym pozostawaniu w pozycji siedzącej przy komputerze oraz długotrwałym wykorzystywaniu narządu wzroku. Pracownik zagrożony jest ogólnym zmęczeniem, znużeniem, bólem kręgosłupa, mięśni i stawów oraz dolegliwościami narządu wzroku. Z tego względu istotne jest planowanie i organizowanie pracy zgodnie z zasadami i przepisami BHP, ochrony ppoż., ochrony środowiska i wymaganiami ergonomii. 

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

Jest to praca o charakterze stacjonarnym. Może być wykonywana przez osoby niepełnosprawne ruchowo – z niepełnosprawnością kończyn dolnych. Ze względu na monotonny charakter pracy lepiej przystosowują się do niej osoby o spokojnym temperamencie. Nie jest zalecana osobom nadpobudliwym. Wymagana jest sumienność, skrupulatność, dokładność oraz dbałość o porządek. Osoba wykonująca ten zawód powinna sprawnie wykonywać podstawowe obliczenia arytmetyczne, posiadać zdolność koncentracji i umiejętność analitycznego myślenia. Wskazana jest umiejętność pracy w stresie i pod presją czasu. Wymagana jest umiejętność pracy w zespole. Przeciwwskazaniem do wykonywania zawodu są wady wzroku i słuchu nie podlegające korekcji oraz schorzenia układu kostno-stawowego uniemożliwiające długotrwałą pracę w pozycji siedzącej.
2.5. Wykształcenie i uprawnienia niezbędne do podjęcia pracy w zawodzie 

Osoba wykonująca pracę w zawodzie asystenta do spraw księgowości powinna mieć wykształcenie średnie ekonomiczne. Możliwe jest również zatrudnienie osoby z wykształceniem średnim ogólnym – po odpowiednim przeszkoleniu kierunkowym. Wymagane jest dodatkowe przyuczenie na stanowisku pracy. W przedsiębiorstwach prowadzących współpracę z kontrahentami zagranicznymi może być wymagana umiejętność posługiwania się językiem obcym w stopniu podstawowym ze znajomością słownictwa związanego z finansami. Ze względu na stale zmieniające się przepisy prawa rachunkowego i podatkowego niezbędne jest podnoszenie kompetencji zawodowych w trakcie zatrudnienia. Pracownik powinien brać udział w szkoleniach organizowanych przez stowarzyszenia branżowe oraz inne instytucje specjalizujące się w dziedzinie zagadnień rachunkowo-podatkowych.

2.6. Możliwości rozwoju zawodowego, potwierdzania/
/walidacji kompetencji

Praca na stanowisku asystenta do spraw księgowości, jako najniżej usytuowana w hierarchii zawodowej w dziale księgowości, stwarza duże możliwości rozwoju zawodowego. Podnoszenie kompetencji poprzez samokształcenie, czy uczestniczenie w szkoleniach specjalistycznych z dziedziny rachunkowości finansowej dotyczącej ewidencji środków trwałych, ewidencji materiałowej i transportu, fakturowania, rachunku kosztów, rachuby płac oraz pokrewnych np. z dziedziny rachunkowości zarządczej daje szanse awansu na stanowisko księgowego. Uzyskanie wykształcenia wyższego pierwszego lub drugiego stopnia umożliwia awans na stanowisko specjalisty w zakresie różnych dziedzin księgowości, głównego księgowego, a po zdaniu odpowiednich egzaminów, biegłego rewidenta uprawnionego do badania sprawozdań finansowych przedsiębiorstw. Posiadając kompetencje w zawodzie asystenta do spraw księgowości można pracować na równorzędnym stanowisku w zawodzie 431102 Fakturzystka.

2.7. Zadania zawodowe

Z1. 
Segregowanie dokumentów pod względem ich rodzaju (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z2. 
Sprawdzanie dokumentów pod względem formalno-rachunkowym (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS). 

Z3. 
Przygotowywanie dokumentów do zapłaty za dostawy i usługi wynikające z zatwierdzonych dowodów księgowych (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).
Z4. 
Sprawdzanie zapisów kont rozrachunkowych oraz uzgadnianie sald z dostawcami i odbiorcami (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

Z5. 
Wprowadzanie do systemu finansowo-księgowego zadekretowanych dokumentów (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS). 
Z6. 
Kompletowanie dowodów księgowych stanowiących podstawę wystawiania dokumentów korygujących (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).
Z7. 
Przygotowywanie korespondencji z kontrahentami, urzędami i bankami (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS). 
Z8. 
Wypełnianie formularzy podatkowych i sporządzanie zestawień finansowych na podstawie zapisów księgowych (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS). 
Z9. 
Archiwizowanie dowodów księgowych (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS). 

Z10. 
Organizowanie stanowiska pracy z uwzględnieniem zasad BHP i ochrony ppoż., ochrony środowiska i ergonomii (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

2.8. Wykaz kompetencji zawodowych
Kz1 – 
Obsługiwanie dowodów księgowych (potrzebne do wykonywania zadań: Z1, Z2, Z3, Z4, Z6, Z9, Z10).
Kz2 – 
Sporządzanie dokumentacji księgowej (potrzebne do wykonywania zadań: Z3, Z4, Z5, Z6, Z7, Z8, Z10).
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 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 4 i jej odpowiednik w ISCED 2011). 

Osoba wykonująca zawód asystenta do spraw księgowości:

1) w zakresie wiedzy: zna i rozumie poszerzony zbiór podstawowych faktów, umiarkowanie złożonych pojęć i teorii w zawodzie asystenta do spraw księgowości oraz fakty i umiarkowanie złożone pojęcia, teorie i zależności między nimi w zakresie prowadzonej działalności księgowej;

2) w zakresie umiejętności: potrafi wykonywać niezbyt złożone zadania związane z pracami pomocniczymi w księgowości, w części bez instrukcji, często w zmiennych warunkach oraz rozwiązywać niezbyt proste, w pewnej części nietypowe problemy w zmiennych warunkach, uczyć się samodzielnie w zorganizowanej grupie, odbierać złożone wypowiedzi, tworzyć niezbyt złożone wypowiedzi oraz formułować i odbierać 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, Z6, Z9, Z10 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz1.

3.1. Obsługiwanie dowodów księgowych Kz1

	Wiedza – zna i rozumie w szerszym zakresie fakty, umiarkowanie złożone pojęcia, teorie i zależności związane z obsługiwaniem dowodów księgowych, w szczególności zna:

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

· podstawy rachunkowości;

· podstawy prawa podatkowego;

· rodzaje dowodów księgowych;

· obieg dokumentacji w przedsiębiorstwie;

· zasady i przepisy dotyczące archiwizowania i przechowywania dokumentacji księgowej;

· zasady oznakowywania dokumentacji księgowej;

· zasady organizacji pracy księgowości.


	Umiejętności – wykonuje niezbyt złożone zadania związane z obsługiwaniem dowodów księgowych, w szczególności potrafi:

· przestrzegać zasad i przepisów BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie pracy biurowej;

· rozróżniać i gromadzić dokumentację księgową w podziale na rodzaje dowodów księgowych;

· sprawdzać poprawność wystawienia dokumentów pod względem formalno-rachunkowym;

· segregować dokumentację księ-gową;

· monitorować proces obiegu dokumentów;

· przechowywać i archiwizować dokumenty księgowe;

· oznakowywać dokumentację księgową;

· współdziałać z osobami zatrudnionymi w dziale i innych komórkach przedsiębiorstwa w zakresie określania celowości poniesionych wydatków, uzgadniania spraw dotyczących rozliczeń z kontrahentami oraz wyjaśniania sald i wyników wykazanych w sprawozdaniach i raportach.


Wykonanie zadań zawodowych Z3, Z4, Z5, Z6, Z7, Z8, Z10 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz2.

3.2. Sporządzanie dokumentacji księgowej Kz2

	Wiedza – zna i rozumie w szerszym zakresie fakty, umiarkowanie złożone pojęcia, teorie i zależności związane ze sporządzaniem dokumentacji księgowej, w szczególności zna:

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

· podstawy rachunkowości, prawa podatkowego i prawa gospodarczego;

· podstawy obsługi urządzeń biurowych;

· podstawy obsługi arkuszy kalkulacyjnych i edytorów tekstów i programów finansowo-księgo-wych;

· zasady tworzenia i obiegu korespondencji biurowej.


	Umiejętności – wykonuje niezbyt złożone zadania związane ze sporządzaniem dokumentacji księgowej, w szczególności potrafi:
· przestrzegać zasad i przepisów BHP, ochrony ppoż., ochrony środowiska i wymagań ergonomii pracy w zakresie pracy biurowej;

· sporządzać zlecone dowody księgowe zgodnie z obowiązującymi przepisami; 

· sporządzać zestawienia na podstawie dokumentów i zapisów księgowych;

· wypełniać formularze zgodnie z obowiązującymi przepisami;

· obsługiwać urządzenia biurowe;

· obsługiwać podstawowe programy komputerowe, w tym arkusz kalkulacyjny i edytor tekstów;

· wprowadzać dane do programów finansowo-księgowych;

· przygotowywać korespondencję biurową w zakresie wykonywanych zadań.


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

3.3. Kompetencje społeczne KzS:

· dostosowuje zachowanie do zmieniających się okoliczności w środowisku pracy działu księgowości,

· ponosi odpowiedzialność za realizację swoich zadań związanych z wykonywaniem prostych czynności księgowych,

· ocenia swoje działania oraz działania wykonywane w ramach współpracy zespołowej w dziale księgowości,

· samodzielnie osiąga wyznaczone rezultaty związane z wykonywaniem prostych czynności księgowych oraz współpracuje z innymi w zorganizowanych warunkach działu księgowości.

4. Profil kompetencji kluczowych 

Ocenę ważności kompetencji kluczowych dla zawodu asystenta do spraw księgowości 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 431101 Asystent do spraw księgowości
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.


Pracownicy biurowi
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