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

Grupa elementarna 4313 – Pracownicy obsługi płacowej (w Międzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodów ISCO-08 odpowiada grupie: 4313 Payroll clerks).
Według Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD 2007):

Sekcja N. Działalność w zakresie usług administrowania i działalność wspierająca, Dział 82. Działalność związana z administracyjną obsługa 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 22 stanowiskach pracy w 15 przedsiębiorstwach (duże – 1, średnie – 8, małe − 5, mikro − 1, w tym produkcyjne − 2, handlowe − 2, usługowe − 6, administracyjne – 1, inne − 4), przeprowadzonych w marcu i kwietniu 2013 r.

Zespół Ekspercki:

· Magdalena Dec – Komandor S.A. w Radomiu,

· Anna Sołśnia
 – Zespół Szkół Specjalnych w Grójcu,

· Teresa Czyż 
– Spółdzielnia mieszkaniowa „Stokłosy” w Warszawie,

· Jadwiga Furgalska – Firma „W. Lewandowski” PHU w Łodzi.

Ewaluatorzy:

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

· Artur Gontarz – Gontarz Firma Usługowa w Zamościu.

Recenzenci:

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

· Małgorzata Łukaszewska – Regionalny Ośrodek Doskonalenia Nauczycieli „WOM” w Katowicach.
Komisja Branżowa (zatwierdzająca):

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

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

· Adrianna Filiks – przedstawiciel pracodawców, Feelman Group Sp. z o.o. w Warszawie,

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

Data zatwierdzenia: 
· 10.10.2013 r.
2. Opis zawodu
2.1. Synteza zawodu

Pracownik obsługi płacowej realizuje zadania związane z obsługą finansową pracowników w zakresie wynagrodzeń.
2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania, 
obszary występowania zawodu

Pracownik obsługi płacowej jest zawodem o charakterze biurowym. W zależności od struktury organizacyjnej przedsiębiorstwa pracuje w dziale księgowości, dziale kadr i płac lub w samodzielnej komórce podległej bezpośrednio kierownikowi jednostki. Celem pracy jest bieżące naliczanie składników wynagrodzeń na podstawie o umów zawartych z pracownikami i zleceniobiorcami oraz dodatkowe ewidencje dotyczące czasu pracy. Pracownik obsługi płacowej rozlicza zobowiązania ubezpieczeniowe wobec ZUS oraz podatkowe wobec urzędu skarbowego. Sporządza i przekazuje do ZUS deklaracje należnych składek. Dokonuje rozliczeń wynagrodzenia za okres czasowej niezdolności do pracy, a także świadczenia pieniężnego z ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego. Oblicza kwoty do wypłaty dla pracowników oraz generuje polecenia przelewów, które, po zatwierdzeniu przez uprawnioną osobę, zostają przekazane na konta bankowe pracowników. Pracownik obsługi płacowej sporządza roczne informacje o dochodach pracowników i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od osób fizycznych (PIT). Na wniosek pracownika lub innych uprawnionych organów wydaje zaświadczenia o wysokości wynagrodzenia dla różnych celów, w tym emerytalno-rentowych.

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

Miejscem pracy pracownika obsługi płacowej jest biuro. Jest to praca wykonywana samodzielnie, z użyciem komputera ze specjalistycznym oprogramowaniem. Do wykonywania pracy niezbędne jest stworzenie stanowiska zgodnie z przepisami i zasadami BHP i ergonomii. Czynnikiem uciążliwym dla zdrowia jest długotrwała praca w pozycji siedzącej, nadmiernie obciążająca układ mięśniowo-szkieletowy. Do wykonywania pracy wymagany jest spokój i skupienie, co wyklucza lokalizację stanowiska pracy w pobliżu urządzeń emitujących hałas. Pracę charakteryzują stałe, powtarzające się czynności. Przebiega zazwyczaj w systemie jednozmianowym.

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

Pracownik obsługi płacowej powinien cechować się umiejętnością logicznego myślenia, zdolnością koncentracji i podzielności uwagi. Ważna jest też umiejętność organizacji pracy, dokładność, systematyczność, terminowość, skrupulatność i spostrzegawczość. Pracownika obsługi płacowej, ze względu na charakter pracy, powinno cechować zdyscyplinowanie, wytrwałość i cierpliwość w wykonywaniu powierzonych zadań. Bardzo ważna jest też umiejętność współpracy z ludźmi. Przeciwwskazaniem do wykonywania zawodu pracownika obsługi płacowej są wady wzroku i słuchu nie podlegające korekcji oraz schorzenia układu kostno-stawowego uniemożliwiające długotrwałą pracę w pozycji siedzącej. W zawodzie mogą być zatrudnione osoby z niepełnosprawnością ruchową kończyn dolnych, po dostosowaniu stanowiska pracy do ich potrzeb.

2.5. Wykształcenie i uprawnienia niezbędne do podjęcia pracy w zawodzie 

Osoba zatrudniona w zawodzie pracownika obsługi płacowej powinna posiadać wykształcenie średnie o profilu ekonomicznym. Pracodawcy zatrudniają też osoby z wykształceniem średnim ogólnym, które po przyuczeniu na stanowisku pracy lub po uzyskaniu dyplomu czy certyfikatu ukończenia szkoleń specjalistycznych mogą samodzielnie wykonywać zadania w zakresie obsługi płacowej pracowników. Pracownik obsługi płacowej powinien posiadać umiejętność obsługi specjalistycznych programów, obejmujących zarówno moduły kadrowo-księgowe, z użyciem których nalicza się wynagrodzenia, jak i system służący do rozliczania ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych. Pracownik obsługi płacowej powinien brać udział w szkoleniach organizowanych w ramach przedsiębiorstwa, oraz przez ZUS, urząd skarbowy, stowarzyszenia branżowe i inne uprawnione organizacje.

2.6. Możliwości rozwoju zawodowego, potwierdzania/
/walidacji kompetencji

Uzyskane w trakcie pracy kompetencje zawodowe można potwierdzić w stowarzyszeniach branżowych, bądź w innej instytucji uprawnionej do potwierdzania kwalifikacji zawodowych z zakresu płac. Zdobyte w trakcie pracy kompetencje można potwierdzić zdając egzamin potwierdzający kwalifikacje w zakresie A.65. Rozliczanie wynagrodzeń i danin publicznych, ujętej w podstawie programowej w zawodzie 431103 Technik rachunkowości. Pracownik obsługi płacowej posiadając wymagane kompetencje w zawodzie pracownika obsługi płacowej, po dodatkowym przeszkoleniu, może pracować na równorzędnym stanowisku w zawodzie 441501 Pracownik do spraw osobowych. Osoba wykonująca zawód pracownika obsługi płacowej może podnosić swoje kwalifikacje uzyskując wykształcenie wyższe pierwszego lub drugiego stopnia na kierunkach ekonomicznych lub zarządzania zasobami ludzkimi. 

2.7. Zadania zawodowe

Z1. 
Naliczanie wynagrodzeń pracowniczych oraz świadczeń z ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z2. 
Naliczanie i odprowadzanie składek do ZUS (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z3. 
Naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzeń (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z4. 
Obliczanie kwoty do wypłaty dla pracowników (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z5. 
Sporządzanie poleceń przelewów wynagrodzeń pracowników (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).
Z6. 
Sporządzanie miesięcznych i rocznych deklaracji z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych (niezbędne kompetencje: Kz2, Kz3, KzS).

Z7. 
Sporządzanie rocznych deklaracji podatkowych dotyczących wynagrodzeń (niezbędne kompetencje: Kz2, Kz3, KzS).

Z8. 
Wydawanie zaświadczeń w zakresie wynagrodzeń oraz sporządzanie dokumentów emerytalno-rentowych pracowników (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz3, KzS).

Z9.
Gromadzenie, segregowanie i przechowywanie dokumentów płacowych (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz3, KzS).

Z10. 
Organizowanie stanowiska pracy zgodnie z zasadami BHP, ochrony ppoż., ochrony środowiska oraz zasadami ergonomii (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, Kz3, KzS).

2.8. Wykaz kompetencji zawodowych

Kz1 – 
Prowadzenie spraw płacowych oraz rozliczeń świadczeń z tytułu ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego (potrzebne do wykonywania zadań: Z1, Z4, Z5, Z8, Z9, Z10).
Kz2 – 
Prowadzenie rozliczeń z ZUS i urzędem skarbowym (potrzebne do wykonywania zadań: Z2, Z3, Z6, Z7, Z10).

Kz3 – 
Archiwizowanie dokumentów dotyczących rozliczeń z tytułu wynagrodzeń (potrzebne do wykonywania zadań: Z6, Z7, Z8, Z9, 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 pracownika obsługi płacowej:

1) w zakresie wiedzy: zna i rozumie poszerzony zbiór podstawowych faktów, procesów i pojęć dotyczących finansowego rozliczania pracowników oraz zależności między nimi, w szerszym zakresie zna zasady i przepisy związane z naliczaniem wynagrodzeń, rozliczaniem świadczeń z ubezpieczenia społecznego, w razie choroby i macierzyństwa, dokonywaniem potrąceń, naliczaniem składek ZUS oraz odprowadzaniem do urzędu skarbowego podatku dochodowego od osób fizycznych; zna podstawowe uwarunkowania prowadzenia działalności gospodarczej;

2) w zakresie umiejętności: posiada umiejętność realizacji zadań w zawodzie pracownika obsługi płacowej – często bez instrukcji, w zmiennych, przewidywalnych warunkach; umie rozwiązywać niezbyt proste problemy z zakresu spraw płacowych, uczy i doskonali się samodzielnie, umie odbierać i formułować złożone wypowiedzi.

3. Opis kompetencji zawodowych

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

Wykonanie zadań zawodowych Z1, Z4, Z5, Z8, Z9, Z10 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz1.

3.1. Prowadzenie spraw płacowych oraz rozliczeń 
świadczeń z tytułu ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego Kz1

	Wiedza – zna i rozumie w szerszym zakresie fakty, umiarkowanie złożone pojęcia, teorie i zależności związane z prowadzeniem spraw płacowych oraz rozliczaniem świadczeń pracowników, w szczególności zna:

· przepisy BHP, ochrony ppoż., ochrony środowiska oraz wymagania ergonomii pracy w zakresie pracy biurowej;

· strukturę prawną i organizacyjną przedsiębiorstwa;

· zasady obsługi programów kadrowo-płacowych;

· podstawy kodeksu pracy, kodeksu cywilnego w zakresie umów o pracę;

· ustawę o podatku dochodowym od osób fizycznych;

· ustawę o systemie ubezpieczeń społecznych;

· ustawę o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa;

· ustawę dotyczącą ochrony danych osobowych oraz Ustawę o prawie autorskim;

· zasady obsługi internetowego systemu bankowego.


	Umiejętności – wykonuje niezbyt złożone zadania związane z prowadzeniem spraw płacowych oraz rozliczaniem świadczeń pracowników, w szczególności potrafi:

· stosować przepisy BHP, ochrony ppoż. ochrony środowiska oraz wymagania ergonomii pracy w zakresie pracy biurowej;

· rozróżniać metody rozliczania wynagrodzeń w zależności od sektora przedsiębiorstwa;

· obsługiwać program kadrowo-płacowy stosowany w przedsiębiorstwie;

· stosować przepisy prawa w zakresie obsługi płac;

· rozróżniać rodzaje umów o pracę i umów cywilnoprawnych;

· stosować przepisy dotyczące ochrony danych osobowych;

· stosować przepisy podatkowe w zakresie podatku dochodowego od osób fizycznych w zakresie naliczania płac;

· stosować przepisy prawa dotyczące systemu ubezpieczeń społecznych;

· rozróżniać rodzaje ubezpieczeń i świadczeń pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa;

· obsługiwać program bankowy w zakresie przelewów płacowych.


Wykonanie zadań zawodowych Z2, Z3, Z6, Z7, Z10 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz2.

3.2. Prowadzenie rozliczeń z ZUS i urzędem skarbowym Kz2

	Wiedza – zna i rozumie w szerszym zakresie fakty, umiarkowanie złożone pojęcia, teorie i zależności związane z prowadzeniem rozliczeń z ZUS i urzędem skarbowym, w szczególności zna:

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

· zasady obsługi programu komputerowego wspomagającego rozliczenia z ZUS;

· przepisy dotyczące systemu ubezpieczeń społecznych;

· ustawę o podatku dochodowym od osób fizycznych w zakresie rozliczeń z Urzędem Skarbowym.


	Umiejętności – wykonuje niezbyt proste zadania związane z prowadzeniem rozliczeń z ZUS i urzędem skarbowym, w szczególności potrafi:

· stosować przepisy BHP, ochrony ppoż. ochrony środowiska oraz wymagania ergonomii pracy w zakresie pracy biurowej;

· obsługiwać program komputerowy wspomagający rozliczenia z ZUS;

· rozróżniać dokumenty rozliczeniowe tworzone dla potrzeb systemu ubezpieczeń społecznych;

· rozróżniać rodzaje składek ubezpieczeniowych i sposób ich naliczania;

· stosować kody tytułów ubezpieczeń;

· stosować przepisy podatkowe w zakresie podatku dochodowego od osób fizycznych z tytułu rozliczeń z Urzędem Skarbowym.


Wykonanie zadań zawodowych Z6, Z7, Z8, Z9, Z10 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz3.

3.3. Archiwizowanie dokumentów dotyczących 
rozliczeń z tytułu wynagrodzeń Kz3

	Wiedza – zna i rozumie w szerszym zakresie fakty, umiarkowanie złożone pojęcia, teorie i zależności związane z archiwizowaniem dokumentów, w szczególności zna:

· przepisy BHP, ochrony ppoż., ochrony środowiska oraz wymagania ergonomii pracy w zakresie archiwizowania dokumentów;

· zasady segregowania dokumentacji finansowej pracowników;

· zasady funkcjonowania archiwum;

· zasady i przepisy dotyczące czasu przechowywania dokumentów;

· zasady tworzenia i zabezpieczania baz danych;

· przepisy Ustawy o ochronie danych osobowych.
	Umiejętności – wykonuje niezbyt złożone zadania związane z archiwizowaniem dokumentów; w szczególności potrafi:

· stosować zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż. ochrony środowiska oraz wymagania ergonomii pracy w zakresie archiwizowania dokumentów;

· segregować dokumentację finansową pracowników;

· przestrzegać zasad funkcjonowania archiwum;

· przestrzegać zasad i przepisów dotyczących czasu przechowywania dokumentów płacowych;

· tworzyć bazy danych;

· zabezpieczać bazy danych;

· stosować przepisy Ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie zabezpieczania posiadanych dokumentów.


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

3.4. Kompetencje społeczne KzS:

· ponosi odpowiedzialność za naliczanie wynagrodzeń pracowników, odprowadzanie składek oraz sporządzanie i archiwizowanie dokumentacji płacowej,

· dostosowuje zachowania do zmiennych okoliczności pracy,

· pracuje samodzielnie i współpracuje w zespole pracowniczym w obszarze obsługi pracowników w zakresie wynagrodzeń, w zorganizowanych warunkach,

· ocenia swoje działania w obszarze wynagrodzeń pracowniczych i składek oraz działania zespołowe, w których uczestniczy.

4. Profil kompetencji kluczowych 

Ocenę ważności kompetencji kluczowych dla zawodu pracownika obsługi płacowej 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 431301 Pracownik obsługi płacowej
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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