[image: image2.emf]

Ekspedytor
(432303)

[image: image3.wmf]
Ministerstwo Pracy i Polityki Społecznej, Centrum Rozwoju Zasobów Ludzkich

Publikacja opracowana w ramach projektu systemowego pn. „Rozwijanie zbioru krajowych standardów kompetencji zawodowych wymaganych przez
pracodawców”. Priorytet I PO KL, Działanie 1.1 

Krajowy standard kompetencji zawodowych

Ekspedytor (432303)

© Copyright by Centrum Rozwoju Zasobów Ludzkich, Warszawa 2013 
Kopiowanie i rozpowszechnianie może być dokonane za podaniem źródła

ISBN 
978-83-7951-000-9 (całość)

ISBN 
978-83-7951-138-9 (138)
Nakład 1000 egz.

Publikacja bezpłatna

[image: image4.png]UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Publikacja wspétfinansowana ze srodkow Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

KRAJOWY STANDARD
KOMPETENCJI ZAWODOWYCH




Centrum Rozwoju Zasobów Ludzkich
00-697 Warszawa, Aleje Jerozolimskie 65/79, tel. (22) 237-00-00, fax (22) 237-00-99 
e-mail: sekretariat@crzl.gov.pl    http://www.crzl.gov.pl
[image: image5.png]* %%

* &

* %

Centrum
Rozwoju
Zasobdw
Ludzkich




Wydawnictwo Naukowe Instytutu Technologii Eksploatacji – Państwowego Instytutu Badawczego

26-600 Radom, ul. K. Pułaskiego 6/10, tel. centr. (48) 364-42-41, fax (48) 364-47-65

e-mail: instytut@itee.radom.pl    
http://www.itee.radom.pl
Spis treści

1.
Dane identyfikacyjne zawodu 

4
1.1.
Kod, nazwa zawodu i usytuowanie zawodu w klasyfikacjach

4
1.2.
Notka metodologiczna i autorzy

4
2.
Opis zawodu

6
2.1. 
Synteza zawodu 

6
2.2. 
Opis pracy i sposobu jej wykonywania, obszary występowania zawodu 

6

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

6
2.4. 
Wymagania psychofizyczne, zdrowotne, w tym przeciwwskazania do wykonywania zawodu 

7
2.5. 
Wykształcenie i uprawnienia niezbędne do podjęcia pracy w zawodzie

7
2.6. 
Możliwości rozwoju zawodowego, potwierdzania/wali-dacji kompetencji

8
2.7. 
Zadania zawodowe

8
2.8. 
Wykaz kompetencji zawodowych

9
2.9.
Relacje między kompetencjami zawodowymi a poziomem kwalifikacji w ERK/PRK

9
3.
Opis kompetencji zawodowych 

10
3.1. 
Przygotowywanie i wysyłanie towarów Kz1 

10
3.2. 
Sporządzanie i kontrolowanie dokumentacji ekspedycyjnej Kz2 

11
3.3. 
Kompetencje społeczne KzS 

11
4.
Profil kompetencji kluczowych

12
5.
Słownik

13

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):

432303 Ekspedytor

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

Grupa elementarna 4323 – Pracownicy do spraw transportu (w Międzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodów ISCO-08 odpowiada grupie 4323 Transport clerks).
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 15 stanowiskach pracy w 8 przedsiębiorstwach (średnie – 3, małe – 5, w tym produkcyjne – 2, usługowe − 6), przeprowadzonych w marcu 2013 r.

Zespół Ekspercki:

· Piotr Żakowski – KUHN Polska Sp. z o.o. w Łomiankach, 

· Piotr Rogulski – ET Logistik Sp. z o.o. w Warszawie,

· Krzysztof Witos – Westdijk Polska Sp. z o.o. w Krakowie,
· Krzysztof Wiśniewski – Wydawnictwa Komunikacji i Łączności Sp. z o.o. w Warszawie.

Ewaluatorzy:

· Robert Madej – Miejskie Przedsiębiorstwo Komunikacyjne w Częstochowie,

· Aleksandra Czajka – Szkoła Główna Handlowa w Warszawie.

Recenzenci:

· Joanna Michniak – Akademia Transportu i Przedsiębiorczości Sp. z o.o. w Warszawie,

· Marcin Wieczorek – Wojskowa Akademia Techniczna w Warszawie. 
Komisja Branżowa (zatwierdzająca):

· Bogusław Madej (przewodniczący) – Zrzeszenie Międzynarodowych Przewoźników Drogowych w Polsce w Warszawie, 

· Janusz Hyjek – Związek Zawodowy Inżynierów i Techników w Warszawie,

· Roman Kantorski – Polska Izba Motoryzacji w Warszawie w Warszawie.

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

Ekspedytor planuje, organizuje, nadzoruje wysyłkę towarów oraz przygotowuje, wysyła i rozlicza dokumentację ekspedycyjną. 

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

Ekspedytor jest zawodem o charakterze usługowym. Celem pracy ekspedytora jest przygotowanie przesyłki i towarzyszących jej dokumentów do transportu – zgodnie z ustalonymi warunkami, terminem i miejscem dostawy. Ekspedytor gromadzi informacje niezbędne do wykonania planu dostaw i przyjmuje zlecenia na przygotowanie wysyłki. Zajmuje się przyjmowaniem, wydawaniem towarów, nadzoruje ważenie, mierzenie, pakowanie i załadunek przesyłek, a także prawidłowe wypełnienie listów przewozowych. Formuje odpowiednie partie przesyłek, dobiera do nich rodzaj i środek transportu, przygotowuje opakowania, oznakowanie i odpowiednie dokumenty, w tym list przewozowy i faktury oraz zleca wykonanie wysyłki. Weryfikuje zasadność ewentualnych reklamacji związanych z wysyłanymi towarami (sporządza protokół reklamacji) oraz prowadzi ewidencję obrotu towarowego i dokumentów ekspedycyjnych. Ekspedytor może podjąć pracę w przedsiębiorstwach produkcyjnych lub firmach przewozowych, spedycyjnych i logistycznych. 
2.3. Środowisko pracy (warunki pracy, maszyny 
i narzędzia pracy, zagrożenia, organizacja pracy)

Miejscem pracy ekspedytora są pomieszczenia biurowe wyposażone w takie urządzenia, jak komputer, faks, telefon. Ekspedytor często pracuje również w magazynie i na otwartym powietrzu, obsługując urządzenia ładunkowe, takie jak wózki widłowe, oraz inne środki transportu wewnętrznego. Pracuje samodzielnie, jednak ze względu na stałe kontakty z ludźmi (dyspozytorami, magazynierami, klientami i współpracownikami) wykonywana przez niego praca ma charakter zespołowy. Praca na stanowisku komputerowym może prowadzić do powstawania dolegliwości zdrowotnych układu mięśniowo-szkieletowego (np. bóle ramion, pleców, dłoni, palców), obciążeń psychicznych (np. bóle głowy, stres, uczucie napięcia psychicznego) oraz psychosomatycznych (np. alergie, bezsenność, pobudzenie, nerwowość). Praca na powietrzu naraża na przewlekłe choroby układu oddechowego oraz może grozić schorzeniami układu ruchu. W przypadku obsługi urządzeń ładunkowych (np. wózka widłowego) do zagrożeń najczęściej występujących zalicza się przygniecenie lub uderzenie wózkiem. Praca ekspedytora może przebiegać w systemie jedno-, dwu- lub trzyzmianowym, w zależności od charakteru przedsiębiorstwa. Ekspedytor wykonuje swoje obowiązki służbowe również w niedziele i święta oraz w nocy.

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

Wykonywanie zawodu ekspedytora wymaga zdolności analitycznych, podejmowania szybkich decyzji, spostrzegawczości i dobrej pamięci. Ekspedytor powinien być kreatywny, asertywny i odporny na stres. Powinien mieć łatwość nawiązywania kontaktów interpersonalnych oraz rozwiązywania konfliktów. Powinien charakteryzować się podzielnością uwagi oraz zdolnością do szybkiego wyciągania wniosków i podejmowania decyzji. Wykonywanie zawodu ekspedytora wymaga sprawności fizycznej. Przeciwwskazaniem do pracy w zawodzie są wady wzroku i słuchu nie podlegające korekcji oraz schorzenia układu mięśniowo-szkieletowego uniemożliwiające wykonywanie zadań zawodowych. 

2.5. Wykształcenie i uprawnienia niezbędne do podjęcia pracy w zawodzie 

Ekspedytor powinien posiadać wykształcenie średnie o kierunku ogólnym lub zawodowym, technicznym. Niezbędne kompetencje zawodowe zdobywa poprzez szkolenie praktyczne i przyuczenie na stanowisku pracy. Może również pracować jako asystent doświadczonego ekspedytora. Wykonywanie zawodu ekspedytora wymaga posiadania uprawnień do obsługiwania urządzeń ładunkowych (np. wózków widłowych). Ekspedytor powinien posługiwać się co najmniej jednym językiem obcym na poziomie podstawowym. 
2.6. Możliwości rozwoju zawodowego, potwierdzania/
/walidacji kompetencji
Kandydat do zawodu ekspedytora zazwyczaj zaczyna pracę jako asystent ekspedytora. Może pracować także na podobnym stanowisku, np. asystenta dyspozytora lub pracownika działu logistyki, a następnie awansować na ekspedytora i kierownika działu. Powinien ukończyć kurs i posiadać uprawnienia do obsługi wózków widłowych. Ekspedytor, podnosząc swoje kwalifikacje, powinien uczestniczyć w szkoleniach i kursach z zakresu przechowywania i transportu towarów niebezpiecznych, obsługi specjalistycznych programów komputerowych, prowadzenia bezpiecznego załadunku towarów oraz prawidłowego wypełniania dokumentów transportowych i celnych. Ekspedytor może kształcić się w systemie formalnym – szkolnym zdobywając zawód 333107 Technik logistyk lub 333108 Technik spedytor oraz w systemie pozaformalnym – kursy i szkolenia – zdobywając zawód 333104 Pracownik działu logistyki lub 432302 Dyspozytor transportu samochodowego. Kontynuacją rozwoju zawodowego jest ukończenie studiów wyższych pierwszego i drugiego stopnia na kierunkach związanych z logistyką i transportem.
2.7. Zadania zawodowe

Z1. 
Przyjmowanie zleceń na przygotowanie wysyłki (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

Z2. 
Dobieranie rodzaju i środka transportu odpowiedniego do rodzaju przesyłki (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z3. 
Przyjmowanie i wydawanie przesyłek towarowych (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

Z4. 
Sprawdzanie rodzaju przesyłki zadeklarowanej w liście przewozowym (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

Z5. 
Formowanie odpowiedniej partii przesyłek, przygotowywanie opakowania i oznakowania oraz dokumentów ekspedycyjnych (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS). 

Z6. 
Sprawdzanie zgodności dokumentów przewozowych z przesyłanym towarem (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z7. 
Spisywanie protokołów braków lub reklamacji uszkodzonych przesyłek (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z8. 
Ewidencjonowanie obrotu towarowego z zastosowaniem dostępnych programów komputerowych (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z9. 
Organizowanie własnego stanowiska pracy, w tym przestrzeganie zasad i przepisów BHP, ochrony ppoż., ergonomii oraz ochrony środowiska (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

2.8. Wykaz kompetencji zawodowych

Kz1 – 
Przygotowywanie i wysyłka towarów (potrzebne do wykonywania zadań: Z1, Z2, Z3, Z4, Z5, Z9).
Kz2 – 
Sporządzanie i kontrolowanie dokumentacji ekspedycyjnej (potrzebne do wykonywania zadań: Z1, Z3, Z4, Z5, Z6, Z7, Z8, Z9).

KzS
– 
Kompetencje społeczne (potrzebne do wykonywania zadań: Z1÷Z9).
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 ekspedytora:
1) w zakresie wiedzy: zna poszerzone fakty, zasady, procesy i umiarkowanie złożone pojęcia w zawodzie ekspedytora, zna i rozumie poszerzone fakty, pojęcia i zależności w zawodzie oraz w szerokim zakresie podstawowe uwarunkowania prowadzenia działalności w branży logistycznej; 

2) w zakresie umiejętności: ma umiejętności wymagane do realizacji zadań i rozwiązywania problemów poprzez wybieranie podstawowych metod, narzędzi, materiałów i informacji związanych z wysyłką towarów; potrafi wykonywać niezbyt złożone zadania w części bez instrukcji, często w zmiennych warunkach; umie rozwiązywać niezbyt proste, w pewnej części nietypowe problemy często w zmiennych warunkach, uczyć się samodzielnie w zorganizowanej formie, odbierać złożone wypowiedzi i formułować niezbyt złożone wypowiedzi, także 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, Z9 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz1.

3.1. Przygotowywanie i wysyłka towarów Kz1

	Wiedza – zna i rozumie poszerzone fakty, zasady, procesy i umiarkowanie złożone pojęcia i zależności związane z przygotowywaniem i wysyłką towarów, w szczególności zna:

· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii i ochrony środowiska w zakresie realizacji wysyłek oraz obsługi urządzeń ładunkowych; 

· rodzaje, wielkości oraz ciężar wysyłanych i zamawianych towarów;
· rodzaje środków transportu oraz ich przeznaczenie;

· działalność operacyjną przedsiębiorstwa, w tym dostępność towarów w magazynie, możliwości załadunkowe i rozładunkowe magazynu;

· zasady tworzenia i prowadzenia dokumentacji ekspedycyjnej;

· podstawowe zasady transportu towarów niebezpiecznych;

· prawo przewozowe, incoterms oraz ustawę o czasie pracy kierowców; 
· zasady komunikowania się z klientami, dyspozytorem i magazynierem; 

· podstawy obsługi komputerowych programów biurowych; 

· zasady działania i obsługi środków transportu wewnętrznego.
	Umiejętności – wykonuje niezbyt złożone zadania związane z przygotowywaniem i wysyłką towarów, w szczególności potrafi: 
· stosować zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii i ochrony środowiska w zakresie realizacji wysyłek oraz obsługi urządzeń ładunkowych; 

· dobierać środek transportu do rodzaju, ilości, stanu fizycznego i wielkości przewożonego towaru;

· przeliczać i analizować dostępność towarów oraz czas realizacji zamówienia na możliwości operacyjne magazynu; 
· sporządzać dokumentację ekspedycyjną;

· dokonywać transportu towarów niebezpiecznych;

· stosować przepisy prawa przewozowego oraz ustawy o czasie pracy kierowców;

· komunikować się z klientami, dyspozytorem i magazynierem;

· stosować programy komputerowe właściwe w danej jednostce operacyjnej; 
· obsługiwać środki transportu wewnętrznego, np. wózki widłowe.


Wykonanie zadań zawodowych Z1, Z3, Z4, Z5, Z6, Z7, Z8, Z9 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz2.

3.2. Sporządzanie i kontrolowanie dokumentacji 
ekspedycyjnej Kz2

	Wiedza – zna poszerzone fakty, zasady, procesy i umiarkowanie złożone pojęcia i zależności związane ze sporządzaniem i kontrolowaniem dokumentacji ekspedycyjnej, w szczególności zna: 
· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii i ochrony środowiska w zakresie pracy biurowej;

· podstawy obsługi pakietu komputerowych programów biurowych; 

· zasady organizacji pracy i zasady obiegu dokumentacji przedsiębiorstwa;

· zasady współpracy z innymi działami w przedsiębiorstwie. 
	Umiejętności – wykonuje niezbyt złożone zadania związane ze sporządzaniem i kontrolowaniem dokumentacji ekspedycyjnej, w szcze-gólności potrafi: 
· stosować zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii i ochrony środowiska w zakresie pracy biurowej;

· stosować programy biurowe do tworzenia i ewidencji dokumentów ekspedycyjnych; 

· stosować zasady organizacji pracy i obiegu dokumentacji między poszczególnymi komórkami organizacyjnymi przedsiębiorstwa;

· współpracować z innymi działami przedsiębiorstwa np. handlowym, magazynem, księgowością itp.


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

3.3. Kompetencje społeczne KzS:

· ponosi odpowiedzialność za realizację zadań w zakresie realizowania wysyłek i przesyłek oraz sporządzania i kontrolowania dokumentacji ekspedycyjnej,

· dostosowuje zachowanie do zmiennych okoliczności w środowisku pracy,

· pracuje samodzielnie i podejmuje współpracę w zorganizowanych warunkach w zakresie realizowania wysyłek i przesyłek,

· ocenia swoje działania w ramach zespołu, w pracach którego uczestniczy oraz przyjmuje odpowiedzialność za ich skutki.

4. Profil kompetencji kluczowych 

Ocenę ważności kompetencji kluczowych dla zawodu ekspedytora 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 432303 Ekspedytor
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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