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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

1.1. Nazwa i kod zawodu (wg Klasyfikacji zawoddw i specjalnosci)

Operator kserokopiarek 732208

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Operator kserografu.

e Operator maszyn kserograficznych.

e Operator urzadzen kopiujacych.

e Operator urzadzen kserograficznych.

e Operator urzadzen powielajacych.

e Operator urzadzen wielofunkcyjnych®.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 7322 Printers.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja N — Dziatalnos¢ w zakresie ustug administrowania i dziatalnos¢ wspierajaca.

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy
Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

e analizy zrédet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe), zrédet internetowych oraz
wynikéw badan i analiz prowadzonych w projekcie SPO RZL (2006-2007) ,Opracowanie
i upowszechnianie krajowych standardéw kwalifikacji zawodowych”,

e analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opiséw zawodéw na Wortalu
Publicznych Stuzb Zatrudnienia,

e badan ankietowych prowadzonych w projekcie INFODORADCA+ w maju 2018,

e zebranych opinii od recenzentéw, cztonkdw panelu ewaluacyjnego oraz zespotu ds. walidacji
i jakosci informacji o zawodach.

Autorzy i eksperci opiniujacy

Zespot Ekspercki:

e Przemystaw Jaworski — Progres-2000 Sp. z 0.0., Radom.
e Stawomir Szewczyk — Tania Drukarnia, Radom.
e Halina Zwolska — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

e Krzysztof Symela — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
e Ireneusz Wozniak — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
e Joanna Tomczynska — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

Recenzenci:

e  Wojciech Pilc — Zespét Szkét Poligraficznych im. Mikotfaja Reja, £édz.
e  Stanistaw Popis — ekspert niezalezny.
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Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:

e (Czestawa Sonta — Zwigzek Zawodowy Poligrafow, Warszawa.
e Mirostaw Pawlak — Wielkopolski Zwigzek Pracodawcéw LEWIATAN, Poznan.

Data (rok) opracowania opisu informacji o zawodzie: 2018 r.

WAZNE:
W tekscie opisu informacji o zawodzie wystepujg podkreslenia wybranych okreslen wraz z indeksem gornym,
ktory wskazuje numer definicji w stowniku branzowym w punkcie 7.2.

2. OPISZAWODU

2.1. Synteza zawodu

Operator kserokopiarek obstuguje urzadzenia kopiujgce (analogowe lub cyfrowe), stuzgce do
wykonywania odbitek czarno-biatych lub kolorowych. Obstugujac kserokopiarki cyfrowe, moze
réwniez drukowad i skanowaé'” dokumenty oraz obrazy.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania

Opis pracy

Operator kserokopiarek zajmuje sie sporzgdzaniem kopii dokumentéw badz obrazéw. Prace swojg
wykonuje za pomoca réznych typow urzadzen kopiujacych:

—  kserokopiarek czarno-biatych® (analogowych”’ i cyfrowych’),
—  kserokopiarek kolorowych? (analogowych i cyfrowych).

Operator kserokopiarek zajmuje sie rowniez czyszczeniem oraz biezgcg konserwacjg kserokopiarek,
a takze wspodtpracg z serwisem technicznym w zakresie okresowych przegladéw, konserwacji
i napraw kserokopiarek.

Sposoby wykonywania pracy

Operator kserokopiarek wykonuje swojg prace, stosujgc metody, techniki i procedury zwigzane z:

— sprawdzaniem, czy temperatura i wilgotnos¢ w pomieszczeniu sg odpowiednie dla prawidtowej
pracy kserokopiarek,

— uruchamianiem i przygotowywaniem kopiarki do pracy (uzupetnianiem papieru, tonera™ itd.),

— ustawianiem parametréw kopiowania (ilos¢ kopii, skala reprodukcji wyrazona w procentach,
stopien ekspozycji, sortowanie kopii*’, kopie dwustronne® itd.),

— wykonywaniem kopii probnej i korektg parametréow kopiowania,

— nadzorowaniem pracy kserokopiarki, analiza komunikatéow z panelu operacyjnego
i reagowaniem na nie,

— usuwaniem zacietego papieru z mechanizmu kserokopiarki,

— wykonywaniem prostych czynnosci konserwacyjnych, np. czyszczenia szyby, na ktdrej uktada sie
oryginaty dokumentéw, wymiang pojemnika ze zuzytym tonerem,

— zglaszaniem do serwisu technicznego nieprawidtowosci w pracy urzadzenia kopiujgcego,

— zawiadamianiem serwisu o konieczno$ci wykonania przegladu okresowego™.

Wiecej szczegotowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2. i 3.3.
Kompetencje zawodowe.
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2.3. Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzedzia pracy, zagrozenia, organizacja
pracy)

Warunki pracy

Praca operatora kserokopiarek wykonywana jest w pomieszczeniach zamknietych, wyposazonych
w wentylacje z obiegiem wymuszonym. Oswietlenie powinno by¢ réwnomierne, a temperatura
i wilgotnos$é zgodne z zaleceniami producenta kopiarek.

Operator kserokopiarek moze pracowac:

—  w punktach swiadczacych ustugi poligraficzne dla ludnosci,

— w dziatach poligrafii jednostek administracji publicznej, badawczych, samorzgdowych i innych,
— agencjach reklamowych, drukarniach.

Operator kserokopiarek moze réwniez prowadzi¢ wtasng dziatalnos¢ gospodarcza.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie.

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Operator kserokopiarek wykorzystuje sprzet kserograficzny réznych typdéw wraz z wyposazeniem
opcjonalnym, np.:

— zespotem drukowania lub skanowania,

— automatycznym odwracajgcym podajnikiem dokumentéw?,

—  zespotem kopiowania dwustronnego®® itp.

Moze korzystac réwniez z urzadzen typu:
— komputer,

—  bindownica’,

— laminator®,

— krajarka do papieru®,

— niszczarka dokumentow™.

Organizacja pracy

Operator kserokopiarek w zaleznosci od miejsca zatrudnienia i wykonywanych zadan moze
pracowac indywidualnie lub zespotowo. Pracuje zwykle w statych godzinach.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy cztowieka

Operator kserokopiarek moze by¢ narazony na zagrozenia:

— mechaniczne — zwigzane z obstugg sprzetu poligraficznego,

— Srodowiskowe (o0zon, hatas),

— chemiczne — w przypadku nieprawidtowego postepowania z odpadami (zuzyty toner).

W pracy operatora kserokopiarek istnieje réwniez ryzyko wybuchu pozaru i porazenia pradem
elektrycznym. Operator kopiarek zobowigzany jest do przestrzegania przepisow BHP, ppoz. oraz
ochrony srodowiska wtasciwych dla obstugi urzagdzen kopiujgcych.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujgcego zawdd operator kserokopiarek wazne s3:

w kategorii wymagan fizycznych
— sprawnosc¢ uktadu miesniowo-szkieletowego,
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— sprawno$é narzadu wzroku,
— sprawnosc¢ narzadu stuchu;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych

— koordynacja wzrokowo-ruchowa ostros¢ wzroku i stuchu,
— rozrdznianie barw,

— spostrzegawczosé,

— zreczno$é rak,

— zreczno$¢ palcow;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci
— zdolnos¢ koncentracji uwagi,
— podzielnos¢ uwagi,

— rozumowanie logiczne,

— uzdolnienia techniczne;

w kategorii cech osobowosciowych

— samodzielnosg,

— doktadnosé,

— cierpliwosg,

— inicjatywa,

— predyspozycje do pracy w warunkach monotonnych,
— samodzielnosg,

— gotowos¢ wspoétdziatania.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.4. Kompetencje spoteczne; 3.5. Profil kompetencji kluczowych
dla zawodu.

Wymagania zdrowotne

W zawodzie operator kserokopiarek wymagana jest sprawnos¢ fizyczna, dobry wzrok.
Przeciwwskazaniem dla wykonywania tego zawodu jest uposledzenie umystowe, choroby psychiczne,
epilepsja, znaczne uposledzenie narzadu ruchu.

WAZNE:
O stanie zdrowia i ewentualnych przeciwwskazaniach do wykonywania zawodu orzeka lekarz medycyny pracy.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.4. Mozliwosci zatrudnienia osob niepetnosprawnych w zawodzie.

2.5. Wyksztatcenie, tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane
do podjecia pracy w zawodzie

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie

Do podjecia pracy w zawodzie operator kserokopiarek wymagane jest przyuczenie do pracy na tym
stanowisku. Preferowane sg osoby z wyksztatceniem technicznym na poziomie zasadniczym
zawodowym (obecnie branzowa szkota | stopnia). Wyksztatcenie minimalne to osmioklasowa szkota
podstawowa badz gimnazjum.

Tytuly zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane do podjecia pracy w zawodzie

Do podjecia pracy operatora kserokopiarek nie s3 wymagane specjalne tytuty zawodowe,
kwalifikacje lub uprawnienia.
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Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.2. Instytucje oferujqgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie
kompetencji w ramach zawodu.

2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji
Mo:iliwosci rozwoju zawodowego i awansu

W przypadku zatrudnienia operatora kserokopiarek w duzej firmie lub instytucji istnieje mozliwos¢
awansu zawodowego na stanowisko kierownicze.

Operator kserokopiarek moze rdéwniez rozszerza¢ swoje kompetencje zawodowe poprzez
podejmowanie ksztatcenia i/lub szkolenia w zawodach pokrewnych.

Moiliwosci potwierdzania kompetencji

W zawodzie operator kserokopiarek nie ma mozliwosci potwierdzania kompetencji zawodowych
w edukacji formalnej lub pozaformalnej. Zwykle pracodawcy sami organizujg szkolenia np. z obstugi
nowo zakupionych modeli kopiarek.

Wiecej informacji mozna uzyska¢ w Bazie Ustug Rozwojowych https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl oraz
Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

2.7. Zawody pokrewne

Osoba zatrudniona w zawodzie operator kserokopiarek moze rozszerza¢ swoje kompetencje
zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. . L . . . Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawodow i specjalnosci
Technik prac biurowychS 411004
Drukarz® 732201

3. ZADANIAZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie operator kserokopiarek wykonuje réznorodne zadania, do ktérych nalezg

w szczegdlnosci:

Z1 Uruchamianie, przygotowywanie do wykonywania odbitek oraz wytaczanie kserokopiarki po
zakonczeniu pracy.

Z2 Uzytkowanie réinych typoéw kserokopiarek, wykonywanie odbitek kserograficznych,
nadzorowanie pracy kserokopiarek.

Z3 Wspodtpraca z klientami w zakresie wykonywania odbitek kserograficznych.

Z4 Czyszczenie oraz konserwacja kserokopiarek.

Z5 Wspodtpraca z serwisem technicznym w zakresie przegladdw, konserwacji i napraw
kserokopiarek.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Uzytkowanie kserokopiarek

Kompetencja zawodowa Kz1: Uzytkowanie kserokopiarek obejmuje zestaw zadan zawodowych Z1,
Z2, Z3, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.


https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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zakonczeniu pracy

Z1 Uruchamianie, przygotowywanie do wykonywania odbitek oraz wytaczanie kserokopiarki po

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady i przepisy BHP, ochrony ppoz., ergonomii
dot. uzytkowania kserokopiarek;

Miejsca przechowywania i zasady uzywania
srodkdw i urzadzen gasniczych;

Zasady segregacji odpaddw powstajacych

w czasie eksploatacji kserokopiarek;

Przepisy krajowe i miedzynarodowe dotyczgce
sktadowania i utylizacji odpadéw
niebezpiecznych dla srodowiska;

Zasady ochrony wtasnosci intelektualnej;
Dokumenty, ktérych kopiowanie narusza
przepisy prawa;

Zasade dziatania wyfacznikéw zasilania
kserokopiarki;

Procedury wtgczania i wytgczania kserokopiarki;
Komunikaty pojawiajace sie na panelu
sterowania kserokopiarki;

Tryb niskiego poboru energii przez
kserokopiarke;

Rodzaj stosowanych w kserokopiarce
materiatéw eksploatacyjnych;

Media dopuszczone do uzywania w konkretnej
kserokopiarce, czyli papiery, folie, materiaty
samoprzylepne itp.;

Formaty medidw dozwolone do zastosowania
w konkretnej kserokopiarce.

e Przestrzegac obowigzujacych zasad BHP,
ochrony ppoz. i ergonomii na stanowisku pracy;

e Uzywac zgodnie z przeznaczeniem srodkow
i urzadzen gasniczych;

e  Usuwac z kserokopiarki niebezpieczne dla
srodowiska odpady materiatow
eksploatacyjnych i przygotowywac je do
bezpiecznego przechowania i utylizacji;

e  Stosowad w praktyce zasady ochrony wtasnosci
intelektualne;j;

e Rozpoznawaé dokumenty, kopiowanie ktorych
stanowi przestepstwo, czyli np. banknoty,
papiery wartosciowe;

e Wiaczad kserokopiarke i wytaczad jg po
skonczeniu pracy, stosujgc odpowiednie
procedury witgczania i wytgczania danego
modelu;

e Interpretowac komunikaty wyswietlane na
panelu kserokopiarki i odpowiednio na nie
reagowac;

e Wznawiad prace kserokopiarki ze stanu niskiego
poboru energii przed rozpoczeciem kopiowania;

e Wprowadzac kserokopiarke w tryb niskiego
poboru energii;

o Uzupetnia¢ bgdz wymienia¢ stosowane
w kserokopiarce materiaty eksploatacyjne;

e Dobiera¢ medium odpowiednie do wykonania
zleconego zadania kopiowania;

e Konfigurowad podajniki w kserokopiarce do
podawania okreslonego rodzaju i formatu
mediow;

e tadowac medium do odpowiednich podajnikéw
w kserokopiarce.

nadzorowanie pracy kserokopiarek

22 Uzytkowanie réznych typow kserokopiarek, wykonywanie odbitek kserograficznych,

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Mozliwosci i ograniczenia poszczegdlnych typow
kserokopiarek;

Ustawienia kopiowania i obrébki korncowej
wykonanych kopii;

Aplikacje zainstalowane w kserokopiarce;
Konieczno$¢ wykonania odbitki prébnej;
Sygnaty Swiadczace o nieprawidtowej pracy
kserokopiarki;

Komunikaty o braku materiatow
eksploatacyjnych i mediéw do druku;
Komunikaty o zacieciu papieru wewnatrz
kserokopiarki.

e  Wybierac¢ z dostepnego parku maszynowego
kserokopiarke najlepiej przystosowang do
konkretnego zadania;

e  Ustawia¢ parametry kopiowania: ilo$¢ kopii,
skalowanie, korekte jasnosci i kolorow itp.;

e Uzywac zainstalowanych w kserokopiarce
aplikacji, czyli np. kopiowanie dwustronne®,
kilka oryginatéw na jednej stronie, duplikowanie
stroniinne;

e  Korygowac parametry kopiowania na podstawie
wykonanej odbitki prébnej;

e Interpretowac wyswietlane przez kserokopiarke
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komunikaty o sytuacjach nadzwyczajnych;

e Uzupetnia¢ brakujgce materiaty eksploatacyjne
i media do druku oraz wznawia¢ przerwane
zadanie kopiowania, o ile takie wznowienie nie
nastepuje automatycznie;

e Usuwa, kierujac sie wskazéwkami
wyswietlanymi na wyswietlaczu kserokopiarki,
zaciety papier i przeprowadzac procedure
czyszczenia mechanizmu drukujgcego
i utrwalajacego, gdy taka procedura jest
wymagana przed wznowieniem zadania
kopiowania.

23 Wspotpraca z klientami w zakresie wykonywania odbitek kserograficznych

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
e Zasady efektywnej komunikacji z klientami; e  Komunikowac sie z klientami;
e Zasady wspotpracy operatora kserokopiarek e  Przyjmowac zlecenia kopiowania
z klientem obowigzujgce w firmie; i wypetnia¢ formularz zlecenia;
e  Zasady poufnosci i zachowania tajemnicy e Rejestrowac w dzienniku lub innym
przedsiebiorstwa. dokumencie stosowanym w instytucji liczbe
i rodzaj wykonanych kopii dla celéw
bilingowych;

e Dochowywac tajemnicy stuzbowej odnosnie do
tresci kopiowanych materiatow.

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Konserwowanie kserokopiarek

Kompetencja zawodowa Kz2: Konserwacja kserokopiarek obejmuje zestaw zadan zawodowych 74,
Z5, do realizacji ktorych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z4 Czyszczenie oraz konserwacja kserokopiarek

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
e Harmonogram czyszczenia i konserwacji e Wvykonywa¢é czvnnosci konserwacvine
kserokopiarek; przewidziane do wykonania przez operatora
e Instrukcie czvszczenia i konserwacii kserokopiarki;
kserokopiarek; e Uzywac narzedzi przeznaczonych do
e Narzedzia i srodki stosowane do konserwacii czyszczenia i konserwacii kserokopiarek;
i czyszczenia kserokopiarek. e Stosowac odpowiednie srodki chemiczne do
czyszczenia kserokopiarek.

25 Wspétpraca z serwisem technicznym w zakresie przegladéw, konserwacji i napraw

kserokopiarek
WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
e Zasady wspotpracy przedsiebiorstwa e Zamawiac z odpowiednim wyprzedzeniem
z serwisem technicznym kserokopiarki; materiaty eksploatacyjne, aby zachowac ciggtosé¢
e  Zasady komunikacji z serwisem opiekujgcym sie pracy;
kserokopiarkami; e  Ustalaé, czy pogorszenie jakosci wykonywanych
e  Zasady wspotpracy z dostawcami materiatéw kopii wymaga interwencji serwisu;
eksploatacyjnych. e  Przekazywac pracownikowi serwisu dane
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niezbedne do usuniecia usterki, czyli np.
okolicznosci wystgpienia usterki, kod serwisowy
wyswietlany przez kserokopiarke;

e  Wykonywaé, wedtug telefonicznych lub
mailowych wskazéwek serwisu, niezbedne
czynnosci diagnostyczne;

e  Przekazywac do serwisu odczyty licznikow
bilingowych.

3.4. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie operator kserokopiarek powinien posiadaé kompetencje spoteczne
niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

Ponoszenia odpowiedzialnosSci za powierzone maszyny i narzedzia pracy.

Prowadzenia samooceny i weryfikowania wtasnego dziatania w celu doskonalenia jakosci
Swiadczonych ustug.

Podnoszenia kompetencji zawodowych w zakresie obstugi nowych rozwigzan technologicznych
kserokopiarek.

Kierowania sie zasadami zgodnymi z etyka zawodowg i obowigzujgcymi przepisami.
Zachowywania tajemnicy stuzbowej dotyczacej tresci kopiowanych materiatéw.

Przestrzegania przepisdw ochrony srodowiska w zakresie postepowania z odpadami (zuzyty
toner, zniszczony papier).

Podnoszenia jakos$ci komunikacji w stosunku do klienta.

3.5. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien mie¢ zdolnos$¢ wtasciwego wykonywania zadan zawodowych i predyspozycje do
rozwoju zawodowego. Dlatego wymaga sie od niego odpowiednich kompetencji kluczowych. Zostaty
one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazujgcego waznos¢ kompetencji kluczowych dla zawodu
operator kserokopiarek.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i wykorzystania Internetu

Umiejetnosci matematyczne

Umiejetno$¢ czytania ze zrozumieniem i pisania

Sprawnos$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywoédztwo

Komunikacja ustna

Wspodtpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw

o

1 2 3

»
(2]

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu operator kserokopiarek
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Uwaga:
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Miedzynarodowym Badaniu
Kompetencji Oséb Dorostych — projekt PIAAC (OECD).

3.6. Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami poziomow Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie operator kserokopiarek nawigzuja do opiséw
poziomoéw Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Opis zawodu, zadan zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowi¢ materiat informacyjny
dla przygotowania (lub aktualizacji) opisow kwalifikacji wprowadzanych do Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji (ZSK). Wiecej informacji:

— Zintegrowany System Kwalifikacji: https://www.kwalifikacje.gov.pl

— Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji: https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

4. ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY | MOZLIWOSCI
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Operator kserokopiarek moze ubiegad sie o prace w punktach swiadczacych ustugi poligraficzne dla
ludnosci. Obstuga urzadzen kopiujgcych jest réwniez dodatkowym zajeciem dla osdb zatrudnionych
w sklepach, kioskach, zaktadach ustugowych itp. Istnieje mozliwo$¢ pracy w dziatach poligrafii
jednostek samorzadowych, administracji publicznej, instytutach badawczych i innych. Operator
kserokopiarek moze zatozy¢ i prowadzi¢ wiasng firme oferujacg ustugi kserograficzne. Miejscem
pracy moga by¢ tez drukarnie i agencje reklamowe.

WAZNE:
Zachecamy do sprawdzenia dostepnych ofert pracy w Centralnej Bazie Ofert Pracy:
http://oferty.praca.gov.pl

Natomiast aktualizacje informacji o mozliwosciach zatrudnienia w zawodzie, przyszte zapotrzebowanie na
dany zawdd na rynku pracy oraz dodatkowe informacje mozna uzyskaé, korzystajgc z polecanych zrédet
danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

Ranking (monitoring) zawodéw deficytowych i nadwyzkowych:

http://mz.praca.gov.pl
https://www.mpips.gov.pl/analizy-i-raporty/raporty-sprawozdania/rynek-pracy/zawody-deficytowe-i-
nadwyzkowe

Barometr zawodéw: https://barometrzawodow.pl

Wojewddzkie obserwatoria rynku pracy:

Mazowieckie — http://obserwatorium.mazowsze.pl

Matopolskie — https://www.obserwatorium.malopolska.pl

Lubelskie — http://lorp.wup.lublin.pl

Regionalne Obserwatorium Rynku Pracy w todzi — http://obserwatorium.wup.lodz.pl
Pomorskie — http://www.porp.pl

Opolskie — http://www.obserwatorium.opole.pl

Wielkopolskie — http://www.obserwatorium.wup.poznan.pl

Zachodniopomorskie — https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-
pracya

Podlaskie — http://www.obserwatorium.up.podlasie.pl

Zielona Linia. Centrum Informacyjne Stuzb Zatrudnienia:
http://zielonalinia.gov.pl
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Portal Prognozowanie Zatrudnienia:
WWW.prognozowaniezatrudnienia.pl

Portal EU Skills Panorama:
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en

Europejski portal mobilnosci zawodowej EURES:
https://eures.praca.gov.pl
https://ec.europa.eu/eures/public/pl/homepage

4.2. Instytucje oferujace ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach
zawodu

Ksztatcenie

Obecnie (2018 r.) w ramach systemu edukacji zawodowej w Polsce nie prowadzi sie ksztatcenia
w zawodzie operator kserokopiarek.

Szkolenie

Pracodawcy we wtasnym zakresie organizujg szkolenia:

— dla oséb nowo przyjetych — wstepne,

— dla 0séb pracujacych — w przypadku wprowadzania do eksploatacji nowych modeli (szkolenia sg
prowadzone wéweczas przez firmy serwisujgce sprzet poligraficzny).

WAZNE:

Wiecej informacji o instytucjach oferujacych ksztatcenie, szkolenie i/lub walidacje kompetencji w ramach
zawodu mozna uzyskac, korzystajac z polecanych zrédet danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

Szkolnictwo wyzsze:
www.wybierzstudia.nauka.gov.pl

Szkolnictwo zawodowe:
https://www.gov.pl/web/edukacja/ksztalcenie-zawodowe
http://doradztwo.ore.edu.pl/wybieram-zawod
http://www.zrp.pl

Szkolenia zawodowe:
Rejestr Instytucji Szkoleniowych — http://www.stor.praca.gov.pl/portal/#/ris
Baza Ustug Rozwojowych — https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl

Inne Zrédta danych:

Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji — https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

Bilans Kapitatu Ludzkiego — https://bkl.parp.gov.pl

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji — http://www.frse.org.pl, http://europass.org.pl
Learning Opportunities and Qualifications in Europe — https://ec.europa.eu/ploteus

4.3. Zarobki os6b wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodéw

Wynagrodzenie (2018 r.) operatora kserokopiarek wynosi od 2100 zt do 3500 zt miesiecznie brutto
w przeliczeniu na jeden etat.

Czesto zdarza sie, ze operator kserokopiarek petni réwniez obowigzki sprzedawcy, portiera,
operatora maszyn drukarskich itp. — wynagrodzenie od 2100 zt do 4000 zt miesiecznie brutto.

Poziom wynagrodzen oséb wykonujacych zawdd operatora kserokopiarek zalezy od:
— sytuacji na lokalnym rynku pracy,

— rodzaju pracodawcy (prywatny, panstwowy czy publiczny),

— regionu kraju,

— liczby firm oferujgcych ustugi poligraficzne.
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WAZNE:
Zarobki os6b wykonujacych dany zawod/grupe zawoddéw s3 orientacyjne i moga szybko straci¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdza¢, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajac z polecanych zrodet
danych.

Polecane zZrédta danych [dostep: 10.07.2018]:
Wynagrodzenie w Polsce wedtug danych GUS:
http://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/rynek-pracy/pracujacy-zatrudnieni-wynagrodzenia-koszty-pracy

Przyktadowe portale informujace o zarobkach:
https://wynagrodzenia.pl/gus
https://wynagrodzenia.pl/kategoria/zarobki-na-stanowiskach-i-szczeblach
https://sedlak.pl/raporty-placowe

https://zarobki.pracuj.pl
https://www.forbes.pl/ogolnopolskie-badanie-wynagrodzen
https://www.kariera.pl/wynagrodzenia

4.4. Mozliwosci zatrudnienia osob niepetnosprawnych w zawodzie
W zawodzie operator kserokopiarek mozliwe jest zatrudnianie oséb niepetnosprawnych.

Warunkiem niezbednym jest identyfikacja indywidualnych barier i dostosowanie stanowiska pracy do

potrzeb zatrudnienia oséb:

— z niewielka dysfunkcjg koniczyn dolnych (05-R), ktdra nie uniemozliwia stania i chodzenia,

— z niewielkg dysfunkcjg konczyn goérnych (05-R), ktéra pozwala na wykonywanie bardziej
precyzyjnych czynnosci,

— z dysfunkcjag narzadu wzroku (04-0), jesli posiadana wada skorygowana jest okularami lub szktami
kontaktowymi,

— stabostyszacych, gtuchych, gtuchoniemych (03-L) pod warunkiem zapewnienia odpowiedniej
pomocy techniczne;.

WAZNE:
Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepetnosprawnosci moze by¢ podjeta wytgcznie po
indywidualnej konsultacji z lekarzem medycyny pracy.

5. ODNIESIENIE DO EUROPEJSKIEJ KLASYFIKACII
UMIEJETNOSCI/KOMPETENCJI, KWALIFIKACJI | ZAWODOW (ESCO)

Europejska  klasyfikacja  umiejetnosci/kompetencji,  kwalifikacji i zawoddéw (European
Skills/Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem tgczgcym rynek edukacji
z rynkiem pracy. ESCO jest czescig strategii ,,Europa 2020”. W klasyfikacji okreslono i uszeregowano
umiejetnosci, kompetencje, kwalifikacje i zawody istotne dla unijnego rynku pracy oraz ksztafcenia
i szkolenia. Tworzenie europejskiego rynku pracy, a w przysztosci wspdlnego obszaru ksztatcenia
ustawicznego wymaga, aby zdobywane przez jednostki umiejetnosci oraz kwalifikacje byty zrozumiate
oraz fatwo poréwnywalne miedzy krajami, a takze — by promowaty mobilno$¢ wsréd pracownikéw.

Obecnie (2018 r.) klasyfikacja ESCO jest dostepna w 27 jezykach (w 24 jezykach UE, islandzkim,
norweskim i arabskim) za posrednictwem platformy ESCO:
https://ec.europa.eu/esco/portal/home

Klasyfikacja ESCO zostata oparta na trzech filarach i pokazuje w sposdb systematyczny relacje miedzy
nimi:

e  Zawody: https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation

e  Umiejetnosci/Kompetencje: https://ec.europa.eu/esco/portal/skill

e  Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification
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6. ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACII O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:

Stan prawny na dzie: 30.06.2018 r.

Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
986, z pézn. zm.).

Ustawa z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 992, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 1265 i 1149).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie
charakterystyk drugiego stopnia Polskiej Ramy Kwalifikacji typowych dla kwalifikacji
o charakterze zawodowym — poziomy 1-8 (Dz. U. poz. 537).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie
klasyfikacji zawodéw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz.
U.z 2018 r. poz. 227).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy (t.j. Dz. U. 2 2003 r. Nr 169, poz. 1650, z pdzn. zm.).

Literatura branzowa:

Kowalska M., Zajusz-Zubek E.: Narazenie na ozon pracownikdéw obstugujgcych kserokopiarki
i drukarki. Medycyna Pracy. Instytut Medycyny Pracy im. Prof. J. Noffera w todzi, 61(5), 2010.

Zasoby internetowe [dostep: 10.07.2018]:

Baza danych standardéw kwalifikacji/kompetencji zawodowych i modutowych programéw
szkolen: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl

Elblagska Gazeta Internetowa portEl.pl: https://www.portel.pl/wiadomosci/kopiowac-tez-trzeba-
umiec/94781

Polso Il — Autoryzowany dystrybutor i serwis Kyocera: https://polso2.com.pl/slownik

Portal branzowy Bezpieczenstwa i Higieny Pracy: https://www.portalbhp.pl/biuro/instrukcja-bhp-
przy-obsludze-kserokopiarki-3008.htm

Portal branzowy Bezpieczenstwa i Higieny Pracy: https://www.portalbhp.pl/srodowisko-
pracy/kserokopiarka-w-pomieszczeniu-pracy-biurowej-7700.html

Portal internetowy Gazety Wroctawskiej: http://www.gazetawroclawska.pl/artykul/316813,czy-
kserowanie-calych-ksiazek-to-przestepstwo,id,t.html

Portal Ministerstwa Pracy i Polityki Socjalne;j:
https://www.mpips.gov.pl/gfx/mpips/userfiles/ public/1_NOWA STRONA/Prawo pracy/akty
prawne/pracownicy_nie_korpus_SC.pdf

Portal branzowy: https://niebezpiecznik.pl/post/sekrety-drukarek-i-kserokopiarek

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

Standardy orzecznictwa lekarskiego ZUS: http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-
orzecznictwa-lekarskiego-zus

Sprzedaz kserokopiarek, Ricoh, Konica-Minolta, uzywanych, poleasingowych:
https://kserokopiarkiuzywane.pl

Wyszukiwarka opisow zawodow: http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-
zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow

Xerolux Centrum Kserokopiarek: https://xerolux.pl/baza-wiedzy
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7. SLOWNIK POJEC

7.1. Definicje powigzane z opisem informacji o zawodzie (zawodoznawcze)

Nazwa pojecia

Definicja pojecia

Awans zawodowy

Wyrodznia sie dwa podstawowe rodzaje awansu — pionowy oraz poziomy. Awans pionowy
oznacza zmiane stanowiska na wyzsze w hierarchii przedsiebiorstwa/organizacji oraz przyznanie
wyzszego wynagrodzenia i poszerzenie uprawnien, np. awans polegajagcy na osiggnieciu
wyzszego stopnia wymagan formalnych w policji, w wojsku, mianowanie na wyzszy stopien —
awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza zmiane stanowiska niepociggajaca za sobg zmiany
pozycji pracownika w hierarchii firmy, np. objecie dodatkowego stanowiska przez pracownika,
powierzenie nowych zadan, rozszerzenie uprawnien i zakresu podejmowanych decyzji.

Czynnosci
zawodowe

S3 to dziatania podejmowane w ramach zadania zawodowego i dajace efekt w postaci realizacji
celu przewidzianego w zadaniu zawodowym.

Edukacja formalna

Ksztatcenie realizowane przez publiczne i niepubliczne szkoty oraz inne podmioty systemu
oswiaty, uczelnie oraz inne podmioty systemu szkolnictwa wyzszego w ramach programoéw, ktore
prowadzg do uzyskania kwalifikacji petnych oraz kwalifikacji nadawanych po ukonczeniu studiéw
podyplomowych (zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym) albo kwalifikacje w zawodzie
(zgodnie z przepisami oswiatowymi).

Edukacja
pozaformalna

Ksztatcenie i szkolenie realizowane w ramach programow, ktére nie prowadzg do uzyskania
kwalifikacji petnych lub kwalifikacji wtasciwych dla edukacji formalnej.

Efekty uczenia sie

Wiedza, umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne nabyte w procesie uczenia sie (w ramach
edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie nieformalne).

Europejskie Ramy
Kwalifikacji (ERK)

Przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomdéw kwalifikacji umozliwiajgca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrézniono 8 poziomdw kwalifikacji
opisywanych za pomocg efektow uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
ukfad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.

Kody
niepetnosprawnosci

S3 symbolami rodzaju schorzenia, ktére ma decydujacy wptyw na to, do jakich prac osoba
niepetnosprawna moze by¢ kierowana, a do jakich nie powinna ze wzgledu na jej zdrowie
i skutecznos¢ pracy na danym stanowisku. Podstawowe kody niepetnosprawnosci:

01-U uposledzenie umystowe,

02-P choroby psychiczne,

03-L zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,

04-0 choroby narzadu wzroku,

05-R uposledzenie narzadu ruchu,

06-E epilepsja,

07-S choroby uktadu oddechowego i krazenia,

08-T choroby uktadu pokarmowego,

09-M choroby uktadu moczowo-ptciowego,

10-N choroby neurologiczne,

11-1 inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia enzymatyczne, choroby
zakazne i odzwierzece, zeszpecenia, choroby uktadu krwiotwdrczego,

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje
spoteczne

Jest to rozwinieta w toku uczenia sie zdolno$¢ ksztattowania wtasnego rozwoju oraz
autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w Zzyciu zawodowym i spotecznym,
z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.

Kompetencje
kluczowe

S3 to kompetencje (pofaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) integracji
spotecznej izatrudnienia potrzebne w zyciu zawodowym i pozazawodowym oraz do bycia
aktywnym obywatelem. Na potrzeby opracowania informacji o zawodach wyrdzniono
9 kompetencji, ktére zostaty wybrane i pogrupowane ze zbioru 15 kompetencji kluczowych
wyodrebnionych w Miedzynarodowym Badaniu Kompetencji Oséb Dorostych - Projekt PIAAC
prowadzonym cyklicznie przez OECD.

Kompetencja
zawodowa

Jest to uktad wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych niezbednych do wykonywania,
w ramach wydzielonego zakresu pracy w zawodzie zestawu zadan zawodowych. Posiadanie jednej
lub kilku kompetencji zawodowych powinno umozliwi¢ zatrudnienie na co najmniej jednym
stanowisku pracy w zawodzie.
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Kwalifikacja

Oznacza zestaw efektdw uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych
nabytych w edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie nieformalne,
zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wymaganiami, ktérych osiggniecie zostato
sprawdzone w procesie walidacji oraz formalnie potwierdzone przez uprawniony podmiot
certyfikujgcy. W Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji wyodrebniono 4 rodzaje kwalifikacji: petne,
czastkowe, rynkowe i uregulowane.

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

Opis o$miu wyodrebnionych w Polsce poziomoéw kwalifikacji odpowiadajacych odpowiednim
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomoca ogdlnych charakterystyk
efektdédw uczenia sie dla kwalifikacji na poszczegdlnych poziomach ujetych w kategoriach wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

Potwierdzanie
kompetencji

Jest to proces polegajacy na sprawdzeniu, czy kompetencje wymagane dla danej kwalifikacji
zostaty osiggniete. Terminy o podobnym znaczeniu: ,walidacja”, ,egzaminowanie”. Proces ten
prowadzi do certyfikacji — wydania przez upowazniong instytucje ,dyplomu”, ,s$wiadectwa”,
Hcertyfikatu”.

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

Opis poziomow kwalifikacji funkcjonujgcych w danym sektorze lub branzy; poziomy Sektorowych
Ram Kwalifikacji odpowiadajg odpowiednim poziomom Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Sprawnosci
sensomotoryczne

S3 to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzaddw zmystéw (wzroku, stuchu, smaku,
powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnosé¢ rak, precyzja ruchow ragk, sprawnos¢ nog,
koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.).

Stanowisko pracy

Jest to miejsce pracy w strukturze organizacyjnej, np. przedsiebiorstwa, instytucji, organizacji,
w ramach ktérego pracownik wykonuje zadania zawodowe stale lub okresowo. Do prawidtowego
wykonywania zadan na danym stanowisku pracy konieczne jest posiadanie wiedzy, umiejetnosci
oraz kompetencji spotecznych wiasciwych dla kompetencji zawodowych wyodrebnionych
w zawodzie.

Tytut zawodowy

Jest przyznawany osobie, ktéra udowodnita, ze posiada okreslony zaséb wiedzy i umiejetnosci
potrzebny do wykonywania danego zawodu. W niektérych grupach zawodowych (technicy,
lekarze, rzemieslnicy) istniejg ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytutéw, podczas
gdy winnych nie ma takich systemdéw. Przyktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkotach
i placéwkach oswiaty to: robotnik wykwalifikowany i technik, w rzemiosle: uczen, czeladnik, mistrz,
w kulturze fizycznej: trener, instruktor, menedzer sportu.

Umiejetnosci

Jest to przyswojona w procesie uczenia sie zdolno$¢ do wykonywania zadan i rozwigzywania
probleméw wtasciwych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowe;.

Uprawnienia

Oznaczaja posiadanie prawa do wykonywania czynnosci zawodowych (zawodu), do ktérych dostep

zawodowe jest ograniczony poprzez przepisy prawne przewidujace konieczno$¢ posiadania odpowiedniego
wyksztatcenia, spetnienia wymagan kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagan.

Uczenie sie Uzyskiwanie efektéw uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywnos$é poza edukacjg formalng

nieformalne i edukacjg pozaformalng, w tym poprzez samouczenie sie i doswiadczenie uzyskane w pracy.

Walidacja Oznacza sprawdzenie czy osoba ubiegajgca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji, niezaleznie od
sposobu uczenia sie (edukacja formalna, pozaformalna i uczenie sie nieformalne) tej osoby,
osiggneta wyodrebniong czesé lub catos¢ efektdw uczenia sie wymaganych dla tej kwalifikacji.

Wiedza Jest to zbidr opiséw obiektéw i faktow, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie

uczenia sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowe;.

Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

— poziomu wyksztatcenia odpowiadajgcego poziomowi ukoriczonej szkoty (np. wyksztatcenie:
podstawowe, gimnazjalne, ponadpodstawowe, ponadgimnazjalne, czeladnicze, policealne,
wyzsze (pierwszy, drugi i trzeci stopien),

— profilu wyksztatcenia (ukoriczonej szkoty) lub dziedziny wyksztatcenia (kierunek lub kierunek
i specjalnos¢ ukoriczonej szkoty wyzszej lub wyzszej szkoty zawodowej).

Zadanie zawodowe

Jest to logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraznie okreslonym poczatku i koricu
wykonywany na stanowisku pracy. Na zadanie zawodowe sktada sie uktad czynnosci zawodowych
powigzanych jednym celem, koriczacy sie okreslonym wytworem, ustugg lub istotng decyzja.
W wyniku podziatu pracy kazdy zawdd rézni sie wykonywanymi zadaniami, na ktére sktadajg sie
czynnosci zawodowe.
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Zawad

Jest to zbiér zadan zawodowych wyodrebnionych w wyniku spotecznego podziatu pracy,
wykonywanych przez poszczegdlne osoby i wymagajacych odpowiednich kwalifikacji i kompetenc;ji
(wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych), zdobytych w wyniku ksztatcenia lub praktyki.
Wykonywanie zawodu stanowi zrédfo utrzymania.

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(ZSK)

kwalifikacji,

zasady wiaczania kwalifikacji

Wyodrebniona cze$¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktérej obowigzujg okreslone w ustawie
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do
do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich
ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK), a takze zasady i standardy
certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakosci nadawania kwalifikacji.

Informacje o ZSK sg dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujacy kwalifikacje
wiagczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK s3 dostepne pod adresem:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia

Definicja

Zrédto

1 Automatyczny
odwracajacy podajnik
dokumentow

Podajnik dokumentéw obstugujgcy dwustronne
dokumenty oryginalne. Urzadzenie wyposazone

w ARDF i dupleks pozwala na tatwe i szybkie
kopiowanie dwustronnych oryginatéw — wktadamy
do podajnika dwustronny oryginat, a urzgdzenie od
razu drukuje dwustronng kopie. Nowoczesniejsze
wersje podajnikéw dwustronnych, zwane
jednoprzebiegowymi, wyposazone sg w dwa
skanery, obie strony oryginatu sg skanowane

w jednym przebiegu.

https://polso2.com.pl/slownik
[dostep: 10.07.2018]

2 Bindownica

Urzadzenie umozliwiajace faczenie luznych kartek
w broszury za pomoca grzbietéw plastikowych lub
metalowych.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki

3 Kopia dwustronna

Odbitka oryginatu, gdzie obraz lub tekst jest po obu
stronach kartki.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki

4 Krajarka do papieru

Urzadzenie do precyzyjnego docinania papieru na
okreslony format np. A5.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki

5 Kserokopiarka
analogowa

Kserokopiarka jest urzadzeniem, ktére stuzy do
tworzenia kopii dokumentéw lub obrazéw.
Kserokopiarka analogowa nie posiada wewnatrz
procesora.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki

6 Kserokopiarka czarno-
-biata

Kserokopiarki czarno-biate (monochromatyczne)
pozwalajg na szybkie kopiowanie czarno-biatych
dokumentéw. Charakteryzuja sie doskonata
predkoscig pracy. Dodatkowo s3 to urzadzenia
niezwykle ekonomiczne i tanie w utrzymaniu.
Kserokopiarki monochromatyczne zazwyczaj
korzystajg z bardzo wydajnych toneréw — jest to
znakomite rozwigzanie wszedzie tam, gdzie dziennie
kopiuje sie duze ilosci dokumentdéw. Niestety, nie
pozwalaja na prace z dokumentami kolorowymi.

https://www.kserokopiarkiuzy
wane.pl/jakie-wyrozniamy-
rodzaje-kserokopiarek-n-
11.html

[dostep: 10.07.2018]

7 Kserokopiarka cyfrowa

Kserokopiarka wyposazona w procesor
umozliwiajacy cyfrowa obrébke kopii. Inna nazwa
takiego urzgdzenia to kopiarka laserowa.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki

8 Kserokopiarka
kolorowa

Kopiarki kolorowe pozwalajg na skanowanie
wszelkich kolorowych dokumentéw, czasopism,
gazet, a takze ich kopiowanie i drukowanie kopii. Sg
to urzadzenia drozsze niz kopiarki
monochromatyczne, a kopiowanie kolorowych
dokumentéw trwa nieco dtuzej ze wzgledu na
wiekszy naktad pracy, jaki musi wykona¢ urzadzenie.

https://www.kserokopiarkiuzy
wane.pl/jakie-wyrozniamy-
rodzaje-kserokopiarek-n-
11.html

[dostep: 10.07.2018]
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9 Laminator Urzadzenie do laminowania, tj. pokrywania Definicja opracowana przez
powierzchni dokumentu specjalng folig. Pokryte folig | zespot ekspercki
zdjecia lub dokumenty nabierajg sztywnosci,
trwatosci oraz wyrazniejszych kolorow.
10 | Niszczarka Urzadzenia pozwalajace na szybkie zniszczenie Definicja opracowana przez
dokumentéw dokumentu czy nawet ptyty CD lub DVD. Niszczarka zespot ekspercki
tnie na mate kawatki wtozony do niej papier, czy inne
tworzywo, dzieki czemu nie mozna odtworzy¢
dokumentu.
11 | Przeglad okresowy Zespot czynnosci serwisowych wykonywanych przez Definicja opracowana przez
kserokopiarki wyspecjalizowane firmy. Odbywa sie on po zespot ekspercki
wykonaniu okreslonej liczby kopii lub
W wyznaczonym terminie np. co 3 miesigce.
12 | Skanowanie Digitalizacja, czyli zamiana materiatu analogowego Definicja opracowana przez
na cyfrowy. zespot ekspercki
13 | Sortowanie kopii Funkcja kserokopiarki umozliwiajgca kopiowanie Definicja opracowana przez
zestawOw dokumentow kilkustronicowych. zespot ekspercki
14 | Toner Barwny proszek stosowany w kserokopiarkach do https://polso2.com.pl/slownik
otrzymywania obrazu. Wydruk jest skutkiem [dostep: 10.07.2018]
naniesienia tonera na powierzchnie kartki
a nastepnie jego ogrzania. W urzgdzeniach
monochromatycznych stosowany jest jeden kolor
— czarny (K), natomiast w modelach kolorowych
stosowane sg cztery kolory — black (K), yellow (Y),
cyan (C) oraz magenta (M).
15 | Urzadzenie Wielofunkcyjne urzadzenie tgczace w sobie funkcje Definicja opracowana przez
wielofunkcyjne kserokopiarki, drukarki, skanera i faksu. zespot ekspercki
16 | Zespot kopiowania Element wyposazenia standardowego lub https://polso2.com.pl/slownik

dwustronnego

dodatkowego kserokopiarki, umozliwiajacy
automatyczne odwracanie papieru podczas
kopiowania lub drukowania. Inna nazwa to dupleks.

[dostep 10.07.2018]
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ZASTOSOWANIE INFORMACIJI O ZAWODACH

Wsparcie dla pracownikéw i klientow instytucji rynku pracy w zakresie:
e skutecznego podejmowania decyzji dotyczacych wyboru zawodu,
pracy/zatrudnienia,
e nabywania nowych lub rozszerzania juz posiadanych kompetencji zawodowych,
e zmiany kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami rynku pracy,
e dopasowywania tresci szkolen kontraktowanych przez urzedy pracy do
potrzeb rynku pracy.

Wsparcie dla réznych grup interesariuszy w zakresie:

poradnictwa i doradztwa zawodowego,

tworzenia i aktualizacji ofert szkoleniowych dla rynku pracy,

dostosowania oferty ksztatcenia zawodowego do wymagan rynku pracy,
tworzenia i aktualizacji opiséw stanowisk pracy,

przygotowania lub aktualizacji opisu kwalifikacji rynkowych wprowadzanych
do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.
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