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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Windykator 421403

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Negocjator telefoniczny.

e Specjalista ds. postepowania egzekucyjnego.
e Specjalista ds. windykacji.

e Specjalista ds. windykacji sagdowe;.

e Windykator terenowy.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 4214 - Debt-collectors and related workers.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja K — Dziatalnos¢ finansowa i ubezpieczeniowa.

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy
Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

e analizy zrodet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe) oraz zrédet internetowych,

e wynikow badan i analiz prowadzonych w projekcie PO KL (2011-2013) , Rozwijanie zbioru
krajowych standardéw kompetencji zawodowych wymaganych przez pracodawcéw”,

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

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

Autorzy i eksperci opiniujacy

Zespot Ekspercki:

e Monika Bekas — Kancelaria Prawna Lexus, Wroctaw.

e Anna Owczarek — COPERNICUS Podmiot Leczniczy sp. z 0.0., Gdansk.
e Magdalena Makaé — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Krzysztof Gosz — PBS sp. z 0.0., Sopot.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

e Matgorzata Domaniska-Plichta — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Magdalena Jackman — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Tomasz Kupidura — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
e Ryszard Pienkowski — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Sebastian Stefanski — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e  Krzysztof Symela — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

e Daria Swisulska — PBS sp. z 0.0., Sopot.
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Recenzenci:

e Damian Btaszczak — Eurocent SA, Krakdw.
e Magdalena Prasek — Kancelaria Radcéw Prawnych Adamski, Les-Soroka, Prasek s.c., Lublin.

Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partneréw spotecznych:
e Leszek Miazga — 2Pi Group sp. z 0.0., Gdanisk.
e Andrzej Protasiuk — PROFI Biuro Doradztwa Ekonomiczno-Prawnego, Gdanisk.

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

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

2. OPISZAWODU

2.1. Synteza zawodu

Windykator zajmuje sie odzyskiwaniem niesptaconych naleznoéci® w imieniu wierzyciela® na etapie
postepowania polubownego™ w drodze negocjacji lub postepowania sadowo-egzekucyjnego™.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Windykator to osoba, ktdéra jest zatrudniona na podstawie umowy o prace lub umowy-zlecenia

przez:

- wierzyciela i w jego imieniu odzyskuje niesptacone naleznosci,

- firme windykacyjnga lub kancelarie prawng, ktére na zlecenie wierzyciela windykujg nierzetelnych
klientow.

Obszary pracy windykatora to:
zarzadzanie procesami W|ndvkacv|nvm|
- zarzadzanie nalezno$ciami*,
— windykacja telefoniczna,
— windykacja terenowa,
— windykacja na etapie postepowania sgdowego i egzekucyjnego.

WAZNE:

Windykator wykonuje swdj zawdd zgodnie z obowigzujgcym prawem i zasadami wspoétzycia spotecznego.
Powinien kierowac sie zasadami kodeksu etycznego opracowanego dla branzy, np. Zasadami Dobrych Praktyk
Windykacyinychzs. Windykator wykonujgc swdj zawdd, powinien doskonale orientowac sie w przepisach
prawa oraz sankcjach, jakie grozg za nieregulowanie zobowigzan w terminie.

Sposoby wykonywania pracy

Praca windykatora specjalizujgcego sie w zarzadzaniu procesami windykacyjnymi lub zarzadzaniu

naleznosciami polega m.in. na:

—  zarzadzaniu portfelem wierzytelnosci®?,

— monitorowaniu ptatnosci polegajgcym na weryfikacji zalegtosci, ktére nie zostaty sptacone
w terminie przez dtuznikéw”,

—  wysytaniu wezwan do zaptaty, monitdw® oraz pism do dtuznikéw,

— typowaniu i kierowaniu spraw do windykacji telefonicznej, terenowej lub do postepowania
sgdowo-egzekucyjnego,
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—  przekazywaniu spraw do rejestréow dtuznikéw'® lub umieszczaniu wierzytelnosci®® na specjalnych
gietdach wierzytelnosci®,

— nadzorowaniu procesu odzyskiwania naleznosci zgodnie z przyjetymi procedurami
i standardami wierzyciela oraz przepisami prawa,

— analizowaniu skutecznosci podejmowanych dziatan.

Praca windykatora specjalizujgcego sie w windykacji telefonicznej polega m.in. na:
- telefonicznym kontaktowaniu sie z dtuznikami,

- monitorowaniu sptfaty zadtuzenia,

- negocjowaniu warunkéw sptaty zadtuzenia,

- ustalaniu terminéw sptaty zadtuzenia,

- ustalaniu harmonogramu spfat zadtuzenia,

~  podpisywaniu ugdd sptaty zadtuzenia lub deklaracji sptaty dtugéw?,

- budowaniu dtugotrwatych relacji w przypadku strategicznych dtuznikow.

Praca windykatora specjalizujgcego sie w windykacji terenowej polega m.in. na:

- bezposrednich rozmowach z dtuznikami na temat sptaty zadtuzenia,

- negocjowaniu spfaty zadtuzenia,

- ustalaniu harmonogramu sptaty zadtuzenia,

—  podpisywaniu ugdd®® w zakresie dobrowolnej sptaty zadtuzenia lub deklaracji sptaty dtugéw?,
weksli?,

- odbieraniu gotéwki od dtuznikdw na poczet sptaty zadtuzenia,

- odbieraniu w imieniu wierzyciela ruchomosci np. samochodéw wzietych w leasing,

- osobistym dostarczaniu korespondenc;ji do dtuznika,

- przeprowadzaniu wywiadu w terenie i zbieraniem informacji na temat majatku dtuznika,

- dokonywaniu czynnosci prawnych, ktére zabezpieczajg majatek przed zbyciem go przez dtuznika,

- przygotowywaniu raportow z wizyty w terenie.

Praca windykatora specjalizujacego sie w windykacji na etapie postepowania sgdowego polega m.in. na:

- kierowaniu spraw do sadu,

- prowadzeniu i nadzorowaniu postepowania na etapie sgdowym,

- przygotowywaniu pism procesowych, miedzy innymi pozwodw, srodkdéw zaskarzenia, not
odsetkowych itp.,

- uzyskiwaniu nakazéow zaptaty lub wyrokéw zasadzajacych naleznosci od dtuznikéw na rzecz
wierzyciela,

- telefonicznym kontaktowaniu sie z sadami,

- ewidencjonowaniu orzeczen sadowych.

Praca windykatora specjalizujgcego sie w windykacji na etapie postepowania egzekucyjnego polega
m.in. na:

- kierowaniu spraw do egzekucji komorniczej®,

- prowadzeniu postepowania na etapie egzekucji,

- przygotowaniu i wysytaniu wnioskow egzekucyjnych,

~ wspdtpracy z kancelariami komorniczymi’,

— wspdtpracy z komornikiem’ w zakresie windykowania dtugéw z majatku dtuznika,

- nadzorowaniu pracy kancelarii komorniczych.

WAZNE:

Osoba pracujgca jako specjalista ds. postepowania sgdowego powinna posiada¢ wyksztatcenie prawnicze ze
wzgledu na umiejetnos¢ przygotowywania pism procesowych. Osoba pracujgca jako specjalista ds. egzekucji
powinna zna¢ prawo w zakresie egzekucji i zasady kierowania spraw do kancelarii komorniczych.

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

W zawodzie windykator mozna rozrézni¢ dwa zasadnicze stanowiska pracownikow nizszego szczebla.
Windykator telefoniczny to osoba zatrudniona w specjalnych dziatach, tzw. call center’. Jego zakres
obowigzkéw ogranicza sie gtéwnie do wykonania okreslonej liczby telefonéw i osiggniecia jak
najwyzszych wynikéw w odzyskiwaniu dtugéw.

Windykator terenowy to osoba pracujgca w terenie, prowadzaca bezposrednie negocjacje
z dtuznikami. Dziatania windykatora terenowego, niekiedy nawet detektywa, dotyczg np. ustalania
warunkdw sptaty zadtuzenia, podpisania ugody lub odebrania gotédwki od dtuznika.

Windykator jako pracownik biurowy wykonuje swojg prace w ustalonych godzinach. Pracuje
najczesciej w pozycji siedzacej, przed ekranem komputera, zazwyczaj w pomieszczeniach
klimatyzowanych, dobrze oswietlonych oraz wyposazonych w sprzet biurowy.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Windykator w swojej pracy zawodowej wykorzystuje m.in.:

- telefon,

- internet, aby poszukiwac¢ informacji o dtuzniku, lokalizowac jego miejsce zamieszkania itp.,

- specjalistyczne oprogramowanie do zarzadzania wierzytelnosciami,

- srodki komunikacji np. auto stuzbowe, aby osobiscie dotrze¢ do dtuznika,

- aplikacje mobilne wspierajgce organizacje pracy,

- rejestr dtuznikdéw i gietd wierzytelnosci, aby zbiera¢ oraz upubliczniaé informacje o dtuznikach.

Organizacja pracy

Windykator moze pracowac w statych godzinach lub systemie zmianowym. Swoje zadania zawodowe
wykonuje od godz. 8.00 do 16.00 lub 9.00 do 17.00. Windykator telefoniczny w duzych dziatach call
center zawsze pracuje w systemie zmianowym. Godziny pracy ustala pracodawca. Niekiedy jest to
praca od godz. 7.00 do 15.00, a nawet od 12.00. do 20.00. Taki uktad uzalezniony jest od faktu, iz
najczesciej z osobami zadtuzonymi mozna porozmawia¢ w godzinach popotudniowych, kiedy sg juz
po pracy.

Dziatalno$¢ windykatora terenowego jest zadaniowa. Oznacza to, ze ma on dowolno$¢ planowania
swojego dnia pracy, poniewaz liczy sie ilos¢ odbytych spotkan oraz wartos¢ zwindykowanych dtugéow.
Warto wspomnieé, ze standardy pracy windykatora w firmach windykacyjnych oraz kancelariach
prawnych wyznaczajg opracowane przez branze Zasady Dobrych Praktyk Windykacyjnych.

W przypadku osobistego kontaktu z dtuznikiem windykator czesto pracuje w terenie i jest
pracownikiem mobilnym. Zatrudniony jest na umowe o prace lub zlecenie. Forme umowy ustala
pracodawca. Niekiedy wierzyciele oczekuja od firm windykacyjnych i kancelarii prawnych
zatrudnienia pracownikdw na umowe o prace ze wzgledu na przepisy dotyczace ochrony danych
osobowych i obstuge spraw objetych tajemnica bankowa lub ubezpieczeniowa'®. Zdarza sie réwniez,
ze windykator terenowy prowadzi wtasng dziatalno$¢ gospodarczg. Wspodtpracuje wtedy z kilkoma
wierzycielami i otrzymuje od nich indywidualne zlecenia.

Windykator musi efektywnie wspdtpracowaé z innymi dziatami. Zakres wspétdziatania zalezy
oczywiscie od zadan, jakie wykonuje pracownik. Szerszy zakres obowigzkéw bedzie dotyczy¢ oséb
zajmujgcych stanowiska takie, jak: dyrektor, kierownik czy menedzer. Wezszy zakres obowigzkéw
bedzie miat np. negocjator telefoniczny.
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W przedsiebiorstwie windykator wiele zadan wykonuje samodzielnie. Jest odpowiedzialny np. za
negocjacje, podpisywanie ugdd czy redagowanie i wysyfanie wezwan do zaptaty. Funkcjonowanie
windykatora w korporacji wyglada inaczej niz w matej i Sredniej firmie. W korporacjach najczesciej
widoczny jest podziat na poszczegdlne stanowiska: dyrektora, kierownika, specjaliste, windykatora
telefonicznego, terenowego itd. Duze firmy dysponujg tez swoimi dziatami prawnymi nadzorujgcymi
etap postepowania sgdowo-egzekucyjnego.

W firmach windykacyjnych praca windykatora sprowadza sie do wykonywania czynnosci w obszarach
windykacji polubownej lub sgdowo-egzekucyjnej. Do kazdego z nich firma wybiera wtasciwe osoby,
ktdre albo bedg pracowac jako negocjatorzy telefoniczni, albo jako negocjatorzy terenowi. Odrebng
komorka jest zawsze dziat prawny odpowiedzialny za przygotowanie pozwéw do sadu i wspotprace
z kancelarig komornicza.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy cztowieka

Windykator moze by¢ m.in. narazony na:

— podwyzszony poziom stresu zwigzany z koniecznoscig osobistego kontaktu z dtuznikiem przy
prowadzeniu procesu windykacji,

— zaburzenia psychosomatyczne zwigzane ze stresem i odpowiedzialnoscig,

— obcigzenia uktadu miesniowo-szkieletowego ze wzgledu na pozostawanie diuzszy czas
W wymuszonej pozycji ciata,

— niewfasciwe warunki mikroklimatyczne dotyczgce oswietlenia, wilgotnosci i temperatury,

— wypadki komunikacyjne zwigzane z podrézami stuzbowymi,

— znuzenie, bdle glowy, problemy ze wzrokiem bedace efektem pracy w zamknietych
pomieszczeniach przed ekranem komputera.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujgcego zawdd windykator wazne s3:

w kategorii wymagan fizycznych

— sprawnosc¢ narzadu wzroku,

— sprawnosc¢ narzadu stuchu,

— sprawnosc¢ ukfadu kostno-stawowego,
— o0golna wydolnos¢ fizyczna;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— ostrosé stuchu,

— ostrosé wzroku,

— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— spostrzegawczosé,

— zrecznosc rak,

— zreczno$¢ palcow;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— dobra pamigg¢,

— tatwos¢ wypowiadania sie w mowie i w pismie,

— rozumowanie logiczne,

— zdolnos¢ skutecznego przekonywania,

— zdolnos¢ skutecznego negocjowania,

— zdolnos¢ rozwigzywania konfliktow,

— zdolnosc¢ analizowania i systematyzowania ztozonych probleméw,
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— zdolnos¢ analizowania sytuacji i podejmowania ryzyka,
— zdolnos¢ koncentracji uwagi,
— zdolnos¢ podejmowania szybkich i trafnych decyzji;

w kategorii cech osobowosciowych

— wytrwatosc¢ i cierpliwosg,

— samokontrola,

— dbatos$é o jakos¢ pracy,

— doktadnosé,

— gotowo$¢ do pracy indywidualnej,

— komunikatywnosg,

— odpornos¢ emocjonalna,

— odpornosc¢ na dziatanie pod presjg czasu,
— odpowiedzialnos¢ za dziatania zawodowe,
— radzenie sobie ze stresem,

— rzetelnosg,

— samodzielnos¢,

— systematycznosé,

— wytrzymatos¢ na dtugotrwaty wysitek psychiczny.

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

Wymagania zdrowotne

Ze wzgledu na wydatek energetyczny praca w zawodzie windykator zaliczana jest do lekkich.
Wystepuje w niej jednak obcigzenie umystowe zwigzane z prowadzeniem procesu windykacji.

Przeciwwskazaniami do pracy w zawodzie windykator s3 m.in.:

— wszelkie dysfunkcje, ktore mogtyby ograniczy¢ mozliwosé swobodnego porozumiewania sie, np.
schorzenia strun gtosowych, staba ekspresja werbalna i wady wymowy,

— wady i dysfunkcje narzadu wzroku znacznego stopnia, ktére nie moga by¢ skorygowane szktami
optycznymi lub soczewkami kontaktowymi,

— dysfunkcje narzadu stuchu znacznego stopnia, ktére nie mogg by¢ skorygowane aparatem
stuchowym,

— choroby o podtozu psychicznym uniemozliwiajgce prace z ludzmi,

— niepetnosprawnos¢ intelektualna.

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

Obecnie (2018 r.) do podjecia pracy w zawodzie windykator wymagane jest co najmniej

wyksztatcenie $rednie ogodlnoksztatcgce Ilub Srednie zawodowe w zawodach z obszaru

administracyjno-ustugowego. Pracodawcy preferujg osoby z wyksztatceniem wyzszym | i/lub 1l
stopnia na kierunkach np. prawo, zarzadzanie, administracja.




INFORMACIJA O ZAWODZIE — Windykator 421403

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

Podjecie pracy w zawodzie windykator utatwia posiadanie:

— dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe w zawodzie szkolnym technik administracji,

— Swiadectwa potwierdzajgcego kwalifikacje AU.68 Obstuga klienta w jednostkach administracji
w zawodzie szkolnym (pokrewnym) technik administracji,

— dyplomu ukonhczenia studidw | lub Il stopnia na kierunkach np.: prawo, administracja,
zarzadzanie.

Dodatkowymi atutami przy zatrudnieniu windykatora sg m.in.:

— suplement Europass do dyplomu (w jezyku polskim i angielskim), wydawany na prosbe
zainteresowanego przez Okregowe Komisje Egzaminacyjne,

— suplement do dyplomu dla absolwentéw szkét wyzszych — Europass (w jezyku polskim
i angielskim), wydawany na prosbe zainteresowanego przez szkoty wyzsze razem z dyplomem
ukonczenia studiow,

— ukoriczone studia podyplomowe w zakresie windykacji, ptynnosci finansowej'* lub zarzadzania
naleznosciami,

— zaswiadczenia potwierdzajace udziat w specjalistycznych szkoleniach, np. w zakresie analizy
danych, telewindykacii*’,

— certyfikat potwierdzajacy znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu $rednio zaawansowanym
(minimum poziom B2, tj. udokumentowanie posiadania umiejetnosci swobodnego
komunikowania sie z rodzimymi uzytkownikami danego jezyka obcego),

— prawo jazdy kat B.

WAZNE:

Zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego jest wymagane przez niektérych pracodawcoéw,
zatrudniajgcych windykatoréow terenowych.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.2. Instytucje oferujqce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie
kompetencji w ramach zawodu.

2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji
Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Pracownik w zawodzie windykator ma mozliwos¢ m.in.:

— rozpoczgc prace od stanowiska mtodszego specjalisty w duzych firmach, a nastepnie wraz
z nabyciem doswiadczenia zawodowego awansowaé na posade specjalisty lub konsultanta do
spraw windykacji,

— w przypadku rozpoczecia pracy od samodzielnego stanowiska specjalisty — zostaé liderem grupy,
kierownikiem oraz dyrektorem dziatu lub pionu,

— rozszerzac¢ swoje kompetencje zawodowe poprzez ksztatcenie/szkolenie z zakresu windykacji,

— doskonali¢ swoje umiejetnosci, uczestniczac w branzowych szkoleniach organizowanych przez
pracodawcow.

Mo:zliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie windykator nie ma mozliwosci potwierdzania kompetencji
zawodowych w systemie edukacji formalnej i pozaformalnej.

Okregowe Komisje Egzaminacyjne oferujg mozliwos¢ poswiadczenia przydatnych kompetencji
zawodowych wchodzacych w sktad zawodu technik administracji, w zakresie kwalifikacji AU.68
Obstuga klienta w jednostkach administracji.
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Uczelnie wyzsze poprzez wydanie dyplomu ukonczenia studidow | lub Il stopnia potwierdzajg nabycie
odpowiednio tytutu licencjata lub magistra np. na kierunkach: prawo, administracja lub zarzadzanie.

Windykator potwierdza swoje kompetencje, uczestniczgc w szkoleniach i kursach wewnetrznych oraz
zewnetrznych organizowanych przez instytucje szkoleniowe.

Wiecej informacji mozna uzyskac¢ 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 windykator moze rozszerzaé swoje kompetencje zawodowe
w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. . L . . Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacja zawoddw i specjalnosci
Technik administracji’ 334306
Inkasent 421401
Poborca skarbowy 421402
Pracownik centrum obstugi telefonicznej (pracownik call center) 422201

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie windykator wykonuje réznorodne zadania, do ktdrych nalezg w szczegélnosci:

Z1  Analizowanie spraw przekazanych do windykacji.

Z2  Wyjasnianie przyczyn opdznien i ustalanie z dtuznikiem warunkéw dobrowolnej sptaty, wybor
wiasciwego sposobu postepowania.

Z3 Przygotowywanie ugody z dtuznikiem.

Z4  Kompletowanie i analizowanie dokumentacji niezbednej do skierowania sprawy na droge
sgdowo-egzekucyjna.

Z5  Monitorowanie terminowych wptat dtuznikéw.

Z6  Raportowanie biezgce przeprowadzonych czynnosci.

Z7  Ustalanie dodatkowych informacji i dokonywanie koniecznych ustalen ze stronami
postepowania windykacyjnego niezbednych do skutecznego prowadzenia dziatan
egzekucyjnych.

Z8  Zabezpieczanie majatku dtuznika przed zbyciem.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Gromadzenie i analizowanie informacji niezbednych do
prowadzenia postepowania windykacyjnego

Kompetencja zawodowa Kz1: Gromadzenie i analizowanie informacji niezbednych do prowadzenia
postepowania windykacyjnego obejmuje zestaw zadan zawodowych Z1, Z2, Z3, Z4, do realizacji
ktorych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z1 Analizowanie spraw przekazanych do windykacji

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zasady organizacji pracy firmy oraz obiegu e  Prowadzic¢ rejestr spraw przekazanych do
dokumentacji zwigzanej z procesem windykacji; windykacji;

e Rodzaje obowigzujgcych dokumentow e Sporzadzaé dokumenty windykacyjne;

10


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

INFORMACIJA O ZAWODZIE — Windykator 421403

windykacyjnych i zasady ich wypetniania, obiegu
oraz przechowywania;

Przepisy prawa dotyczace zawierania umoéw
cywilno-prawnych pomiedzy wierzycielem

a zobowigzanym;

Zasady korzystania ze zrédet informacji, w tym
rejestrow wewnetrznych prowadzone przez
firmy windykacyjne.

e Archiwizowa¢ dokumenty windykacyjne;

e  Przygotowywac zgodnie z prawem umowy
cywilno-prawne pomiedzy wierzycielem
a zobowigzanym;

e Gromadzi¢ informacje dotyczgce dtuznika.

2

Wyijasnianie przyczyn opdznien i ustalanie z dtuznikiem warunkéw dobrowolnej sptaty,

wybor wtasciwego sposobu postepowania

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady negocjacji i metody perswazji;
Zasady wykorzystywania narzedzi
windykacyjnych;

Narzedzia i metody dochodzenia
przeterminowanych naleznosci.

e Prowadzi¢ negocjacje z dtuznikiem w sprawie
sptaty zadtuzenia, przy uzyciu odpowiednich
technik negocjacyjnych i skutecznie motywowac
dtuznikéw do dokonania sptaty zadtuzenia;

e Stosowac wtasciwe narzedzia do windykacji;

e  Przygotowywac plan postepowania
windykacyjnego w oparciu o posiadane
informacje dotyczace dtuznika i jego
przeterminowanych naleznosci.

Z3 Przygotowywanie ugody z dtuznikiem

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Podstawowe zagadnienia z zakresu prawa
finansowego dotyczace relacji wierzyciel —
dtuznik;

Rodzaje dokumentacji windykacyjnej dotyczace
ugody;

Zasady zawierania umow cywilno-prawnych
pomiedzy wierzycielem a zobowigzanym.

e  Przygotowywac i zawiera¢ umowy ugody
w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa
cywilnego;

e Stosowac przepisy prawa finansowego przy
zawieraniu wtasciwej ugody z dtuznikiem (ustnej
lub pisemnej);

e Interpretowaé wyniki prowadzonych negocjacji
w celu zawarcia skutecznej dla wierzyciela
ugody;

e Ustalaé terminy sptaty zadtuzenia;

e  Ustala¢ harmonogram sptat zadtuzenia;

e Sporzadzaé ugody sptaty zadtuzenia lub
deklaracji sptaty dtugéw.

Z4 Kompletowanie i analiza dokumentacji niezbednej do skierowania sprawy na droge sadowo-

-egzekucyjnag

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Obowigzujgce przepisy prawa;

Zasady wpisywania dtuznikow do publicznych
rejestrow;

Zasady kierowania spraw na droge sadowo-
-egzekucyjng;

Zasady kompletowania dokumentacji niezbednej
do skierowania sprawy na droge sgdowo-
-egzekucyjna.

e Analizowac sprawy pod katem wyboru
optymalnej sciezki postepowania na etapie
polubownym i sgdowo-egzekucyjnym;

e  Whpisywac dtuznikéw do publicznych rejestrow;

e Wspodtpracowac z komornikami, kancelariami
prawnymi, urzedami, biurami informacji
gospodarczej;

e  Przygotowywac pozew oraz inne pisma
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procesowe;
e  Procedowac sprawy w elektronicznym
postepowaniu upominawczym;
e Prowadzi¢ kalendarz rozpraw i monitorowac
przebieg spraw na etapie sgdowym
i komorniczym.

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Wykonywanie procedur windykacyjnych
i nadzorowanie procesu sptat

Kompetencja zawodowa Kz2: Wykonywanie procedur windykacyjnych i nadzorowanie procesu
sptat obejmuje zestaw zadan zawodowych Z5, 76, Z7, 78, do realizacji ktérych wymagane sg
odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z5 Monitorowanie terminowych wptat dtuznikéw

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:
e  Zasady obstugi bazy danych wierzycieli; e Obstugiwac bazy danych z wierzycielami;
e Zasady monitorowania sptfat zadtuzen; e  Wspodtpracowacd z biurem informacji
e  Zasady sporzadzania i wzory raportow gospodarczej;
Z monitoringu. e Kontrolowac proces sptat we wspotpracy ze

stuzbami obstugujgcymi konta dtuznikéw;

e Nadzorowac i analizowac proces sptaty
zadtuzenia w oparciu o zawartg ugode
i prowadzong ewidencje sptat;

e  Przygotowywac raporty z monitoringu spfat
zadtuzen.

26 Raportowanie biezace przeprowadzonych czynnosci

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
e  Metody analizy i wizualizacji danych; e  Raportowac wyniki dziatan w systemie
e Zasady opracowania sprawozdan z dziatan informatycznym;
windykacyjnych; e  Opracowywac kompletne sprawozdanie
e  Zasady korzystania z oprogramowania z wykonanych dziatan windykacyjnych;
biurowego. e Korzystac z oprogramowania biurowego przy
przygotowaniu prezentacji i zestawien
liczbowych;
e  Ocenia¢ efektywnos$¢ podejmowanych dziatan.

27 Ustalanie dodatkowych informacji i dokonywanie koniecznych ustalen ze stronami
postepowania windykacyjnego niezbednych do skutecznego prowadzenia dziatan

egzekucyjnych

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:

e  Obowigzujgce przepisy prawa w zakresie e Stosowac obowigzujgce przepisy prawa
postepowania cywilnego; w zakresie postepowania cywilnego;

e  Zasady kompletowania informacji o dtuzniku e  Korzysta¢ z dostepnych baz dtuznikdéw i innych
i jego majatku, zrédet informacji;

e  Zasady uzgadniania sald zadtuzenia'’; e  Przygotowywanie sald zadtuzenia;

e  Zasady przygotowywania wezwan do zaptaty; e  Przygotowywanie wezwan do zaptaty pod

e  Metody szacowania wartosci majatku dtuznika; rygorem, np. wpisania do rejestru dtuznikéw,
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e  Zasady funkcjonowania kancelarii komorniczych. skierowania sprawy na droge postepowania
sgdowego i komorniczego;

e Oszacowywac wartosci majatku dtuznika;

e Wspotpracowac z kancelarig komornicza;

e Wypetnia¢ dokumenty stosowane w procesie
windykacji (rejestr spraw skierowanych do
windykacji, pisemne ugody z dtuznikiem,
ewidencje sptat, raporty z przebiegu
postepowania).

28 Zabezpieczenie majatku dtuznika przed zbyciem

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
e Dopuszczalne metody zabezpieczania roszczen e Przygotowywac wniosek do sagdu o udzielenie
(np. zajecie ruchomosci, wynagrodzenia za zabezpieczenia roszczenia (np. zajecie
prace, ustanowienie zakazu zbywania lub ruchomosci, wynagrodzenia za prace,
obcigzania nieruchomosci dtuznika); ustanowienie zakazu zbywania lub obcigzania
e Warunki udzielenia przez sad zabezpieczenia nieruchomosci dtuznika);
roszczen pienieznych oraz niepienieznych; e Wiasciwie uzasadniaé zadanie zabezpieczenia
e  Zasady zabezpieczania majatku przed zbyciem majatku dtuznika przez sad;
go przez dtuznika. e Dokonywac czynnosci prawnych, ktére
zabezpieczajg majatek przed zbyciem go przez
dtuznika.

3.4. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie windykator powinien posiada¢ kompetencje spoteczne niezbedne do

prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

e Ponoszenia odpowiedzialnosci za skutki podejmowanych dziatan w trakcie procesu

windykacyjnego.

e Dostosowywania swojego zachowania do zmiennych okolicznosci pracy w trakcie

przeprowadzania czynnosci windykacyjnych.

e Oceniania i weryfikowania prac zwigzanych z wykonywaniem dziatan majgcych na celu

odzyskanie przeterminowanych naleznosci.
e Podnoszenia swoich kompetencji i aktualizowania wiedzy z zakresu procesu windykacyjnego.

e Oceniania zagrozenia zdrowia oraz zycia i podejmowania dziatann adekwatnych do stopnia

zagrozenia w trakcie procesu windykacyjnego.

e Kierowania sie zasadami zgodnymi z etykg zawodowg i obowigzujgcymi przepisami zwigzanymi

z wykonywaniem czynnosci windykacyjnych.

3.5. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien posiadac 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 windykator.
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Umiejetno$¢ obstugi komputera i wykorzystania internetu
Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnos¢ czytania ze zrozumieniem i pisania
Sprawno$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywoédztwo

Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw

0 1 2 3 4 5

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu windykator

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 poziomoéw Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie windykator nawigzujag do opiséw poziomow
Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Opis zawodu, zadan zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowi¢ materiat informacyjny
dla przygotowania (lub aktualizacji) opisu 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

Windykator moze pracowac jako:

- specjalista zarzadzajacy procesami windykacyjnymi w firmie windykacyjnej lub kancelarii
prawnej,

- specjalista ds. zarzgdzania naleznosciami w spétkach prawa handlowego i cywilnego,

- negocjator telefoniczny w dziatach call center,

- windykator terenowy w duzych instytucjach, np. bankach lub w firmach windykacyjnych
i kancelariach prawnych,

- specjalista ds. postepowania sgdowego (kieruje sprawy do sadu),

- specjalista ds. egzekucji (wspdtpracuje z kancelariami komorniczymi).
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Zawdd windykator jest poszukiwany na rynku pracy. Najwieksze zapotrzebowanie na osoby w tym
zawodzie majg duze korporacje, ktére obstugujg tysigce, a nawet miliony klientdw oraz duze firmy
windykacyjne i kancelarie prawne, dziatajace na rzecz najwiekszych firm w kraju.

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 uzyskac, korzystajgc z polecanych zrodet
danych.

Polecane zZrédta danych [dostep: 31.10.2019]:

Ranking (monitoring) zawodéw deficytowych i nadwyzkowych:
http://mz.praca.gov.pl
https://www.gov.pl/web/rodzina/zawody-deficytowe-zrownowazone-i-nadwyzkowe

Barometr zawoddw: 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

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 ksztatcenia zawodowego w Polsce nie przygotowuje sie oséb do
wykonywania zawodu windykator.

Kompetencje przydatne do wykonywania zawodu mozna uzyska¢, podejmujac:

— ksztatcenie w dwuletniej szkole policealnej w zawodzie technik administracji,

— szkolenie w ramach kwalifikacyjnego kursu zawodowego w zakresie kwalifikacji AU.68 Obstuga
klienta w jednostce administracji,

— studia I i/lub Il stopnia na uczelni wyzszej np. na kierunkach: prawo, administracja, zarzgdzanie.

Ksztatcenie w zakresie kwalifikacyjnego kursu zawodowego (dla dorostych) mogg prowadzic:

— publiczne szkoty zajmujace sie ksztatceniem zawodowym,

— niepubliczne szkoty posiadajace uprawnienia szkét publicznych i prowadzace ksztatcenie
zawodowe,
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— publiczne i niepubliczne placéwki ksztatcenia ustawicznego, placéwki ksztatcenia praktycznego,
osrodki doksztatcania i doskonalenia zawodowego,

— instytucje rynku pracy prowadzace dziatalno$¢ edukacyjno-szkoleniowg,

— podmioty prowadzgce dziatalnos¢ oswiatowg na podstawie ustawy Prawo przedsiebiorcow.

Kwalifikacje AU.68 potwierdzajg (rowniez w trybie eksternistycznym) Okregowe Komisje
Egzaminacyjne.

Szkolenie

Zazwyczaj pracodawcy we wilasnym zakresie prowadza szkolenia pracownikéw w zawodzie
windykator, ktdre najczesciej dotycza: obstugi klienta zadtuzonego, systemu informatycznego do
zarzadzania relacjami z dtuznikami, zasad prowadzenia rozméw z dtuznikami itp.

Przyktadowa tematyka szkoleh moze dotyczy¢:

— telewindykaciji,

— windykacji naleznosci w praktyce,

— windykacji na etapie postepowania sgdowego i egzekucyjnego,
—  gry strategicznej z dtuznikami,

—  psychologicznych aspektow windykacji,

— technik negocjacji z dtuznikami.

Organizatorzy tych szkolen poswiadczajg uzyskane przez uczestnikdw kompetencje stosownymi
certyfikatami/zaswiadczeniami.

WAZNE:

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

Polecane zZrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

Szkolnictwo wyzsze:

www.wybierzstudia.nauka.gov.pl

Szkolnictwo zawodowe:
https://www.ore.edu.pl/category/ksztalcenie-zawodowe-i-ustawiczne
http://doradztwo.ore.edu.pl/wybieram-zawod

https://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 zawodow

W 2018 r. Srednie miesieczne wynagrodzenie brutto windykatora wynosi ok. 4400 zt brutto. Potowa
0s6b w tym zawodzie otrzymuje wynagrodzenia w przedziale od 3100 zt do 5700 zt brutto. Zarobki
powyzej 5700 zt brutto osigga ok. 25% pracownikdédw wykonujgcych ten zawdd.

Bardzo czesto na zarobki windykatora skfadajg sie: stata podstawa réwna na ogdt minimalnemu
wynagrodzeniu oraz tzw. prowizja, czyli kwota wyliczcona na podstawie ustalonych przedziatéw
procentowych w zaleznosci od efektu pracy, tzn. wysokosci wptat dtuznikéw.

Poziom wynagrodzen oséb wykonujacych zawdd windykator uzalezniony jest m.in. od:
— wielkosci portfela wierzytelnosci pracodawcy,
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— formy zatrudnienia (umowa o prace, umowa-zlecenie),
— wymiaru czasu pracy (etat, czesc¢ etatu),

— wielkosci aglomeracji,

— sytuacji na rynku pracy w danym regionie.

Zatrudnieni pracownicy w danym zawodzie mogg réwniez liczy¢ na swiadczenia pozaptacowe. Do
najczesciej stosowanych nalezg: prywatna opieka medyczna, telefony komdrkowe, samochody
stuzbowe, zajecia sportowo-rekreacyjne.

WAZNE:

Zarobki os6b wykonujacych dany zawdd/grupe zawodéw sg orientacyjne i moga szybko stracié¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdzaé, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajac z polecanych zrédet
danych.

Polecane zZrédta danych [dostep: 31.10.2018]:
Wynagrodzenie w Polsce wedtug danych GUS:
http://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/rynek-pracy/pracujacy-zatrudnieni-wynagrodzenia-koszty-pracy

Przyktadowe portale informujgce 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 oséb niepetnosprawnych w zawodzie
W zawodzie windykator mozliwe jest zatrudnienie oséb z niepetnosprawnosciami.

Warunkiem niezbednym do zatrudnienia oséb z niepetnosprawnosciami w zawodzie jest

identyfikacja indywidualnych barier, dostosowanie technicznych i organizacyjnych warunkdow

srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia osdb:

— z dysfunkcjg narzadu stuchu (03-L), jesli posiadana wada jest skorygowana odpowiednimi
aparatami stuchowymi,

— z zaburzeniami gtosu, mowy (03-L), jesli umozliwiajg skuteczny kontakt interpersonalny
i komunikacje,

— z dysfunkcjg narzadu wzroku (04-0), jesli posiadana wada jest skorygowana odpowiednimi
szktami optycznymi lub soczewkami kontaktowymi, ktére zapewnig ostros¢ widzenia.

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

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

Europejska  klasyfikacja  umiejetnosci/kompetencji, kwalifikacji i zawodéw  (European
Skills/Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem tgczagcym 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 ksztatcenia
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.
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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

6. ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACIJI O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne
Stan prawny na dzien: 31.10.2018 r.

e Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE
L 119z 4.05.2016, s. 1).

e Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000, z pézn. zm.).

e Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsiebiorcéw (Dz. U. poz. 646, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pdzn. zm.).

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

e Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 412,
z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 9 kwietnia 2010 r. o udostepnianiu informacji gospodarczych i wymianie danych
gospodarczych (t.j. Dz. U. 2 2018 r. poz. 470, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 27 maja 2004 r. o funduszach inwestycyjnych i zarzadzaniu alternatywnymi
funduszami inwestycyjnymi (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1355, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 1265, z pdzn. zm.).

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegétowych
warunkéw i sposobu przeprowadzania egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie
(Dz. U. poz. 1663).

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie podstawy
programowe] ksztatcenia w zawodach (Dz. U. poz. 860, z pdzn. zm.).

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie klasyfikacji
zawododw szkolnictwa zawodowego (Dz. U. poz. 622, z pdzn. zm.).

e 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).

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

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pdzn. zm.).
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Literatura branzowa:

Bekas M.: Windykacja naleznosci w praktyce. Wolters Kluwer, Warszawa 2013.

Budnik D., Cyman D., Juchniewicz E., Mroczkowski R., Stwot M., Zareba A.: Wierzytelnosci
w firmie: zabezpieczenia, obrét, monitoring, windykacja sgdowa, egzekucja. ODDK, Gdansk 2011.
Kreczmanska-Gigol K.: Windykacja naleznosci. Ujecie interdyscyplinarne. Difin, Warszawa 2011.
Kreczmanska-Gigol K.: Windykacja polubowna i przymusowa. Difin, Warszawa 2015.

Podel W.: Windykacja dla wierzycieli, firm windykacyjnych i kancelarii prawnych. Difin,
Warszawa 2014.

Swieca J.: Windykacja. Aspekty cywilnoprawne i karnoprawne. C.H. Beck, Warszawa 2010.

Zasoby internetowe [dostep: 31.10.2019]:

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

Biuro Informacji Kredytowej: www.bik.pl

Informator o egzaminie potwierdzajacym kwalifikacje w zawodzie (ksztatcenie wedtug podstawy
programowej z 2017 r.) Technik administracji 334306:

https://cke.gov.pl/images/ EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/334306.pdf
Konferencja Przedsiebiorstw Finansowych: www.kpf.pl

Krajowy Rejestr Dtugéw: www.krd.pl

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

Portal specjalistyczny: www.windykacja.pl

Polski Zwigzek Windykacji: http://pzzw.pl

Projekt Zintegrowany System Kwalifikacji: http://kwalifikacje.edu.pl

Serwis internetowy Sedlak & Sedlak: https://wynagrodzenia.pl/moja-placa/ile-zarabia-asystent-
ka-zarzadu-prezesa

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

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

7. SLOWNIK POJEC

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

Nazwa pojecia Definicja pojecia

Awans zawodowy Wyréznia 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 polegajacy na osiggnieciu
wyzszego stopnia wymagan formalnych w policji, w wojsku, mianowanie na wyzszy stopiefd —
awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza zmiane stanowiska niepociagajaca 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

Sa 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, ktére
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 o$wiatowymi).

Edukacja
pozaformalna

Ksztatcenie i szkolenie realizowane w ramach programéw, ktére nie prowadza do uzyskania
kwalifikacji petnych lub kwalifikacji wtasciwych dla edukacji formalne;j.
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http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-orzecznictwa-lekarskiego-zus
http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow
http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow
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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 poziomdw kwalifikacji umozliwiajagca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrdzniono 8 poziomow kwalifikacji
opisywanych za pomocg efektéw 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 skuteczno$¢ 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-l inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia enzymatyczne, choroby
zakazne i odzwierzece, zeszpecenia, choroby uktadu krwiotwodrczego,

12-C catoéciowe 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 (potaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) integracji
spotecznej i zatrudnienia potrzebne w zyciu zawodowym i pozazawodowym oraz do bycia
aktywnym obywatelem. Na potrzeby opracowania informacji o zawodach wyrdzniono
9 kompetencji, ktore 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.

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
certyfikujacy. W Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji wyodrebniono 4 rodzaje kwalifikacji: petne,
czastkowe, rynkowe i uregulowane.

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

Opis o$miu wyodrebnionych w Polsce poziomdéw kwalifikacji odpowiadajacych odpowiednim
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomoca ogdlnych charakterystyk
efektéw 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”, ,$wiadectwa”,
Hcertyfikatu”.

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

Opis poziomdéw 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 narzadéw zmystéw (wzroku, stuchu, smaku,
powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnos¢ rak, precyzja ruchow rak, sprawnosé¢ nog,
koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.).
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Stanowisko pracy

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

Tytut zawodowy

Jest przyznawany osobie, ktéra udowodnita, ze posiada okreslony zasdb wiedzy i umiejetnosci
potrzebny do wykonywania danego zawodu. W niektorych grupach zawodowych (technicy,
lekarze, rzemieslnicy) istniejg ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytutdow, podczas
gdy w innych nie ma takich systemow. Przyktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkotfach
i placowkach 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 zdolnos¢ do wykonywania zadan i rozwigzywania
problemoéw wtasciwych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowe;.

Uprawnienia

Oznaczajg 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 ubiegajaca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji, niezaleznie od
sposobu uczenia sie (edukacja formalna, pozaformalna i uczenie sie nieformalne) tej osoby,
osiggneta wyodrebniong czes¢ 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 zawodowej.

Woyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

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

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

Zadanie zawodowe

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

Zawod

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

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(2SK)

Wyodrebniona cze$¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktérej obowigzujg okreslone w ustawie
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do
kwalifikacji, zasady wiaczania kwalifikacji 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 s3 dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujacy kwalifikacje
wiaczone 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 Call center

https://sjp.pl/Call+center
[dostep: 31.10.2018]

Centrum telefoniczne do masowej obstugi klientéw
z wykorzystaniem réznych kanatéw komunikacji
bezposrednie;j.
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2 Deklaracja sptaty Pisemne lub ustne zobowigzanie do sptaty dtugu. Definicja opracowana przez
zadtuzenia zespot ekspercki na
podstawie:
https://6krokow.pl/wezwanie
-do-zaplaty-zadanie-splaty-
naleznosci
[dostep: 31.10.2018]

3 Dtug Obowigzek spetnienia kazdego Swiadczenia (takze https://encyklopedia.pwn.pl/
niepienieznego) wynikajacy ze stosunku szukaj/D%C5%82ug.html
zobowigzaniowego. [dostep: 31.10.2018]

4 Dtuznik Osoba zobowigzana do spetnienia $wiadczenia na Definicja opracowana przez
rzecz wierzyciela na podstawie tgczacego je stosunku | zespot ekspercki na
zobowigzaniowego np. zawartej umowy. podstawie:

https://sjp.pl/D%C5%82u%C5
%BCnik
[dostep: 31.10.2018]

5 Egzekucja komornicza To $rodek przymusu stosowany przez Definicja opracowana przez
funkcjonariusza publicznego, jakim jest komornik, zespot ekspercki na
w celu wyegzekwowania swiadczen przystugujgcych podstawie:
wierzycielowi od dtuznika wskazanych w tytule https://www.arslege.pl/kode
egzekucyjnym. ks-postepowania-

cywilnego/k14/s728
[dostep: 31.10.2018]

6 Gietdy wierzytelnosci Jest to miejsce lub system, gdzie wierzyciele Definicja opracowana przez
wystawiajg na sprzedaz niesptacone dtugi swoich zespot ekspercki na
klientow. podstawie:

https://ewindykator.pl/wierz
ytelnosc-na-sprzedaz-jak-
rozpoznac-dluznika
[dostep: 31.10.2018]
7 Komornik/Kancelaria Komornik to funkcjonariusz publiczny dokonujacy Definicja opracowana przez
komornicza czynnosci egzekucyjnych pod kontrolg sadu. zespot ekspercki na
Kancelaria jest aparatem pomocniczym komornika podstawie:
dziatajacego przy sadzie rejonowym. Zajmuije sie https://www.spes.org.pl/twoj
egzekwowaniem niesptaconych dtugéw zasgdzonych e-prawa/zadluzenia/co-
przez sad na rzecz wierzyciela w drodze przymusu moze-komornik
egzekucyjnego. [dostep: 31.10.2018]

8 Monit Urzedowe, pisemne przypomnienie o koniecznosci https://encyklopedia.pwn.pl/

wywigzania sie z zalegtych zobowigzan. szukaj/Monit.html
[dostep: 31.10.2018]
9 Naleznosci Jest to Swiadczenie pieniezne, do ktérego Definicja opracowana przez
otrzymania jest uprawniony wierzyciel. zespot ekspercki na
podstawie:
https://mfiles.pl/pl/index.php
/Wierzyciel
[dostep: 31.10.2018]
10 | Nota odsetkowa Dokument ksiegowy stanowiacy zadanie zaptaty Definicja opracowana przez

odsetek za zwtoke w zaptacie naleznosci.

zespot ekspercki na
podstawie:
http://www.kalkulatorypodat
kowe.pl/artykul,183,7739,0ds
etki-za-opoznienia-w-
zaplacie-naleznosci-z-tytulu-
dostaw-i.html

[dostep: 31.10.2018]
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11 Ptynnosc finansowa Zdolnos¢ podmiotu gospodarczego do wywigzywania | Definicja opracowana przez
sie w terminie ze swoich zobowigzan. Brak ptynnosci | zespot ekspercki na
finansowej oznacza, ze przedsiebiorca nie moze podstawie:
regulowaé swoich zobowigzan przez czas okreslony https://mfiles.pl/pl/index.php
ustawa Prawo upadtosciowe (art. 11) i powinien /P%C5%82ynno%C5%9B%C4
ogtosi¢ upadtosc. %87_finansowa

[dostep: 31.10.2018]

12 | Portfel wierzytelnosci Sprawy przekazane przez wierzyciela do windykacji. Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na
podstawie:
https://www.bankier.pl/wiad
omosc/ABC-dluznika-
niesplacany-kredyt-trafil-do-
firmy-windykacyjnej-Co-
teraz-2892624.html
[dostep: 31.10.2018]

13 Postepowania Przedsgdowy etap windykowania dtuznikéw. S3 to Definicja opracowana przez

polubowne dziatania, jakie podejmuje wierzycieli, wobec zespot ekspercki na
dtuznikow, np. negocjacje, sprzedaz dtugu, wpisanie podstawie:
dtuznika do rejestru dtuznikéw itp. https://encyklopedia.pwn.pl/
szukaj/Post%C4%99powania
%20polubowne.html
[dostep: 31.10.2018]
14 Postepowanie sagdowo- | Postepowanie prowadzone w celu zaspokojenia, Definicja opracowana przez
-egzekucyjne w sposéb przymusowy, roszczenia wierzyciela zespot ekspercki na
z majatku dfuznika na podstawie konkretnego tytutu | podstawie:
egzekucyjnego (ktérym moze by¢ orzeczenie sadu https://www.bankier.pl/wiad
lub inny urzedowy dokument stwierdzajacy istnienie | omosc/Co-grozi-za-dlugi-
zadania wierzyciela i obowigzku swiadczenia 7635620.html
dtuznika — np. ugoda zawarta przed sadem). [dostep: 31.10.2018]

15 Proces windykacyjny Dziatania, jakie podejmuje wierzyciel na etapie Definicja opracowana przez
polubownym i sgdowo-egzekucyjnym, aby odzyskac zespot ekspercki na
niespfacone naleznosci od dtuznikéw. podstawie:

https://encyklopedia.pwn.pl/
szukaj/Proces%20windykacy;j
ny.html

[dostep: 31.10.2018]

16 | Rejestr dtuznikéw Biura informacji gospodarczej, ktérych przedmiotem | Definicja opracowana przez
dziatalnosci jest posrednictwo w udostepnianiu zespot ekspercki na
informacji gospodarczych, polegajgce na podstawie:
przyjmowaniu informacji gospodarczych od https://mikroporady.pl/instru
wierzycieli oraz przechowywaniu i ujawnianiu tych kcje-i-
informacji. regulaminy/instrukcje/czym-

jest-rejestr-dluznikow-kiedy-
mozesz-do-niego-trafic-i-
czym-to-skutkuje
[dostep: 31.10.2018]

17 | Saldo zadtuzenia Suma wszystkich naleznosci, jakie ma uregulowac Definicja opracowana przez

dtuznik wzgledem wierzyciela. Na saldo zadtuzenia
moze sktadad sie naleznosc gtéwna, odsetki, koszty
windykacji, koszty sgdowe, egzekucji itp.

zespot ekspercki na
podstawie:
http://www.federacja-
konsumentow.org.pl/n,38,10
04,5,1,przewodnik-po-
praktykach-
windykacyjnych.html
[dostep: 31.10.2018]
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18 | Tajemnica bankowa Informacje na temat czynnosci wykonywanych przez | Definicja opracowana przez
i ubezpieczeniowa bank lub firme ubezpieczeniowg. Obowigzek zespot ekspercki na
zachowania poufnosci, do ktérych jest zobowigzany podstawie:

bank, firma ubezpieczeniowa, pracownicy oraz https://mfiles.pl/pl/index.php

podmioty wspotpracujace. /Tajemnica_bankowa
[dostep: 31.10.2018]

19 | Telewindykacja Negocjowanie sptaty zadtuzenia przez telefon. Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na
podstawie:
https://kurierlubelski.pl/jak-
windykowac-przez-telefon-
poznaj-zasady-skutecznych-
negocjacji-telefonicznych-z-
dluznikiem/ar/12220685
[dostep: 31.10.2018]

20 | Ugoda sptaty Umowa, na podstawie ktérej dtuznik deklaruje sptate | Definicja opracowana przez

zadtuzenia zadtuzenia zgodnie z przyjetym harmonogramem. zespot ekspercki na
podstawie:
https://poradnikprzedsiebior
cy.pl/-co-powinna-zawierac-
umowa-ugody
[dostep: 31.10.2018]

21 | Weksel Sformalizowany dokument kredytowy wystepujgcy https://encyklopedia.pwn.pl/
w dwoch rodzajach: jako weksel wtasny i weksel szukaj/Weksel.html
trasowany. [dostep: 31.10.2018]

22 | Wierzyciel Osoba, ktéry moze zadac spetnienia Swiadczenia od Definicja opracowana przez
dtuznika, z ktérym taczy jg stosunek zespot ekspercki na
zobowigzaniowy. podstawie:

https://encyklopedia.pwn.pl/
szukaj/Wierzyciel.html
[dostep: 31.10.2018]

23 | Wierzytelnosci Prawo przystugujace wierzycielowi, uprawnienie Definicja opracowana przez
(w ramach zobowigzania) do domagania sie od zespot ekspercki na
dtuznika spetnienia $wiadczenia. podstawie:

https://encyklopedia.pwn.pl/
szukaj/Wierzytelno%C5%9Bci
.html
[dostep: 31.10.2018]
24 | Zarzadzanie Jest procesem, ktérego celem jest zapobieganie Definicja opracowana przez
naleznosciami powstawaniu przeterminowanych naleznosci i ich zespot ekspercki na
odzyskiwanie na etapie polubownym i sgdowo- podstawie:

-egzekucyjnym. https://analizafinansowa.pl/z
arzadzanie-
plynnoscia/zarzadzanie-
naleznosciami-strategia-
finansowa-przedsiebiorstwa-
3603.html
[dostep: 31.10.2018]

25 | Zasady Dobrych Dokument opracowany przez Konferencje Definicja opracowana przez

Praktyk Przedsiebiorstw Finansowych okreslajgcy zasady, zespot ekspercki na
Windykacyjnych jakimi powinny kierowac sie firmy windykacyjne, podstawie:

odzyskujac niesptacane naleznosci od dtuznikow.

https://docplayer.pl/5078568
-Zasady-dobrych-praktyk-
windykacyjnych-czesc-i-
definicje.html

[dostep: 31.10.2018]
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ZASTOSOWANIE INFORMACIJI O ZAWODACH

Wsparcie dla pracownikéw i klientéw 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 r6znych 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 Kwalifikaciji.
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