Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

EurOpejSkie - Polska | N F O doradca+ Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

Publikacja wspétfinansowana ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Rozwijanie, uzupetnianie i aktualizacja informacji o zawodach oraz jej upowszechnianie
za pomocg nowoczesnych narzedzi komunikacji — INFODORADCA+

INFORMACJA O ZAWODZIE

Kierownik dziatu kadr i ptac
(121201)

‘Il . r 1 H

L0 =r 3 i =
a5 » = IR L BE =

r Lt :_.I' 3 =

Kierownicy do spraw zarzadzania zasobami ludzkimi




Wiedza Edukacja Rozw6j

Fundusze . Unia Europejska
E Europejskie - ggfsclfgosl)()llta | N Fodoradca_l_ Europejski Fundusz Spoteczny

Rozwijanie, uzupetnianie i aktualizacja informacji o zawodach oraz jej rozpowszechnianie
za pomoca nowoczesnych narzedzi komunikacji — INFODORADCA+

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkédw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

INFORMACJA O ZAWODZIE

Kierownik dziatu kadr i ptac
(121201)

Kierownicy do spraw zarzadzania

zasobami ludzkimi

o
INSTYTUT °
II(ﬁ TECHNOLOGII ' E I 5 g CIOPA/PIB :p: —_
® EKSPLOATACJI I Centralny Instytut Ochrony Pracy S Buthess

Strategi
Consultants Ltd.  paiisTwowy INSTYTUT BADAWCZY RADOM  INSTYTUTPRACYISPRAWSOCJALNYCH  — Paristwowy Instytut Badawczy g




INFORMACIA O ZAWODZIE - Kierownik dziatu kadr i ptac 121201

Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, Departament Rynku Pracy

Publikacja opracowana w ramach projektu Rozwijanie, uzupetnianie i aktualizacja informacji
o zawodach oraz jej upowszechnianie za pomoca nowoczesnych narzedzi komunikacji -
INFODORADCA+

Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj, O$ priorytetowa Il Efektywne polityki publiczne dla
rynku pracy, gospodarki i edukacji, Dziatanie 2.4 Modernizacja publicznych iniepublicznych stuzb
zatrudnienia oraz lepsze dostosowanie ich do potrzeb rynku pracy

PROJEKT NR: POWR.02.04.00-00-0060/16-00

Partnerzy projektu INFODORADCA+:

e DORADCA Consultants Ltd Sp. z 0.0., Gdynia

Instytut Technologii Eksploatacji — Panstwowy Instytut Badawczy, Radom
Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa

Centralny Instytut Ochrony Pracy — Panstwowy Instytut Badawczy, Warszawa
PBS Sp. z 0.0., Sopot

INFORMACIJA O ZAWODZIE
Kierownik dziatu kadr i ptac (121201)

© Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, Departament Rynku Pracy, Warszawa 2018

Kopiowanie i rozpowszechnianie w catosci lub w czesci dozwolone wytacznie za podaniem zrédfa.

ISBN 978-83-7789-495-8 [2]

Publikacja bezptfatna

Zdjecie na oktadce (zrodto): www.pixabay.com/coins-948603-_340.jpg [dostep: 10.07.2018].

Wydawnictwo Naukowe Instytutu Technologii Eksploatacji — PIB
26-600 Radom, ul. K. Putaskiego 6/10, tel. centr. (048) 364-42-41, fax (048) 364-47-65
e-mail: instytut@itee.radom.pl http://www.itee.radom.pl



INFORMACIJA O ZAWODZIE - Kierownik dziatu kadr i ptac 121201

SPIS TRESCI

DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU......ccccuuuuuiiiiiiiimmennnnisiinimemmmmmessssisiimmmsssssssssssssmmsssssssssssssanens 3
1.1. Nazwa i kod zawodu (wg Klasyfikacji zawoddw i specjalnosci) ......ccceecveeeerciieieccieee e 3
1.2. NQZWY ZWYCZAJOWE ZAWOUU ..vveeeeiurieeeeeiiieeeeiieeeeetteeesesteeeessseeeessssesesasssesesssssesesssssssessnssnsessnnes 3
1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD......cccceeiveuiiiiiriiiee e eeieeeesieee e 3
1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci OPiNIUJICY ...evveeecerieeeeiiiie e 3
RS Z A NN D L —— 4
2.1, SYNTEZA ZAWOAU ...eeviiiiiiiie ettt e et e st e e s te e e s sab e e e e saabaeeeenbeeeeeaataeeeeanbaeeeeannaeeeean 4
2.2. Opis pracy i Sposobu j&] WYKONYWANIA ......ccecciiiiiiiiiieccitee ettt sar e e et eeeaaee e 4
2.3. Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzedzia pracy, zagrozenia, organizacja

o1 =Tor Y TSR 5
2.4. Wymagania psychofizyCzne i ZArOWOTNE .......c.uviiiiiiiiecciee e e 6
2.5. Wyksztatcenie, tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane

do POdJECia PraCy W ZAWOAZIE ....cc.uvieeeeiieie ettt ettt e ettt e et e e et e e e e eatae e e earaeeeeenseeeeseanaeeaaan 7
2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji.......cccceecvveeeeinnennnn. 7
2.7. ZaWOAY POKIEWINE. ....ceiiiiiieeieiteee ettt e e ettt e e ettt e e e ettt e e e e tteeeeeeataeeeeassaeeeeassaeeeenssaeeesansseeesansaneenan 8
ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIE......cccccoeeiiiiinimnnnnnnsisiinineensssssssssssnseensnnss 8
I 1o =L a1 I 2= e Yo Lo 1V SR 8
3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Kierowanie sprawami kadrowymi. .......cccccccceeeeiiieeeecieeeceennen. 8
3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Zarzgdzanie systemem wynagrodzen. ........cccccvveeeevvveeeennen. 12
3.4, KOMPELENCIE SPOTECZNE ....viiiectiee ettt ettt ettt e e et e e et e e e e bt e e e esaba e e e e abaeeeennbaeeeennrenas 14
3.5. Profil kompetencji kluczowych dla zZawodu ..........ccccuveiiiiiiiiiiciee e 14
3.6. Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami poziomoéw Polskiej Ramy Kwalifikacji

oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji .......cccueeiiiiiiiiiiiiiie e 15
ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY | MOZLIWOSCI DOSKONALENIA
ZAWODOWEGO ....cciiiiremnennenieiinnirennnnsssisssenmsenssssssssssssmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssses 15
4.1. Mozliwosci podjecia pracy W ZaWOUZI€ ......cceeevveiiniieniiieeiiee sttt e sreeesireesreessareesbee e 15
4.2. Instytucje oferujace ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach

P 1Yo Lo [ T SRS PPP 16
4.3. Zarobki oséb wykonujgcych dany zawdd/dang grupe zawodow .........ceeeveeeevveereenreenneenne. 17
4.4. Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie ..........cceecvvveeevcieeeicciveeeens 17
ODNIESIENIE DO EUROPEJSKIEJ KLASYFIKACJI UMIEJETNOSCI/KOMPETENCJI, KWALIFIKACJI
| ZAWODOW (ESCO) ...ccuvenverrerrerreeseeseeseessessessessessessessesssesssssessessessessessessssssesssssessessassessessasnes 18
ZRODLA DODATKOWYCH INFORMACI O ZAWODZIE.........ccoveererreereeeeeeseessessessessessessessessenns 18
SEOWNIK POJEC ....ceeeeveeeereereereeeeseeseessessessesseesesssesssseensessessessessessessessessessssssessessessessessessesss 20
7.1. Definicje powigzane z opisem informacji 0 zawodzie (zawod0OZNAaWCZE) ...cevrrrerreeneneaerarenns 20
7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (DranZowe).......eeeeeeereennerreennierrennncereennneenes 22



INFORMACIJA O ZAWODZIE - Kierownik dziatu kadr i ptac 121201

1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

1.1. Nazwa i kod zawodu (wg Klasyfikacji zawodow i specjalnosci)
Kierownik dziatu kadr i ptac 121201

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Kadrowa.

o Szef kadr.

e Koordynator zespotu kadrowo-ptacowego.
e Manager dziatu kadr i ptac.

e Lider Zespotu kadrowo-ptacowego.

e HR managerz.
e Payroll Manager’.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 1212 — Human Resource Managers.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja M — Dziatalnos¢ profesjonalna, naukowa i techniczna.

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 PO KL (2011-2013) ,,Rozwijanie zbioru
krajowych standardéw kompetencji zawodowych wymaganych przez pracodawcow”,

e analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opisow zawodow 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

Zespof Ekspercki:

e Anna Bielecka — Samodzielny Publiczny Zespot Zaktaddéw Opieki Zdrowotnej — Szpital w Ifzy, Ifza.

e Dorota Wojcik — Komenda Wojewddzka Policji z siedzibg w Radomiu, Radom.
e Teresa Jaszczyk — 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 Tomczyriska — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

Recenzenci:

e  Anna Chrzan — Uniwersytet Technologiczno-Humanistyczny im. K. Putaskiego, Radom.

e  Ewa Kawczynska-Kietbasa — Zesp6t Szkét nr 1 im. J.S. Cezaka, Zgierz.
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Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:
e Magdalena Dec — KOMANDOR S.A., Radom.
e Magdalena Balicka — METALODLEW S.A., Krakow.

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

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

2. OPISZAWODU

2.1. Synteza zawodu

Kierownik dziatu kadr i ptac zarzadza procesami zwigzanymi z zasobami _ludzkimi’
W organizacji. Zapewnia prawidtowg koordynacje i nadzér nad pracg dziatu kadrowo-ptacowego
w zakresie spraw osobowych, zatrudnienia, ptac i analiz ekonomicznych.

WAZNE:
Obecnie dostrzegana jest strategiczna rola dziatu zajmujgcego sie pozyskiwaniem i rozwojem zasobow ludzkich
w kazdej organizacji. Kluczowa role w tym zakresie wypetnia kierownik dziatu kadr i ptac.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Kierownik dziatlu kadr i ptac wystepuje w wiekszosci organizacji sektora publicznego
i prywatnego. Celem pracy kierownika jest organizacja pracy dziatu kadr i ptac, zarzadzanie zasobami
ludzkimi, wynagrodzeniami, wspodtpraca z zarzadem organizacji, kadrg kierowniczg, pracownikami,
zwigzkami zawodowymi, zarzgdzanie informacjami, politykg szkoleniowg oraz ksztattowaniem
wtasciwe] kultury organizacyjnej oraz wizerunku organizacji. Reprezentuje organizacje przed
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych (ZUS), Urzedami Pracy (UP), Panstwowgq Inspekcjg Pracy (PIP),
Urzedami Skarbowymi (US) itp. na podstawie wtasciwego umocowania (petnomocnictwo).

Sposoby wykonywania pracy

Kierownik dziatu kadr i ptac swojg prace wykonuje poprzez nadzér merytoryczny nad:

— dziataniami zwigzanymi z planowaniem i wtasciwg polityka personalng,

— opracowywaniem procedur i regulaminéw wewnetrznych,

— prowadzeniem proceséw rekrutacyjnych, dziatan zwigzanych z rozwojem pracownikéw oraz
redukcjg personelu (oceny pracownicze, szkolenia, awanse, wypowiedzenia), a takze
prowadzeniem dokumentacji kadrowej,

— rozliczaniem czasu pracy i naliczaniem wynagrodzen,

—  sporzadzaniem deklaracji ZUS™, podatkowych, PFRON® oraz sprawozdar statystycznych,

— przygotowywaniem analiz z zakresu pracy dziatu,

— prowadzeniem spraw socjalnych pracownikéw i funduszu $wiadczen socjalnych,

— tworzeniem i uaktualnianiem systemu prowadzenia dokumentacji pracowniczej, systemu
wynagrodzen,

— sporzadzaniem listy ptac i realizacjg innych spraw, ktére wigzg sie z wynagrodzeniami
pracownikow (urlopy, zasitki opiekuncze, rodzicielskie, wychowawcze),

— ustalaniem zastepstwa w czasie nieobecnosci pracownikéw (zawierajgc umowy na ten okres, czy
tez w uzasadnionych przypadkach powierzajgc obowigzki innym pracownikom),




INFORMACIJA O ZAWODZIE - Kierownik dziatu kadr i ptac 121201

— prowadzeniem szkolen wewnetrznych z zakresu prawa pracy i jego zmian, proceséw kadrowo-
ptacowych,

— prawidtowym przygotowaniem dokumentacji emerytalno-rentowej,

— terminowym wykonywaniem badan lekarskich przez pracownikéw,

— prawidtowym przetwarzaniem danych osobowych (RODO®).

WAZNE:
Do wykonywania zawodu kierownik dziatu kadr i ptac niezwykle istotne s3g: wiedza w zakresie prawa pracy
i zagadnien kadrowych, doswiadczenie zawodowe np. na stanowiskach administracyjnych i specjalistycznych
w dziale ds. kadr lub pfac, znajomos¢ nowoczesnych narzedzi HR. Ponadto kierownik dziatu kadr i ptac
powinien sprawnie postugiwac sie komputerem, znac i umie¢ obstugiwaé specjalistyczne programy kadrowo-
ptacowe.

Wiecej szczegotowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2. i 3.3.
Kompetencje zawodowe.

2.3. Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzedzia pracy, zagrozenia, organizacja
pracy)

Warunki pracy

Miejscem pracy kierownika dziatu kadr i ptac jest przede wszystkim biuro, w ktérym obstuguje on
typowe urzadzenia biurowe: komputer, drukarke, skaner, inne typowe urzadzenia biurowe oraz
specjalistyczne programy kadrowo-ptacowe.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Kierownik dziatu kadr i ptac w pracy wykorzystuje:

— komputer z dostepem do zasobdw sieciowych organizacji oraz do internetu,
— drukarke,

— skaner,

— kopiarke,

— faksitelefon.

Obstuguje rowniez specjalistyczne programy kadrowo-ptacowe, bazy danych, portale informacyjne,
a takze komunikatory internetowe i poczte elektroniczng. Pozgdane jest posiadanie prawa jazdy
i wykorzystywanie samochodu stuzbowego.

Organizacja pracy

Praca w zawodzie kierownik dziatu kadr i ptac polega przede wszystkim na statych kontaktach
z ludZzmi, m.in. na informowaniu, konsultowaniu decyzji, negocjowaniu oraz reprezentowaniu
pracodawcy. Na kierowniku dziatu kadr i ptac spoczywa duza odpowiedzialno$¢ za sprawne
funkcjonowanie organizacji pod wzgledem kadrowo-ptacowym. Czas pracy kierownika dziatu kadr
i ptac z reguty wynosi 8 godzin dziennie. Zazwyczaj wykonuje on swojg prace w miejscu pracy, chociaz
moze czesto odbywac¢ podréze stuzbowe, jedli organizacja posiada oddziaty w innych
miejscowosciach.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy cztowieka

Wykonywaniu zawodu kierownik dziatu kadr i ptac towarzyszg uciazliwosci:
— typowe dla pracy biurowej przecigzenia uktadu ruchu zwigzane z wielogodzinnym przebywaniem
w pomieszczeniach zamknietych w tej samej pozycji,
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przecigzenia narzgdu wzroku zwigzane z pracg z wykorzystaniem komputera,
stres spowodowany sytuacjami konfliktowymi w kontaktach z ludzmi.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

Wymagania psychofizyczne

Dla pracownika wykonujacego zawdd kierownik dziatu kadr i ptac wazne s3a:

w kategorii wymagan fizycznych

sprawnos¢ uktadu miesniowo-szkieletowego,
sprawnosc¢ uktadu krazenia,
sprawnosc¢ narzadu wzroku i stuchu;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych

koordynacja wzrokowo-ruchowa,
zrecznos$é rak i palcow,
spostrzegawczos¢;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

zdolnos¢ koncentracji i podzielnos¢ uwagi,

zdolnosci interpersonalne i komunikacyjne,

tatwos¢ podejmowania szybkich i trafnych decyzji,

zdolnosc¢ przekonywania i prowadzenia negocjacji,

umiejetnos¢ organizowania wtasnego stanowiska pracy i podlegtych pracownikéw,

zdolnos$¢ do pracy pod presjg czasu i radzenia sobie z emocjami pracownikéw i presjg otoczenia,
zdolnos¢ rozwigzywania problemow,

zdolnosci organizacyjne, pracy w zespole i zarzagdzania ludzmi;

w kategorii cech osobowosciowych

rzetelnosc oraz doktadnos,

wysoka samodyscyplina,

duza odpornos¢ na stres,

samodzielnos¢, systematycznosé,

tatwosé nawigzywania kontaktéw, umiejetnosé wspoétdziatania,
wytrwatosé, cierpliwo$é, opanowanie,

wysoka kultura osobista oraz schludny, wzbudzajgcy zaufanie wyglad,
odpowiedzialnos¢, sumiennosé i punktualnosé,

dyskrecja, elastycznosc¢ i kreatywnos¢,

motywacja do osiggania celéw organizacji,

asertywnos¢, wrazliwos¢, empatia.

WAZNE:

Osoba pracujgca w zawodzie kierownik dziatu kadr i ptac powinna posiadac¢ tatwosé¢ kontaktu z ludzmi,
wypowiadania sie w mowie i piSmie oraz wystgpien publicznych. Jesli pracuje w firmie zagranicznej, powinna
postugiwac sie jezykiem obcym. Kierowniczy charakter stanowiska wymusza koniecznos¢ posiadania zdolnosci
zarzadzania zasobami ludzkimi, samoorganizacji pracy wtasnej i podlegtego personelu. Potrzebne s3 takze
umiejetnosci analityczne, Swiadomos¢ kosztowa i odpowiedzialnosc.

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

Nie ma szczegdlnych przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania zawodu kierownik dziatu kadr

i ptac, z wyjagtkiem:

— dysfunkcji konczyn gérnych i dolnych uniemozliwiajacych nalezyte wykonywania zadan,

— niepetnosprawnosci intelektualnej,

— zaburzen wzroku, mowy, stuchu w stopniu uniemozliwiajgcym skuteczny kontakt interpersonalny
i komunikacje.

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 kierownik dziatu kadr i ptac preferowane jest wyksztatcenie wyzsze.

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

Kandydat do pracy w zawodzie kierownik dziatu kadr i ptac powinien posiada¢:

— dyplom potwierdzajgcy ukoniczenie wyzszych studidow | lub Il stopnia,
— dyplom potwierdzajgcy ukoriczenie studiéw podyplomowych na kierunku np. specjalista do
spraw kadr i pfac, zarzadzanie zasobami ludzkimi.

Dodatkowym atutem przy zatrudnieniu jest posiadanie:

— zaswiadczen/certyfikatow potwierdzajgcych kompetencje zwigzane z dziatalnoscig kadrowo-
ptacowy,

— certyfikatéw potwierdzajacych znajomos¢ przynajmniej jednego jezyka obcego,

— doswiadczenia zawodowego w roli kierownika dziatu kadr i ptac,

— prawa jazdy kategorii B.

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 kompetenc;ji
Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Kierownik dziatu kadr i ptac to kluczowe stanowisko w strukturze tego dziatu. Mozliwy jest awans na
stanowiska wicedyrektora lub dyrektora personalnego w organizacji.

Osoba posiadajgca doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania dziatem kadr i ptac moze
prowadzi¢ wtasng dziatalnos¢ gospodarczg i $wiadczy¢ ustugi doradcze, dotyczace zarzadzania
zasobami ludzkimi.

WAZNE:

W zwigzku z czestg zmiang przepiséw prawa kierownik dziatu kadr i ptac powinien bra¢ udziat w szkoleniach
specjalistycznych z zakresu prawa pracy, finanséw publicznych, prawa podatkowego i ubezpieczen spotecznych,
ochrony danych, organizowanych przez wyspecjalizowane osrodki szkoleniowe.
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Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Kompetencje zawodowe mozna potwierdzi¢ dyplomem ukonczenia uczelni wyzszej lub studidow
podyplomowych, np. o kierunku zarzadzanie zasobami ludzkimi lub kadry i ptace. Doswiadczenie
zawodowe na stanowiskach administracyjnych i specjalistycznych w dziale ds. kadr lub ptac
dokumentuje sie swiadectwem pracy lub opinig (referencjg) z innego zaktadu pracy.

Kompetencje w zakresie obstugi specjalistycznych programéw kadrowo-ptacowych potwierdza sie
zaswiadczeniem/certyfikatem organizatora szkolenia lub opinig poprzedniego pracodawcy.

Wiecej informacji mozna uzyskaé¢ 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 kierownik dziatu kadr i ptac moze rozszerzaé¢ swoje kompetencje
zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. __— P . - Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawodow i specjalnosci
Kierownik dziatu szkolen 121202
Kierownik zarzgdzania zasobami ludzkimi 121203
Kierownik przedsiebiorstwa Swiadczgcego ustugi z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi 121204

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie kierownik dziatu kadr i ptac wykonuje réznorodne zadania, do ktérych nalezg

w szczegoblnosci:

Z1 Przygotowywanie projektow, wdrazanie i monitorowanie przestrzegania wewnetrznych aktow
prawnych z zakresu kadrowo-ptacowego.

Z2 Nadzorowanie prawidtowosci przebiegu wszystkich etapow procesu kadrowego (od rekrutacji
poprzez nawigzanie, $wiadczenie i ustanie stosunku pracy).

Z3 Nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia spraw pracowniczych i terminowosci sporzgdzania
sprawozdan.

Z4 Reprezentowanie pracodawcy w kontaktach z pracownikami oraz jednostkami zewnetrznymi
w zakresie zadan kadrowo-ptacowych i socjalnych.

Z5 Zarzadzanie politykg szkoleniowg, w tym tworzenie planow szkolen oraz planéw indywidualnego
rozwoju zawodowego.

Z6 Ksztattowanie kultury organizacyjnej poprzez planowanie i koordynowanie polityki dotyczacej
stosunkéw miedzyludzkich oraz relacji pomiedzy pracownikami a pracodawca.

Z7 Planowanie funduszu ptac, analizowanie i kontrolowanie jego wykorzystania.

Z8 Nadzorowanie prawidtowosci obliczania sktadnikdw wynagrodzen, zasitkédw i innych $wiadczen
wynikajgcych z nawigzanego stosunku pracy.

Z9 Nadzorowanie prawidtowej realizacji obowigzkéw ptatnika sktadek ZUS, PFRON, podatkdéw.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Kierowanie sprawami kadrowymi

Kompetencja zawodowa Kz1: Kierowanie sprawami kadrowymi obejmuje zestaw zadan
zawodowych 71, 72, Z3, Z4, Z5, 76, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy
i umiejetnosci.
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Z1 Przygotowywanie projektow, wdrazanie i monitorowanie przestrzegania wewnetrznych

aktow prawnych z zakresu kadrowo-ptacowego

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady tworzenia regulaminow jednostki
organizacyjnej, uktadéw zbiorowych pracy;
Zasady ocen okresowych pracownikéw;
Zasady dotyczgce opisOw i wartosciowania
stanowisk pracy;

Zasady obiegu dokumentdw w organizacji;
Przepisy prawa dotyczgce zaktadowego
funduszu swiadczen socjalnych;

Regulaminy i procedury przyznawania Swiadczen
socjalnych;

Standardy, procedury, instrukcje, regulaminy
niezbedne do prawidtowej realizacji zadan

w podlegtej komdrce organizacyjne;.

e  Tworzyc regulaminy organizacyjne jednostki
organizacy'ne's, uktady zbiorowe pracy;

e Tworzy¢ procedury rekrutacyjne;

e Analizowac potrzeby kadrowe;

e  Opracowywac regulaminy (w tym: pracy,
wynagradzania, motywowania, oceny
pracownikéw itp.);

e Sporzadzaé ewidencje etatow w réznych
ujeciach, np. wg grup pracownikow,
wyksztatcenia;

e  Opracowywac racjonalne zasady wynagradzania
oraz premiowania;

e Sporzadzad opisy stanowisk pracy;

e  Okreslac zakresy obowigzkéw i kwalifikacji
pracownikow;

e Analizowac oraz wdrazac nowe systemy
kadrowo-ptacowe oraz systemy rozliczania
czasu pracy;

e  Tworzy¢ nowe standardy, procedury, instrukcje,
regulaminy niezbedne do prawidtowej realizacji
zadan w podlegtej komérce organizacyinej”.

Z2 Nadzorowanie prawidtowosci wszystkich etapow procesu kadrowego (od rekrutacji poprzez

nawigzanie, Swiadczenie i ustanie stosunku pracy)

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

Zasady i przepisy BHP, ochrony ppoz., ergonomii
i ochrony srodowiska w zakresie kierowania
dziatem kadr i ptac;

Przepisy prawa pracy, kodeksu cywilnego,
przepisy branzowe;

Przepisy z zakresu ubezpieczen spotecznych,
PFRON;

Orzecznictwo w zakresie spraw pracowniczych;
System i instrumenty motywowania;

Zasady premiowania, przyznawania nagrdod,
karania, motywowania;

Metody, techniki, narzedzia rekrutacji i selekcji
pracownikéw;

Przepisy dotyczace ochrony danych osobowych;
Przepisy dotyczace prowadzenia dokumentacji,
jej wiasciwego oznaczenia i przechowywania

w sposbb zabezpieczajacy jg przed zagubieniem
i zniszczeniem;

Obowigzki zaktadu pracy wobec niektérych grup
pracownikdéw: mtodocianych

i niepetnosprawnych, ochrona pracy kobiet;
Obowigzki pracownikéw i pracodawcy
wynikajace ze stosunku pracy, w przypadku

e  Przestrzegac zasad i przepiséw BHP, ochrony
ppoz., ergonomii, ochrony srodowiska
w zakresie kierowania dziatem kadr i ptac;

e Koordynowac terminy szkolen okresowych BHP
oraz badan lekarskich;

e  Przygotowywac dokumenty zwigzane
z nawigzaniem stosunku pracy (umowy),
zakresem obowigzkdw, dyscypling pracy,
ewidencjg czasu pracy, rozwigzaniem umaow;

e  Przeprowadzac proces rekrutacji i redukcji
kadry;

e Rekomendowad kandydatow do pracy
wytonionych w procesie rekrutacji i selekcji;

e Tworzy¢ i wdrazaé systemy adaptacyjne
dla nowo przyjmowanych pracownikéw;

e Ustalac zasady oceniania/systemy ocen
pracownikow;

e Stosowac system motywacji i jego instrumenty;

e  Ustalac zasady opisu stanowisk pracy
W organizacji i sporzgdzac opisy stanowisk pracy
podlegtych pracownikéw;

e Planowac $ciezki rozwoju zawodowego
pracownikéw;
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odpowiedzialno$ci materialnej oraz naruszenie
przepisOéw prawa pracy;
Kodeks postepowania administracyjnego.

e  Przygotowywac¢ materiaty/dokumenty do
awansowania pracownikéw, podziatu nagréd,
awansOw, motywowania, oceniania;

e  Przedstawiac propozycje dotyczgce
organizowania i doboru kadry rezerwowej na
stanowiska kierownicze;

e  Przygotowywac dokumentacje
do przeprowadzania postepowania
konkursowego na stanowiska kierownicze;

e Koordynowac zatrudnienie obcokrajowcdéw;

e Wyznaczad zakres obowigzkéw podlegtych
pracownikow;

e Oceniac podlegtych pracownikéw, wptywaé
na decyzje o ich awansie i wynagrodzeniu.

Z3 Nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia spraw pracowniczych i terminowosci

sporzadzania sprawozdan

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady dotyczace sporzadzania sprawozdan
kadrowo-ptacowych;

Specjalistyczne programy kadrowo-ptacowe;
Przepisy prawa pracy, kodeksu cywilnego,
przepisy branzowe;

Przepisy z zakresu ubezpieczen spotecznych,
PFRON;

Przepisy emerytalne;

Orzecznictwo w zakresie spraw pracowniczych;
System i instrumenty motywowania;

Zasady premiowania i przyznawania nagraéd,
karania;

Metody, techniki, narzedzia rekrutacji i selekcji
pracownikéw;

Przepisy dotyczace ochrony danych osobowych;
Przepisy dotyczace prowadzenia dokumentacji,
jej wiasciwego oznaczenia i przechowywania

w sposéb zabezpieczajacy jg przed zagubieniem
i zniszczeniem.

e  Kierowac dziatem kadrowo-ptacowym;

e Organizowac prace podlegtych pracownikow;

e Nadzorowac prawidtowosc¢ sporzadzania
réznych rodzajéw umow (o prace, zlecenia,
cywilno-prawnych, o dzieto) oraz innych
dokumentéw zwigzanych z nawigzang umowg;

e Nadzorowac prawidtowe prowadzenie akt
osobowych;

e Nadzorowac rozliczanie czasu pracy
pracownikow;

e Monitorowaé wykorzystanie czasu pracy przez
pracownikow;

e Analizowa¢ wyniki okresowych ocen
pracownikdéw w organizacji;

e  Rozpatrywac skargi ztozone przez zatrudnionych

w organizacji, jak tez oséb
z zewnatrz na osoby zatrudnione;
e Sporzadzaé sprawozdania kadrowe;

e Nadzorowac wprowadzanie danych do systemu

informatycznego (kadrowo-ptacowego)
dotyczgcych umow, wynagrodzen oraz
Swiadczen socjalnych;

e  Opracowywac preliminarz dochodow

i wydatkéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczer:

Socjalnych (ZFSS) na dany rok oraz na biezaco;
e Monitorowac wykorzystanie sSrodkéw
z ZFSS na dany rok;
e Nadzorowac przygotowywanie wnioskow
w sprawie pochwat i karania pracownikow;
e Nadzorowac prowadzenie spraw zwigzanych
z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
pracownikéw i ich rodzin oraz zatatwianiem
spraw zwigzanych z przechodzeniem
pracownikéw na emeryture lub rente;
e Nadzorowac przygotowywanie ewidencji
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pracownikdw, akt osobowych, zaswiadczen
o zatrudnieniu, prowadzenie uprawnien
urlopowych oraz spraw zwigzanych z czasowa
nieobecnoscig i niezdolnoscia do pracy;

e Realizowac sprawy prowadzone w dziale oraz
podpisywac korespondencje zgodnie
z upowaznieniem przekazanym przez
kierownika jednostki organizacyjnej;

e Nadzorowac porzadek, dyscypline pracy oraz
zasady etyki zawodowej;

e Monitorowac i rozwigzywac problemy
dostrzezone w pracy na swoim stanowisku,
w dziale kadr i ptac jak i w catej organizacji;

e Nadzorowac udzielanie informacji publiczne;j.

Z4 Reprezentowanie pracodawcy w kontaktach z pracownikami oraz jednostkami zewnetrznymi
w zakresie zadan kadrowo-ptacowych i socjalnych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Przepisy dotyczace zatrudniania bezrobotnych,
obcokrajowcow;

e Ustawe o zwigzkach zawodowych;

e  Przepisy prawa pracy, kodeksu cywilnego,
przepisy branzowe;

e Przepisy z zakresu ubezpieczen spotecznych,
PFRON;

e Orzecznictwo w zakresie spraw pracowniczych;

e Wewnetrzne akty prawne (tj. regulamin
wynagradzania, pracy, ZFSS, zarzadzenia);

®  Przepisy dotyczace ochrony danych osobowych.

e Wspotpracowad urzedami pracy w celu
zaspokajania zapotrzebowania na pracownikow,
po uprzedniej akceptacji kierownika organizacji;

e  Podejmowac dyskusje w ramach konferenciji,
narad i spotkan roboczych;

e Wykonywac sumienne obowigzki okreslone
zakresem czynnosci i inne doraznie zlecone
do wykonania przez kierownika organizacji;

e  Ksztattowac wtasciwe stosunki miedzyludzkie
w organizacji;

e Wspodtpracowad z zaktadowymi organizacjami
zawodowymi w zakresie spraw pracowniczych
i socjalnych;

e Wspodtpracowac z ZUS, PFRON i Urzedem
Skarbowym w zakresie sporzadzania
prawidtowej dokumentacji i naliczania sktadek
ZUS, PFRON i podatkow.

25 Zarzadzanie polityka szkoleniowg, w tym tworzenie planéw szkolen oraz planéw

indywidualnego rozwoju zawodowego

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Przepisy kodeksu pracy i przepisy branzowe
dotyczace doskonalenia zawodowego i szkolen;

e  Oferte edukacyjna dla dorostych;

e Metody i narzedzia oceny potrzeb
szkoleniowych;

e  Zasady budowania programu indywidualnego
rozwoju zawodowego;

e Metody oceny efektywnosci i skutecznosci
szkolen;

e Potrzeby w zakresie podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw;

e Ustalacirealizowac polityke szkoleniowg
i rozwoju zawodowego pracownikéw;

e Analizowa¢ potrzeby szkoleniowe pracownikow;

e  Opracowywac Sciezki kariery zawodowej;

e Zamawiac szkolenia dla pracownikow;

e  Nadzorowac szkolenia pracownikéw;

e Oceniac efektywnosc i skutecznosé
przeprowadzonych szkolen pracownikow;

e Podnosic¢ swoje kwalifikacje i pracownikéw
dziatu kadr i ptac;

e  Utrzymywac kontakty z urzedami pracy oraz
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e  Potrzeby w zakresie opracowania $ciezki kariery instytucjami i firmami organizujacymi szkolenia.
zawodowej pracownika;

e Rodzine rodzaje typdw osobowosci pracownikow.

26 Ksztattowanie kultury organizacyjnej poprzez planowanie i koordynowanie polityki
dotyczacej stosunkéw miedzyludzkich oraz relacji pomiedzy pracownikami a pracodawca

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zasady etyki zawodowej; e  Ksztattowac wtasciwe stosunki miedzyludzkie

e  Zasady etyki w komunikacji z przetozonym, w organizacji;
wspotpracownikami i osobami z zewnatrz; e Wspotpracowad z zaktadowymi organizacjami

e Reguty i procedury obowigzujgce w srodowisku zwigzkowymi w zakresie spraw pracowniczych
pracy; i socjalnych;

e  Zasady rzetelnosci i lojalnosci; e  Stosowac zasady etyki w komunikacji

e  Zasady etyczne i prawne zwigzane z ochrong z przetozonym, wspotpracownikami i osobami
wtasnosci intelektualnej i ochrong danych; z zewnatrz;

e Zasady zachowania partnerskich, e Przestrzegad regut i procedur obowigzujacych
réownorzednych relacji w procesie pracy; w $rodowisku pracy;

e Zasady komunikowania sie z pracownikami, e  Przestrzegad zasad rzetelnosci i lojalnosci;
organizacjami zwigzkowymi i instytucjami e  Przestrzegac zasad etycznych i prawnych
nadrzednymi; zwigzanych z ochrong wtasnosci intelektualnej

e  Zasady zachowania postawy szacunku i ochrong danych;

i akceptacji pracownikow. e  Zapewniaé sprawne funkcjonowanie dziatu kadr

i ptac oraz zapewni¢ rozwdj swojego zespotu;
e Badadianalizowac przyczyny konfliktow
powstajgcych
w jednostce organizacyjnej na tle stosunkdéw
pracy oraz podejmowac wtasciwe
przedsiewziecia w celu ich usuwania
i zapobiegania ich powstawaniu;
o Dbac¢ o majgtek organizacji, racjonalng
gospodarke, jak i aktywnie wspoétdziatac
w zapobieganiu stratom i marnotrawstwu
(odpowiedzialno$¢ materialna zatrudnionych);
e Reprezentowac solidarng postawe w realizacji
zadan okreslonych przez kadre zarzadzajaca;
e Okazywac lojalnos¢ wobec organizacji
i przetozonych, jak i wtasciwie, godnie
reprezentowac organizacje w stosunkach
z otoczeniem zewnetrznym, z zachowaniem
poufnosci posiadanych informacji i danych,
ktore mogg by¢ wykorzystane przez osoby
trzecie ze szkodg dla organizacji;
e Rozmawiac z pracownikiem w sposdb jasny
i zrozumiaty;

e Wyrazac szacunek dla pracownika.

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Zarzadzanie systemem wynagrodzen

Kompetencja zawodowa Kz2: Zarzadzanie systemem wynagrodzen obejmuje zestaw zadan
zawodowych 27, 78, Z9, do realizacji ktérych wymagane s odpowiednie zbiory wiedzy
i umiejetnosci.
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27 Planowanie funduszu ptac, analizowanie i kontrolowanie jego wykorzystania

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady i systemy wartosciowania stanowisk
pracy;

Zasady obstugi programoéw kadrowo-ptacowych;
Zasady sporzadzania sprawozdan, analiz,
raportow z zakresu wynagrodzen;

Zasady obiegu dokumentacji dotyczace
wynagrodzen w organizacji;

Procedury i systemy informacyjne dotyczace
polityki ptacowe;j.

Zorganizowad/przeprowadzi¢ wartosciowanie
stanowisk pracy w organizacji;

Tworzy¢ efektywny system wynagradzania
oparty o wyniki wartosciowania stanowisk
pracy;

Planowac fundusz ptac zgodnie z polityka
ptacowga firmy;

Tworzy¢ raporty i zestawienia z zakresu
wynagrodzen na potrzeby wewnetrzne
organizacji;

Wspotpracowac z innymi dziatami organizacji
w zakresie planowania i realizacji funduszu ptac,
funduszu premiowania i nagréd.

Z8

Nadzorowanie prawidtowosci obliczania sktadnikéw wynagrodzen, zasitkow i innych
swiadczen wynikajacych z nawigzanego stosunku pracy

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Postanowienia uktadu zbiorowego pracy,
zaktadowego regulaminu pracy, systemu
wynagrodzen, premiowania, ZFSS itp.,
uregulowan wewnetrznych normujgcych funkcje
organizacji;

Przepisy ustawy o ochronie danych osobowych;
Przepisy z zakresu rozliczen publicznoprawnych
(2Us, US, PFRON);

Narzedzia komputerowe (aplikacje)
wspomagajgce prowadzenie spraw kadrowo-
-ptacowych i sposoby ich uzytkowania.

Kontrolowacd fundusz ptac zgodnie z polityka
ptacowa organizacji;

Nadzorowac sporzadzanie list ptac zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami w zakresie zrédet
przychoddw i sktadnikdw wynagrodzenia;
Nadzorowaé poprawnos¢ naliczania

i wyptacania zasitkéw z ubezpieczenia
spotecznego;

Sprawdza¢ pod wzgledem merytorycznym listy
ptac;

Nadzorowaé rozliczanie czasu pracy oraz
prowadzenie ewidencji czasu pracy, a takze
absencji pracownikow;

Nadzorowad zmiany, uzupetnienia, modyfikacje
zwigzane z funkcjonowaniem komputerowego
systemu kadrowo-ptacowego i innych systemoéw
wspomagajacych i utatwiajacych prace dziatu
kadr i ptac;

Sporzgdza¢ meldunki wykorzystania etatow oraz
godzin dla oséb niepetnozatrudnionych

i niepetnosprawnych i przedktadaé na biezgco
kierownikowi jednostki.

29 Nadzorowanie prawidiowej realizacji obowigzkow ptatnika sktadek ZUS, PFRON, podatkéw

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Przepisy podatkowe w zakresie opodatkowania
i zwolnien przedmiotowych przychodéw
dotyczgce wynagrodzen, zasitkéw

z ubezpieczenia spotecznego i innych swiadczen
pienieznych oraz termindw rozliczen i ptatnosci;

Nadzorowad rozliczanie wysokosci podatku od
dochodu osobistego pracownikéw zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami;

Nadzorowaé wykonywanie obowigzujgce;j
sprawozdawczosci z zakresu wynagrodzen;
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Przepisy dotyczgce ubezpieczen spotecznych; e Nadzorowac prawidtowos¢ stosowania zasad
Zasady sporzadzania deklaracji ZUS naliczania i optacania sktadek na ubezpieczenia
i podatkowych; spoteczne, zdrowojcne, Fundusz Pracy, Fundusz
Przepisy ordynacji podatkowe;; (PEI\:A};aOraNntowanych Swiadczen Pracowniczych,

Przepisy o PFRON;
Zasady funkcjonowania uzytkowych programoéw
komputerowych wykorzystywanych w dziale.

e Nadzorowac sporzadzanie sprawozdan,
deklaracji, formularzy i raportéw do instytucji
zewnetrznych (ZUS, US, GUS', PFRON) jak
i na potrzeby wewnetrzne.

3.4. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie kierownik dziatu kadr i ptac powinien mie¢ kompetencje spoteczne niezbedne
do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

Ponoszenia odpowiedzialnosci za skutki podejmowanych dziatan (bezpieczenstwo i zdrowie ludzi)
oraz za powierzony sprzet i narzedzia wykorzystywane na stanowisku pracy.

Ponoszenia odpowiedzialnosci za realizacje zadan w zakresie podejmowanych decyzji
w obszarze kadrowo-ptacowym.

Postepowania zgodnie z regulaminami wewnetrznymi organizacji i obowigzujgcymi przepisami.
Dostosowania zachowania do zmiennych warunkdow pracy w obszarze kadrowo-ptacowym
w zaleznosci od potrzeb organizacji.

Podejmowania samodzielnie decyzji w obszarze kadrowo-ptacowym.

Oceniania dziatania wtasnego i dziatu kadr i ptac, ktérym kieruje oraz przyjmowania
odpowiedzialnosci za skutki tych dziatan.

Ksztattowania postaw pracownikdw majacych wptyw na kulture pracy.

Podejmowania dziatania i wspédtdziatania z pracownikami podczas s$wiadczenia pracy,
ze zwigzkami zawodowymi oraz instytucjami zewnetrznymi (ZUS, US, PFRON, UP, PIP’) .
Prowadzenia konsultacji i podejmowania decyzji w waznych kwestiach na rzecz usprawniania
organizacji kadrowo-ptacowej.

Doskonalenia wtasnych kompetencji zawodowych oraz podlegtego personelu w kontekscie zmian
prawnych i nowych rozwigzan technologiczno-organizacyjnych wtasciwych dla spraw kadrowo-
-ptacowych.

Monitorowania zagrozenia zdrowia oraz zycia i podejmowania dziatan adekwatnych do stopnia
zagrozenia.

Kierowania sie zasadami etyki zawodowej, w tym przestrzegania zasad uczciwosci, rzetelnosci,
poufnosci.

3.5. Profil kompetenc;ji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien mie¢ zdolnos$¢ wtasciwego wykonywania zadan zawodowych i predyspozycje do
rozwoju zawodowego. Dlatego wymaga sie od niego odpowiednich kompetencji kluczowych. Zostaty
one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazujacego waznos$¢é kompetencji kluczowych dla zawodu
kierownik dziatu kadr i ptac.
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Umiejetno$¢ obstugi komputera i wykorzystania Internetu

Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnosé czytania ze zrozumieniem i pisania

Sprawnos$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywodztwo

Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw

o
=
N
w
Ny
(€]

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu kierownik dziatu kadr i ptac

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 kierownik dziatu kadr i ptac nawigzujg do opisow
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

Kierownik dziatu kadr i ptac moze ubiegad sie o prace w:
— jednostkach administracji rzadowej,

— jednostkach administracji samorzgdowej,

— stuzbach administracyjnych,

— administracji specjalnej,

— administracji prywatnej,

— organizacjach pozarzagdowych,

— samorzadach zawodowych i gospodarczych,

— przedsiebiorstwach panstwowych i prywatnych,
— organach organizacji spotecznych,

— zakfadach ustugowych itp.


https://www.kwalifikacje.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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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 zrédet
danych.

Polecane zZrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

Ranking (monitoring) zawodoéw 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 zawodow: 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

Kandydat zainteresowany podjeciem zatrudnienia w zawodzie kierownik dziatu kadr i ptac powinien
podjg¢ ksztatcenie w szkole wyziszej (studia I/Il stopnia lub podyplomowe) przyktadowo na
kierunkach: finanse, rachunkowos$¢, zarzadzanie, marketing, psychologia, socjologia, pedagogika.

Szkolenie

Szkolenia dla kierownikéw dziatu kadr i ptac oferujg placéwki ksztatcenia ustawicznego oraz
wyspecjalizowane firmy szkoleniowe. Mogg by¢ to kursy obstugi programéw kadrowo-ptacowych
oraz przygotowujgce do roli kierownika dziatu kadr i ptac. Tematyka szkolen obejmuje m.in.
zagadnienia:

— prawa pracy,

— obstugi aplikacji informatycznych do sporzadzania i kalkulacji wynagrodzen,

— zarzadzania zasobami ludzkimi.

Osoba, ktéra ukonczyta szkolenie i zdata egzamin na zasadach okreslonych w wymaganiach kursu,
otrzymuje zaswiadczenie (lub certyfikat), potwierdzajgce uzyskane kompetencje.
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WAZNE:

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

Polecane zZrédta 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 zawodow

Wynagrodzenie (2018 r.) miesieczne brutto oséb pracujgcych na stanowisku kierownik dziatu kadr
i ptac wynosi od 4450 zt do 8500 zt.

Wysokosc¢ zarobkéw jest uzalezniona od:

— miejsca zatrudnienia (wielkos¢ firmy),

— stazu pracy,

— doswiadczenia zawodowego,

— wyksztatcenia, posiadanych certyfikatéw, uprawnien,
— regionu zatrudnienia.

WAZNE:

Zarobki oséb wykonujacych dany zawod/grupe zawodéw sg orientacyjne i moga szybko straci¢
aktualnos¢c. Dlatego na biezgco nalezy sprawdzaé, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajac
z polecanych zrédet danych.

Polecane zZrédta danych [dostep: 10.07.2018]:
Wynagrodzenie w Polsce wedfug 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 kierownik dziatu kadr i ptac mozliwe jest zatrudnienie oséb niepetnosprawnych.

Warunkiem niezbednym jest identyfikacja indywidualnych barier idostosowanie technicznych

i organizacyjnych warunkdéw Srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia oséb:

— z niewielkg dysfunkcjg kornczyn dolnych (05-R), ktéra nie wyklucza dtugotrwatej pracy przy
komputerze,
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— z niewielkg dysfunkcjg konczyn goérnych (05-R), ktéra nie wyklucza dtugotrwatej pracy przy
komputerze,

— z dysfunkcjg narzagdu wzroku (04-0), jesli posiadana wada jest odpowiednio skorygowana szktami
optycznymi lub kontaktowymi zapewniajgcymi ostrosé widzenia.

Osoba pracujagca w tym zawodzie powinna dobrze radzi¢ sobie zrelacjami interpersonalnymi.
Wskazane jest, aby kierownika dziatu kadr i ptac cechowata ogdlna sprawnos¢ psychofizyczna, dobra
ostros¢ wzroku i stuchu ze wzgledu na koniecznos¢ przeprowadzania wielu rozmoéw i intensywng
wspotprace z innymi ludZmi. Charakter pracy, a przede wszystkim kontakty interpersonalne,
powodujg, iz znaczgce wady wymowy mogg stanowic rowniez utrudnienie w pracy w tym zawodzie.

WAZNE:
Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepetnosprawnosci moze byc¢ 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 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 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 tatwo poréwnywalne miedzy krajami, a takze — by promowaty mobilnos¢ wsréd pracownikow.

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 INFORMACII O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:
Stan prawny na dzien: 30.06.2018 r.

e Ustawa z dnia 24 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000).

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

e Ustawa z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panistwowej Inspekcji Pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 623,
z pbéin. zm.).

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

e Ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (t.j. Dz. U.z 2017 r.
poz. 847, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 3 marca 2000 r. o wynagradzaniu oséb kierujgcych niektérymi podmiotami
prawnymi (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1252).
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Ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1368, z pézn. zm.).

Ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych
(t.j. Dz. U. 2 2018 poz. 1270).

Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2017 r. poz.
1778, z pdin. zm.).

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 511, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1316).

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1036, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 200, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 1881).

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917, z pdzn. zm.).
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 zawoddw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz.
U.z 2018 r. poz. 227).

Literatura branzowa:

Filipowicz G.: HR Business Partner. Koncepcja i praktyka. Wydawnictwo Wolters Kluwer, Krakéw
2016.

Filipowicz G.: Zarzadzanie kompetencjami. Perspektywa firmowa i osobista. Wydawnictwo
Wolters Kluwer, Krakow 2016.

Oleksiak P.: Zwolnienia monitorowane (outplacement) jako element ksztattowania pozytywnego
wizerunku organizacji na rynku pracy, Zarzadzanie innowacyjne w gospodarce i biznesie,
nr 1(14)/2012.

Robbins S.P., Judge T.A.: Zachowania w organizacji, PWE, Warszawa 2011.

Stefaniuk T.: Komunikacja w zespole wirtualnym, Difin, Warszawa 2014.

Szaban J.M.: Zarzadzanie zasobami ludzkimi w biznesie i w administracji publicznej, Difin,
Warszawa 2011.

Scibiorek Z.: Zarzadzanie zasobami ludzkimi, Difin, Warszawa 2010.

Zasoby internetowe [dostep: 10.07.2018]:

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

Baza Ustug Rozwojowych: https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/uslugi/view?id=58069

CEDRO Akademia Prawa Pracy i Rachunkowosci: http://www.cedoz.pl/index.php/kursy-
kadrowo-placowe 2/certyfikowanykurskieronikowkadriplac1711

Centrum Informacji i Panowania Kariery Zawodowej:
http://wuplodz.praca.gov.pl/documents/58203/4458939/Kierownik%20dzia%C5%82u%20kadro
wo-p%C5%82acowego.pdf/f5312ee3-20d5-40d7-8a08-601fc1a5137a?t=1516013609000
Kompendium HR 2016 — Platforma wiedzy: http://www.wyzwaniahr.pl

Oferty szkolenia:
http://warszawa.lento.pl/certyfikowany-kurs-kierownikow-dzialow,5430529.html|

MDDP Akademia Biznesu: http://www.akademiamddp.pl/o-nas
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http://www.infor.pl/akt-prawny/692327,ustawa-o-zwiazkach-zawodowych.html
http://www.ziwgib.ahe.lodz.pl/sites/default/files/ZIwGiBnr1-14-2012.pdf#page=53
http://www.ziwgib.ahe.lodz.pl/sites/default/files/ZIwGiBnr1-14-2012.pdf#page=53
ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl/
https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/uslugi/view?id=58069
http://www.cedoz.pl/index.php/kursy-kadrowo-placowe%202/certyfikowanykurskieronikowkadriplac1711
http://www.cedoz.pl/index.php/kursy-kadrowo-placowe%202/certyfikowanykurskieronikowkadriplac1711
http://wuplodz.praca.gov.pl/documents/58203/4458939/Kierownik%20dzia%C5%82u%20kadrowo-p%C5%82acowego.pdf/f5312ee3-20d5-40d7-8a08-601fc1a5137a?t=1516013609000
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http://www.wyzwaniahr.pl/
http://warszawa.lento.pl/certyfikowany-kurs-kierownikow-dzialow,5430529.html
http://www.akademiamddp.pl/o-nas/
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e  Monitor Prawa Pracy i Ubezpieczen Spotecznych, Infor: https://mp.infor.pl

e  OQutsourcing

portal:

http://www.outsourcingportal.eu/pl/kalendarium/certyfikowany-kurs-

kierownikow-dzialow-kadr-i-plac
e  Portal branzowy: https://www.praca.pl/poradniki/lista-stanowisk/kadra zarzadzajaca/kierownik-
ds-kadrowo-placowych-payroll-manager_pr-1251.html
e  Portal o finansach i biznesie:
http://msp.money.pl/szkolenia/certyfikowany;kurs;kierownik;dzialu;kadr;i;plac;kod;zawodu;121
201,warszawa,oferta,284268,e.html
e  Portal wynagrodzenia: https://wynagrodzenia.pl/moja-placa/ile-zarabia-kierownik-dzialu-kadr-i-

plac

e  Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

e Standardy orzecznictwa

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

orzecznictwa-lekarskiego-zus
e  Wyszukiwarka opisow zawodow: 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

Wyrdznia 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 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, ktére
prowadzg do uzyskania kwalifikacji petnych oraz kwalifikacji nadawanych po ukorczeniu studiow
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 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 umozliwiajagca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrdzniono 8 poziomoéw kwalifikacji
opisywanych za pomocg efektow uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
ukfad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.
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http://www.outsourcingportal.eu/pl/kalendarium/certyfikowany-kurs-kierownikow-dzialow-kadr-i-plac
http://www.outsourcingportal.eu/pl/kalendarium/certyfikowany-kurs-kierownikow-dzialow-kadr-i-plac
https://www.praca.pl/poradniki/lista-stanowisk/kadra%20zarzadzajaca/kierownik-ds-kadrowo-placowych-payroll-manager_pr-1251.html
https://www.praca.pl/poradniki/lista-stanowisk/kadra%20zarzadzajaca/kierownik-ds-kadrowo-placowych-payroll-manager_pr-1251.html
http://msp.money.pl/szkolenia/certyfikowany;kurs;kierownik;dzialu;kadr;i;plac;kod;zawodu;121201,warszawa,oferta,284268,e.html
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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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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 skutecznosc¢ 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-piciowego,

10-N choroby neurologiczne,

11-l 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 zyciu zawodowym i spotecznym,
z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.

Kompetencje
kluczowe

S3 to kompetencje (potfaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) integracji
spofecznej 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.

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 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 polegajagcy 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”,
Lcertyfikatu”.

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

Opis poziomow kwalifikacji funkcjonujacych 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, 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 wtasciwych dla kompetencji zawodowych wyodrebnionych
w zawodzie.
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Tytut zawodowy

Jest przyznawany osobie, ktéra udowodnita, ze posiada okreslony zaséb wiedzy i umiejetnosci
potrzebny do wykonywania danego zawodu. W niektorych grupach zawodowych (technicy,
lekarze, rzemieslnicy) istniejg ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytutéw, podczas
gdy winnych 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 zdolno$¢ 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 pozaformalna, 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 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.

Wyksztatcenie

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 koricu
wykonywany na stanowisku pracy. Na zadanie zawodowe sktada sie uktad czynnosci zawodowych
powigzanych jednym celem, konczacy sie okreslonym wytworem, ustugg lub istotng decyzja.
W wyniku podziatu pracy kazdy zawdd rézni 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 czes$¢ 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
wtgczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK sg dostepne pod adresem:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia

Definicja Zrédto

1 GUS

Gtowny Urzad Statystyczny — centralny organ
administracji rzgdowej podlegty Prezesowi Rady
Ministréw, zajmujacy sie zbieraniem

i udostepnianiem informacji statystycznych na temat
wiekszosci dziedzin zycia publicznego

i niektorych stron zycia prywatnego.

Definicja opracowana
przez zespot ekspercki
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Human Resources
Menager

W skrécie HR Manager, to inaczej Kierownik Dziatu
Personalnego, dziatu zajmujgcego sie planowaniem
Sciezki kariery pracownikow firmy, organizowaniem
szkolen majgcych rozszerzy¢ ich kompetencje,
a takze pozyskiwaniem nowych pracownikdw.

https://www.google.pl/search?
g=Human+Resources+Manager
&rlz=1C1TEUA_enPL499PL499
&og=Human+Resources+Mana
ger&ags=chrome..69i57j0I5.11
29j0j7&sourceid=chrome&ie=
UTF-8

[dostep: 10.07.2018]

Jednostka
organizacyjna

Element struktury danej organizacji lub instytucji.

https://pl.glosbe.com/pl/pl/jed
nostka%20organizacyjna
[dostep: 10.07.2018]

Komoérka
organizacyjna

Jedno- lub wieloosobowy zespo6t powotany do
wykonywania okreslonych czesci zadan

w jednostce organizacyjnej, majgcy ustalone miejsce
w strukturze organizacyjnej. Komdrka moze by¢:
departament, biuro, zespot, wydziat, dziat, sekcja.
Osoba kierujaca dang komoérka organizacyjng ma
stanowisko dyrektora lub kierownika.

Definicja opracowana
przez zespot ekspercki

Payroll Manager

Menedzer lub kierownik do spraw kadrowo-
-ptacowych — osoba odpowiedzialna za
organizowanie listy ptac w firmie, przedsiebiorstwie
lub instytucji. Osoba zatrudniona na tym stanowisku
prowadzi szczegdtowq ewidencje pracownikow
zatrudnionych w danym miejscu, przyznaje urlopy,
zaswiadczenia etc.; na biezagco monitoruje wszelkie
zmiany w obowigzujacych przepisach prawnych
dotyczacych pracy i zatrudnienia — dba

o spetnienie wszelkich ich zatozen w danym miejscu
pracy. Kierownik opracowuje okresowe raporty

i sktada je na rece bezposrednich przetozonych. Jest
takze gtéwnym Zrédtem informacji dla pracownikéw
w zakresie szeroko pojetych wynagrodzen etc.

https://www.praca.pl/poradni
ki/lista-stanowisk/kadra-
zarzadzajaca/kierownik-ds-
kadrowo-placowych-payroll-
manager_pr-1251.html
[dostep: 10.07.2018]

PFRON Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Zgodnie z obowigzujaca petna
Niepetnosprawnych — organ administracji publicznej | nazwa skrétu
wspierajacy rehabilitacje oraz zatrudnienie oséb
niepetnosprawnych.
PIP Panstwowa Inspekcja Pracy — polski organ nadzoru Zgodnie z obowigzujaca petna
i kontroli nad przestrzeganiem prawa pracy, nazwa skrotu
w szczegolnosci przepisdw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
dotyczacych zatrudnienia i innej pracy zarobkowej.
RODO Skrét nazwy Rozporzadzenie Parlamentu

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. dotyczgce ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych. RODO obowigzuje bezposrednio

w poszczegolnych krajach UE od 25 maja 2018 r.
Rozporzadzenie dotyczy wszystkich przetwarzajgcych
dane osobowe w zwigzku z prowadzong
dziatalnos$cia gospodarcza.

http://ksiegowosc.infor.pl/obr
ot-gospodarczy/dzialalnosc-
gospodarcza/774688,Dyrektyw
a-RODO-czyli-unijne-przepisy-
o-ochronie-danych-
osobowych.html

[dostep: 10.07.2018]

Zasoby ludzkie (HR)

(ang. HR — human resources) — pojecie majace
dwojakie znaczenie. Pierwsze wywodzi sie

z nauk spotecznych i zgodnie z klasyczna szkota
ekonomii oznacza prace (site robocz3) jako jeden

z trzech srodkéw produkcji. Drugie, bardziej
powszechne, mieszczgce sie w zakresie zarzadzania,
odnosi sie do indywidualnych pracownikéw oraz
dziatu organizacji, ktéry zajmuje sie rekrutacja,
szkoleniem, motywowaniem oraz zwalnianiem
pracownikéw (czyli politykg personalng).

Definicja opracowana
przez zespot ekspercki
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https://www.google.pl/search?q=Human+Resources+Manager&rlz=1C1TEUA_enPL499PL499&oq=Human+Resources+Manager&aqs=chrome..69i57j0l5.1129j0j7&sourceid=chrome&ie=UTF-8
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ZUs

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych — panstwowa
instytucja publicznoprawna realizujgca zadania

z zakresu ubezpieczen spotecznych w Polsce. Jest
jednostkg sektora finanséw publicznych.

Zgodnie z obowigzujaca petna
nazwa skrotu

24




WWW.psz.praca.gov.pl

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 kompetenciji
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 opisow stanowisk pracy,

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

ISBN 978-83-7789-495-8 [2]




