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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Pracownik do spraw osobowych 441501

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Kadrowiec.

e  Pracownik do spraw kadrowych.

e  Referent do spraw personalnych.

e  Specjalista do spraw personalnych.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawoddw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 4416 Personnel clerks.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

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

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy
Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

e analizy Zzrdodet (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 opiséw 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
Zespot Ekspercki:

e Jbzef Sartanowicz — Zaktad Transportowo Naprawczy Jerzy Zakowski, Olsztyn.

e Ewa Kawczynska-Kietbasa — Zespdt Szkot nr 1 im. Jakuba Stefana Cezaka w Zgierzu.
e Agnieszka Skowroniska — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Monika Jagietto — 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 Ryszard Pienkowski — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Jolanta Religa — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

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 Dorota Wéjcik — Komenda Wojewddzka Policji z siedzibg w Radomiu, Radom.
e Monika Kidyba — Alexandrite Group Monika Kidyba, Gliwice.

Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partneréw spotecznych:

e Magdalena Mrozkowiak — Osrodek Rozwoju Edukacji, Warszawa.
e Sylwia Nowakowska — Zespot Szkdt Ekonomicznych im. M. Kopernika, Polskie Towarzystwo
Ekonomiczne, Olsztyn.

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

Pracownik do spraw osobowych wykonuje prace zwigzane z obstugg kadrowa pracownikéw.
Sporzadza dokumentacje zwigzang z przebiegiem zatrudnienia, ewidencjonuje czas pracy, prowadzi
korespondencje w sprawach pracowniczych oraz wymagang przepisami prawa statystyke kadrowa.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Pracownik do spraw osobowych przygotowuje dokumentacje osobowg pracownikdéw. Sporzadza
dokumenty zwigzane z nawigzaniem stosunku |:_)rac3(5 oraz umowami_cywilnoprawnymi’, a takze
zwigzane z ubieganiem sie i przyznawaniem $wiadczeri z ZUS®. Tworzy bazy danych pracownikdw
i nimi zarzadza. Administruje réwniez sprawami pracowniczymi, prowadzi korespondencje
w sprawach pracowniczych. Pracownik do spraw osobowych zajmuje sie rédwniez archiwizacjy
dokumentacji. Moze uczestniczyé w rozwigzywaniu biezgcych probleméw kadrowych w firmie.

WAZNE:
Pracownik do spraw osobowych zna i stosuje zapisy ustawy o ochronie danych osobowych na wszystkich
etapach swojej pracy.

Sposoby wykonywania pracy

Pracownik do spraw osobowych stosuje sposoby i metody obstugi kadrowej pracownikdw,

polegajgcej m.in. na:

— sporzadzaniu dokumentdw zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia,

— gromadzeniu i przechowywaniu dokumentacji osobowej pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,

— dokumentowaniu szkolert odbywanych przez pracownikdéw, w szczegdlnosci szkolen BHP i ppoz.,

— ewidencjonowaniu czasu pracy pracownikéw,

— tworzeniu i uzupetnianiu baz danych,

— kontaktowaniu sie z urzedami, w szczegdlnosci z Zaktadem Ubezpieczen spotecznych.

Wiecej szczegétowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2, 3.3 i 3.4.
Kompetencje zawodowe.
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2.3. Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzedzia pracy, zagrozenia, organizacja
pracy)

Warunki pracy

Pracownik do spraw osobowych najczesciej pracuje w budynku zatrudniajgcej go organizacji,
w pomieszczeniach biurowych, ze sztucznym oswietleniem, czesto klimatyzowanych.

W zaleznosci od struktury zatrudniajgcej go instytucji, moze pracowa¢ w samodzielnej komodrce
podlegtej bezposrednio kierownikowi jednostki lub w zespole (pracownik dziatu kadr).

Praca wykonywana jest w pozycji siedzgcej, najczesciej przy monitorze komputera (powyzej 4 godzin
dziennie).

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Podstawowymi narzedziami do wykonania zadan zawodowych pracownika do spraw osobowych s3:
— komputer z dostepem do internetu wyposazony w programy kadrowe lub kadrowo-ptacowe,

— urzadzenia peryferyjne, np. drukarka, klawiatura, monitor, mysz, skaner,

— nosniki danych4 do archiwizacji,

— urzadzenia biurowe, np. telefon, faks, kserokopiarka, niszczarka, druki i formularze.

Organizacja pracy

Pracownik do spraw osobowych najczesciej pracuje w systemie jednozmianowym. Samodzielnie
zarzgdza czasem pracy, ale podlega kontroli swoich przetozonych. Zwykle ma staty, oSmiogodzinny
rytm pracy.

W celu pozyskania niezbednych informacji do wykonania swoich zadan zawodowych, kontaktuje sie
z innymi komérkami organizacyjnymi, w szczegdlnosci dziatem ptac, ksiegowosci, rekrutacji, analiz
ekonomicznych.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy cztowieka

Praca pracownika do spraw osobowych wymaga czestych kontaktéw z ludZmi oraz pracy przy
stanowisku komputerowym. Wystepujg w zwigzku z tym nastepujgce zagrozenia zdrowia:

— przecigzenia narzadu wzroku,

— przecigzenia kregostupa, karku i narzgdéw ruchu,

— zaburzenie krazenia, gtdwnie w obrebie ndg,

— zmeczenie, znuzenie, bdle gtowy.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujacego zawdd pracownik do spraw osobowych wazne s3:

w kategorii wymagan fizycznych

— sprawnos¢ ukfadu kostno-stawowego,
— sprawnos¢ narzagddw réwnowagi,

— sprawnos¢ narzadu stuchu,

— sprawnos¢ narzadu wzroku;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— ostros¢ stuchu,
— ostro$¢ wzroku,
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— zmyst réwnowagi,
— zrecznosé rak,

— zrecznos$¢ palcow,
— spostrzegawczosé;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci
— dobra pamiegg¢,

— zdolnos¢ koncentracji uwagi,
— podzielno$é uwagi,

— uzdolnienia rachunkowe,

— zdolnosci analityczne,

— uzdolnienia organizacyjne;

w kategorii cech osobowosciowych
— cierpliwosg,

— doktadnosé,

— samokontrola,

— systematycznosé,

—  wytrwatosé,

— zamitowanie do tadu i porzadku,
— zainteresowania urzednicze.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.5. Kompetencje spofeczne; 3.6. Profil kompetencji kluczowych
dla zawodu.

Wymagania zdrowotne

Od pracownika do spraw osobowych oczekiwana jest sprawnos$¢ konczyn gérnych i palcow
pozwalajgca na realizacje prac biurowych, w tym prace na stanowisku komputerowym. Wazna jest
tez zdolnos¢ koncentracji uwagi i analitycznego myslenia.

Pod wzgledem wydatku energetycznego jest to praca lekka. Nie wigze sie tez ze szczegdlnym
obcigzeniem umystowym.

Przeciwwskazaniami do pracy w zawodzie s3:
— ciezkie dysfunkcje narzadu wzroku,

— ciezka niepetnosprawnos¢ narzadu stuchu,
— ciezkie postaci alergii,

— niektére dysfunkcje sfery psychiczne;j.

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

W zawodzie pracownik do spraw osobowych preferowane jest wyksztatcenie co najmniej srednie,
np. o profilu ekonomicznym lub administracyjnym.
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Tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane do podjecia pracy w zawodzie

Obecnie (2018 r.) do pracy w zawodzie pracownik do spraw osobowych nie s3 wymagane
specyficzne kompetencje i uprawnienia.

Podjecie pracy w zawodzie utatwia posiadanie:

— dyplomu potwierdzajacego kwalifikacje petne w jednym z zawoddéw pokrewnych: technik
rachunkowosci, technik ekonomista lub technik administracji (uzyskanego po zdaniu egzaminu
organizowanego przez Okregowe Komisje Egzaminacyjne),

— $wiadectw potwierdzajacych nabycie czastkowych kwalifikacji zawodowych w ramach
kwalifikacyjnych kurséw zawodowych (uzyskanych po zdaniu egzaminu organizowanego przez
Okregowe Komisje Egzaminacyjne):

e AU.65 Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych,
e AU.35 Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji,
e AU.68 Obstuga klienta w jednostkach administracji;

— dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje ,Zarzadzanie obstugg spraw kadrowych”, zgodnie
z zasadami walidacji i certyfikacji kwalifikacji rynkowych, wprowadzonych do Zintegrowanego
Rejestru Kwalifikacji,

— certyfikatow/ $wiadectw potwierdzajacych inne kompetencje przydatne w pracy pracownika do
spraw osobowych (np. z zakresu: prawa pracy, prawa cywilnego, ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych, wynagrodzen, ochrony danych, archiwizacji dokumentow).

Atutem przy zatrudnianiu jest réwniez posiadanie:

— suplementu Europass (w jezyku polskim i angielskim) do dyploméw potwierdzajgcych kwalifikacje
zawodowe, wydawanego na prosbe zainteresowanego przez Okregowe Komisje Egzaminacyjne,

— prawa jazdy,

— certyfikatu potwierdzajgcego znajomosc jezykdw obcych.

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

2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetenc;ji
Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Pracownik do spraw osobowych w ramach rozwoju zawodowego moze kontynuowac nauke na
wyzszych uczelniach, uzyskujac wyksztatcenie | lub Il stopnia oraz na studiach podyplomowych, np.
w zakresie prawa pracy, zarzgdzania zasobami ludzkimi.

Po uzupetnieniu wyksztatcenia (do poziomu wyzszego) oraz zdobyciu doswiadczenia zawodowego,
moze awansowac na stanowiska specjalisty do spraw osobowych lub kierownika dziatu kadr.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie pracownik do spraw osobowych nie ma mozliwosci potwierdzania
kompetencji zawodowych w ramach edukacji formalnej i pozaformalne;.

Istnieje mozliwos¢ potwierdzania (przez Okregowe Komisje Egzaminacyjne) kompetencji przydatnych
pracownikowi do spraw osobowych poprzez wydanie dyploméw w zawodach pokrewnych: technik
rachunkowosci, technik ekonomista lub technik administracji.

Okregowe Komisje Egzaminacyjne potwierdzajg réwniez kwalifikacje czgstkowe wyodrebnione dla

wymienionych zawodow pokrewnych, przydatne pracownikowi do spraw osobowych:

— AU.65 Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych, wyodrebniong dla zawodu technik
rachunkowosci,
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— AU.35 Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji, wyodrebniong dla zawodu technik
ekonomista,

— AU.68 Obstuga klienta w jednostkach administracji, wyodrebniong dla zawodu technik
administracji.

Istnieje mozliwo$é przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje rynkowg ,Zarzadzanie
obstugg spraw kadrowych”, zgodnie z zasadami walidacji i certyfikacji kwalifikacji rynkowych,
wprowadzonych do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji.

Kompetencje zdobywane i/lub rozwijane w toku edukacji pozaformalnej — poprzez uczestnictwo
w dostepnych na rynku kursach — potwierdzajg wydawane zaswiadczenia, dyplomy lub swiadectwa.

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

2.7. Zawody pokrewne

Osoba zatrudniona w zawodzie pracownik do spraw osobowych moze rozszerza¢c swoje
kompetencje zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
zgodnie z Klasyfikacja zawodéw i specjalnosci Kod zawodu
Technik ekonomista® 331403
Technik administracji® 334306
Technik rachunkowosci® 431103
Pracownik obstugi ptacowej 431301

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie pracownik do spraw osobowych wykonuje réznorodne zadania, do ktérych

naleza w szczegdlnosci:

Z1 Sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem, przebiegiem i rozwigzywaniem
stosunku pracy.

Z2 Prowadzenie akt osobowych pracownikéw.

Z3 Sporzadzanie umow cywilnoprawnych.

Z4 Prowadzenie ewidencji czasu pracy, ewidencji urlopowej, ewidencji chorobowej.

Z5 Zgtaszanie pracownikéw i cztonkéw ich rodzin oraz zleceniobiorcow do ZUS oraz ich
wyrejestrowywanie.

Z6 Prowadzenie dokumentacji w zwigzku z ubieganiem sie ubezpieczonych o $wiadczenia z ZUS.

Z7 Kierowanie pracownikéw na badania lekarskie i szkolenia BHP oraz kontrolowanie aktualnosci
tych badan i szkolen.

Z8 Prowadzenie korespondencji z urzedami i instytucjami w sprawach pracowniczych.

Z9 Archiwizowanie dokumentacji osobowej.

Z10 Sporzadzanie raportdw i sprawozdan dotyczacych zatrudnienia.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Prowadzenie i dokumentowanie spraw osobowych

Kompetencja zawodowa Kzl: Prowadzenie i dokumentowanie spraw osobowych obejmuje zestaw
zadan zawodowych Z1, 72, Z3, 74, Z7, 78, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory
wiedzy i umiejetnosci.


https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
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INFORMACJA O ZAWODZIE - Pracownik do spraw osobowych 441501

21 Sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem, przebiegiem i rozwigzywaniem

stosunku pracy

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Przepisy prawa pracy;

e  Przepisy o systemie ubezpieczen spotecznych
i ubezpieczeniu zdrowotnym;

e  Przepisy o ochronie danych osobowych;

e Rodzaje uméw o prace;

e  Zasady sporzadzania umdw o prace;

e Rodzaje dokumentéw zwigzanych
Z nawigzywaniem, przebiegiem i rozwigzywaniem
stosunku pracy (umowa o prace, Swiadectwo
pracy, zakres obowigzkdéw, zmiana warunkéw
pracy i wynagradzania, rozwigzanie stosunku
pracy i inne);

e  Zasady sporzadzania dokumentacji pracowniczej
zgodnie z przepisami prawa;

e  Zasady elektronicznego obiegu dokumentéw
osobowych;

e  Zasady zatrudniania cudzoziemcéw;

e  Zasady obstugi sprzetu biurowego;

e  Zasady obstugi programow stuzacych
do wykonywania zadan zawodowych.

e Stosowac przepisy prawa pracy;

e Stosowac przepisy ubezpieczen spotecznych
i ubezpieczenia zdrowotnego;

e Monitorowac zmiany w przepisach prawa
pracy i ubezpieczen spotecznych;

e  Aktualizowac¢ dokumentacje pracowniczg
zgodnie ze zmianami prawa;

e  Obstugiwad techniczne urzadzenia biurowe,
stuzgce do wykonywania zadan zawodowych;

e Sporzadza¢ dokumentacje pracowniczg

i w technologii tradycyjnej;

e Stosowac elektroniczny obieg dokumentéw
pracowniczych;

e Ustalac okres i termin wypowiedzenia umowy
o prace;

e Sporzgdzaé umowe o prace oraz dokumenty
i zaswiadczenia zwigzane z zatrudnianiem
cudzoziemcdéw w Polsce.

Z2 Prowadzenie akt osobowych pracownikow

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Przepisy regulujace zasady prowadzenia akt
osobowych w formie papierowej i elektronicznej;

e  Obowigzki pracodawcy w zakresie prowadzenia
dokumentacji osobowej;

e  Zasady prowadzenia akt osobowych w formie
papierowe;j i elektronicznej;

e  Przepisy o zmianie niektérych ustaw w zwigzku ze
skréoceniem okresu przechowywania akt
pracowniczych oraz ich elektronizacja.

e  Prowadzi¢ akta osobowe zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa;

e Kwalifikowa¢ dokumenty pracownicze do
odpowiednich czesci akt osobowych
pracownika;

e Prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg
w formie elektronicznej;

Z wymaganiami ustawowymi o ochronie
danych osobowych.

Z3 Sporzadzanie uméw cywilnoprawnych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Regulacje Kodeksu cywilnego w zakresie uméw
cywilnoprawnych;

e  Zasady zatrudniania cudzoziemcdéw na
podstawie umow cywilnoprawnych;

e  Zasady sporzadzania umdéw cywilnoprawnych.

e Sporzgdza¢ umowy cywilnoprawne
z wykorzystaniem oprogramowania kadrowego
i w technologii tradycyjnej;

e Stosowac przepisy prawa Kodeksu cywilnego;
e  Sporzgdzaé¢ umowe cywilnoprawng w zwigzku
z zatrudnianiem cudzoziemcoéw w Polsce;

e Sporzgdza¢ umowy cywilnoprawne.

z wykorzystaniem oprogramowania kadrowego

e  Prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg zgodnie




INFORMACJA O ZAWODZIE - Pracownik do spraw osobowych 441501

Z4 Prowadzenie ewidencji czasu pracy, ewidencji urlopowej, ewidencji chorobowej

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady ewidencjonowania czasu pracy;

Zasady prowadzenia imiennych kart czasu pracy;
Grupy pracownikow, dla ktérych nie ma
obowigzku prowadzenia ewidencji czasu pracy;
Konsekwencje nieprowadzenia ewidencji czasu
pracy;

Zasady przystugiwania urlopow;

Zasady udzielania urlopdw.

Ustala¢ uprawnienia urlopowe i prowadzic¢
dokumentacje z tym zwigzang (karty urlopowe,
plany urlopowe, ekwiwalenty za urlop);
Prowadzi¢ ewidencje czasu pracy, urlopow
pracowniczych, zwolnien lekarskich;

Rozlicza¢ czas pracy pracownikéw;
Ewidencjonowac zwolnienia lekarskie oraz inne
absencje pracownikow;

Stosowac elektroniczne formy ewidencji czasu
pracy, urlopédw pracowniczych, zwolnien
lekarskich.

7

Kierowanie pracownikow na badania lekarskie i szkolenia BHP oraz kontrolowanie

aktualnosci tych badan i szkolen

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Regulacje prawne w zakresie obowigzkowych
badan lekarskich pracownikéw;

Zasady podlegania wstepnym badaniom
lekarskim przed przystgpieniem do pracy;
Zasady podlegania badaniom lekarskim
(kontrolnym i okresowym) w trakcie trwania
stosunku pracy;

Zasady postepowania z pracownikiem

w przypadku stwierdzenia przez lekarza
przeciwwskazan do wykonywania pracy;
Regulacje prawne w zakresie obowigzkowych
szkolen BHP pracownikdw, w tym obowigzki
pracodawcy w zakresie przeprowadzania szkolen
BHP, czestotliwosc¢ szkolen dla poszczegdlnych
grup pracownikow.

Prowadzi¢ ewidencje obowigzkowych badan
lekarskich pracownikéw i kontrolowac ich
aktualnos¢;

Woystawia¢ pracownikowi skierowanie na
wstepne, kontrolne i okresowe badania do
pracy;

Monitorowac i kontrolowac terminy szkolers BHP
pracownikéw;

Organizowa¢ szkolenia BHP dla pracownikdw.

28 Prowadzenie korespondencji z urzedami i instytucjami w sprawach pracowniczych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady redagowania pism;

Zasady adresowania kopert;

Zasady prowadzenia korespondencji w formie
elektronicznej;

Zasady obstugi urzadzen biurowych.

Prowadzi¢ korespondencje w sprawach
pracowniczych;

Redagowac pisma w sprawach pracowniczych
w jezyku polskim i jezyku obcym;

Woystawiac zaswiadczenia o zatrudnieniu;
Sporzadzaé pisma z wykorzystaniem edytora
tekstu;

Prowadzi¢ korespondencje w formie
elektroniczne;j.

10
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3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Sporzadzanie dokumentacji ZUS w zakresie zgtaszania
i wyrejestrowania zatrudnionych oraz ubiegania sie zatrudnionych o swiadczenia
z FUS

Kompetencja zawodowa Kz2: Sporzadzanie dokumentacji ZUS w zakresie zgtaszania
i wyrejestrowania zatrudnionych oraz ubiegania sie zatrudnionych o $wiadczenia z FUS obejmuje
zestaw zadan zawodowych Z5, 76, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy
i umiejetnosci.

25 Zgtaszanie pracownikow i cztonkéw ich rodzin oraz zleceniobiorcéw do ZUS oraz ich
wyrejestrowywanie

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Zasady obowigzku zgtaszania do ubezpieczen e  Zgtaszac do ubezpieczen spotecznych
spotecznych (FUS’) i ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow
pracownikéw i cztonkdw ich rodzin; i cztonkdw ich rodzin w okreslonych terminach;

e  Zasady obowigzku zgtaszania do ZUS e Rejestrowac do ubezpieczen spotecznych
cudzoziemcow; i ubezpieczenia zdrowotnego zleceniobiorcéw

e  Zasady obowigzku podlegania zleceniobiorcéw zgodnie z zasadami podlegania;

i wykonawcdw ubezpieczeniom spotecznym e  Zgtaszac do ZUS cudzoziemcow;
i ubezpieczeniu zdrowotnemu; o Wyrejestrowywad z ubezpieczen pracownikéw

e  Zasady wyrejestrowywania z ubezpieczen i cztonkdw ich rodzin oraz zleceniobiorcéw;
pracownikéw i cztonkdéw ich rodzin oraz e Sporzadza¢ dokumentacje zgtoszeniowa
zleceniobiorcow. i wyrejestrowujacg z wykorzystaniem

oprogramowania kadrowego i w technologii
tradycyjnej.

26 Prowadzenie dokumentacji w zwigzku z ubieganiem sie ubezpieczonych o swiadczenia z ZUS

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI- potrafi:

e Zasady i przepisy uprawniajgce do Swiadczen e  Stosowac procedury zwigzane z ubieganiem sie
chorobowych; pracownikdw o przyznanie $wiadczen ZUS;

e Zasady i przepisy uprawniajgce do $wiadczen e  Przygotowywac dokumentacje niezbedng do
opiekunczych i macierzynskich; ubiegania sie o Swiadczenia chorobowe;

e Zasady i przepisy uprawniajgce do $wiadczen e  Przygotowywac dokumentacje niezbedna do
emerytalno-rentowych; ubiegania sie o Swiadczenia opiekunicze oraz

e Zasady i przepisy uprawniajgce do Swiadczen macierzynskie;
z tytutu wypadkdw przy pracy i choréb e  Przygotowywac dokumentacje niezbedng do
zawodowych oraz swiadczen rehabilitacyjnych. ubiegania sie o Swiadczenia emerytalno-

-rentowe;

e  Przygotowywac dokumentacje niezbedng do
ubiegania sie o z tytutu wypadkow przy pracy
i choréb zawodowych oraz o swiadczenia
rehabilitacyjne;

e  Przekazywac dane do ZUS w zwigzku ze
skréceniem czasu przechowywania
dokumentacji osobowej.

11



INFORMACJA O ZAWODZIE - Pracownik do spraw osobowych 441501

3.4. Kompetencja zawodowa Kz3: Archiwizowanie dokumentacji osobowej i sporzadzanie
sprawozdan o zatrudnieniu

Kompetencja zawodowa Kz3: Archiwizowanie dokumentacji osobowej i sporzadzanie sprawozdan
o zatrudnieniu obejmuje zestaw zadan zawodowych Z9, 710, do realizacji ktdrych wymagane s3
odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

29 Archiwizowanie dokumentacji osobowej

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI- potrafi:

e  Przepisy o ochronie danych osobowych; e  Prowadzi¢ i przechowywac dokumentacje

e Przepisy dotyczace zasad i okresu archiwizacji pracowniczg zgodnie z wymaganiami przepiséw
dokumentacji osobowej; prawa;

e Metody porzagdkowania dokumentacji e Systematyzowa¢ dokumentacje archiwalna’
zgromadzonych na réznych na nosnikach i niearchiwalngz;
danych; e  Udostepniaé¢ dokumentacje pracownicza

e Zasady przechowywania, ewidencjonowania zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i
i ochrony informacji niejawnych i danych przepisami prawa;
osobowych; e  Zabezpiecza¢ dokumentacje pracowniczg przez

e  Formy przechowywania dokumentacji osobowej; zniszczeniem;

e  Zasady udostepniania dokumentacji e Archiwizowaé¢ dokumentacje na réznych
pracowniczej gromadzonej w aktach osobowych. nosnikach.

210 Sporzadzanie raportéw i sprawozdan dotyczacych zatrudnienia

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Rodzaje i zasady opracowywania raportow e Gromadzi¢ dane dotyczace zatrudnienia
i sprawozdan dotyczacych zatrudnienia; w jednostce;

e Regulacje ustawy o statystyce publicznej e Sporzadzad sprawozdania i raporty dotyczace
w zakresie obowigzku sktadania rocznych zatrudnienia na potrzeby wewnetrzne;
i kwartalnych sprawozdan dotyczacych m.in. e Sporzadza¢ sprawozdania i raporty dotyczace
zatrudnienia, wynagrodzen, popytu na prace, zatrudnienia na potrzeby zewnetrzne, w tym:
czasu pracy, warunkow pracy. elektronicznie sprawozdanie dotyczace

zatrudnienia i wynagrodzen, popytu na prace,
wynagrodzen i czasu pracy, warunkdw pracy.

3.5. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie pracownik do spraw osobowych powinien mie¢ kompetencje spoteczne
niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadann zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

e Ponoszenia odpowiedzialnoSci za realizacje zadan w zakresie prowadzenia i archiwizowania
dokumentacji personalnej.

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

e Dostosowania zachowania do zmiennych okolicznosci w miejscu pracy.

e Odpowiedzialnosci za efekty pracy w zakresie obstugi kadrowej pracownikéw.

e Samodzielnego osiggania wyznaczonych rezultatéw w zakresie obstugi kadrowej pracownikow
oraz wspdtpracy z innymi w tym zakresie w zorganizowanych warunkach.

e Podnoszenia kompetencji zawodowych w kontekscie zmian prawnych i nowych rozwigzan
w zakresie obstugi kadrowej pracownikow.

12
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3.6. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

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

Umiejetnos¢ 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

o
N
(6]

1 2 3

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu pracownik o spraw osobowych

Uwaga:
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Miedzynarodowym
Badaniu Kompetencji Oséb Dorostych — projekt PIAAC (OECD).

3.7. Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami poziomoéw Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie pracownik do spraw osobowych nawigzujg do
opisow poziomow 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

Obecnie (2018 r.) zawdd pracownik do spraw osobowych jest zawodem nalezgcym do grupy

zawodow zréwnowazonych w zakresie popytu i podazy na rynku pracy. Pracownik do spraw

osobowych moze by¢ zatrudniony w:

— jednostkach organizacyjnych i przedsiebiorstwach rézinych branz (produkcyjnej, ustugowej,
handlowej, budowlanej),


https://www.kwalifikacje.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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— wyspecjalizowanych przedsiebiorstwach, ktére swiadczg ustugi zewnetrzne w zakresie obstugi
kadrowej.

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 zrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

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

Ksztafcenie

Obecnie (2018 r.) w ramach systemu edukacji zawodowej w Polsce nie prowadzi sie ksztatcenia
kandydatow do pracy w zawodzie pracownik do spraw osobowych.

Ksztatcenie w zawodach pokrewnych oferujg publiczne i niepubliczne szkoty Srednie:

— technika, w zawodzie technik ekonomista,

— szkoty policealne, realizujgce dwuletni cykl ksztatcenia w zawodzie technik administracji,
— szkoty policealne, realizujgce dwuletni cykl ksztatcenia w zawodzie technik rachunkowosci.

Mozliwe jest réwniez uczestnictwo w kwalifikacyjnych kursach zawodowych, w ramach kwalifikacji:

— AU.65Rozliczanie wynagrodzern i danin publicznych, wyodrebnionej dla zawodu technik
rachunkowosci,

— AU.35 Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji, wyodrebnionej dla zawodu technik
ekonomista,
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— AU.68 Obstuga klienta w jednostkach administracji, wyodrebnionej dla zawodu technik
administracji.

Kwalifikacyjne kursy zawodowe moga organizowac:

— publiczne szkoty prowadzace ksztatcenie zawodowe,

— niepubliczne szkoty posiadajgce uprawnienia szkét publicznych, prowadzace ksztatcenie
zawodowe,

— publiczne i niepubliczne placéwki ksztatcenia ustawicznego, placéwki ksztatcenia praktycznego,
osrodki doksztatcania i doskonalenia zawodowego,

— instytucje rynku pracy prowadzace dziatalnosé edukacyjno-szkoleniows,

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

Kwalifikacje uzyskane zaréwno w toku edukacji formalnej, jak i na kwalifikacyjnych kursach
zawodowych, potwierdzajg Okregowe Komisje Egzaminacyjne.

Istnieje mozliwos¢ przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje rynkowsa ,Zarzadzanie
obstugg spraw kadrowych”, zgodnie z zasadami walidacji i certyfikacji kwalifikacji rynkowych,
wprowadzonych do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji.

Szkolenie

Pracownik do spraw osobowych moze podwyzsza¢ swoje kompetencje poprzez samoksztatcenie
oraz uczestnictwo w szkoleniach specjalistycznych z dziedziny kadr i ptac, organizowanych na wolnym
rynku ustug szkoleniowych, np. przez stowarzyszenia branzowe, szkoty wyzsze oraz inne instytucje
specjalizujgce sie w dziedzinie zagadnien kadrowo-ptacowych.

Przyktadowa tematyka szkolen:

— prawo pracy z uwzglednieniem najnowszych zmian,
— ochrona danych osobowych,

— rozliczanie czasu pracy — praktyczne rozwigzania,

— zatrudnianie cudzoziemcéw.

WAZNE:

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

Polecane zZrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

Szkolnictwo wyzsze:

www.wybierzstudia.nauka.gov.pl

Szkolnictwo zawodowe:

https://mapa-zawodowe.men.gov.pl
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

Aktualnie (2018 r.) srednie miesieczne wynagrodzenie pracownika do spraw osobowych wynosi
okoto 4800 zt brutto, przy czym potowa badanych otrzymuje wynagrodzenie w przedziale od 3800 zt
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do 6000 zt. Okoto jednej czwartej najnizej wynagradzanych pracownikéw do spraw osobowych
zarabia ponizej 3800 zt brutto. Na wynagrodzenia powyzej 6000 zt brutto moze liczy¢ grupa 25%
najlepiej optacanych pracownikéw do spraw osobowych.

Na wysokos¢ wynagrodzenia majg wptyw m.in. czynniki takie, jak:
— wielko$¢ firmy,

— kapitat firmy,

— forma organizacyjno-prawna pracodawcy,

— wyksztatcenie,

— staz pracy,

— zakres obowigzkéw,

— region zatrudnienia.

W grupie pracownikow dziatéw kadr obserwuje sie staty poziom zapotrzebowania na pracownikéw.

WAZNE:
Zarobki os6b wykonujacych dany zawdd/grupe zawoddéw s3 orientacyjne i moga szybko straci¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdza¢, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajac z polecanych zrédet
danych.

Polecane Zrédta 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 pracownik do spraw osobowych mozliwe jest zatrudnienie osdb z niepetnosprawnoscia.
Warunkiem zatrudnienia jest identyfikacja indywidualnych barier oraz dostosowanie technicznych
i organizacyjnym warunkéw Srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia osdb:

— z dysfunkcjg konczyn dolnych (05-R36), ktéra nie wyklucza samodzielnego przemieszczania sie
W pomieszczeniu biurowym,

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

— stabo styszacych, gtuchych i gtuchoniemych (03-L) pod warunkiem zapewnienia im odpowiedniej
pomocy technicznej oraz witasciwego przygotowania Srodowiska i stanowiska pracy, np. pod
katem mozliwosci percepcji sygnatow alarmowych,

— z chorobami psychicznymi (02-P), pod warunkiem ze ich praca - poza wyjgtkowymi sytuacjami
(wyjazdy, sytuacje kryzysowe w firmie) — nie zaburza im rytmu dnia i nocy oraz jest zachowana
zasada réwnego traktowania pracownikéw,

— cierpigcych na padaczke (06-E40), ktore mogg wykonywac zawdd na wybranych stanowiskach
pracy, pod warunkiem ze ryzyko wystepowania atakow jest mozliwe do okreslenia.

WAZNE:

Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepetnosprawnosci moze by¢ podjeta wytgcznie po
indywidualnej konsultacji z lekarzem medycyny pracy.
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5. ODNIESIENIE DO EUROPEJSKIEJ KLASYFIKACII
UMIEJETNOSCI/KOMPETENCII, KWALIFIKACJI | ZAWODOW (ESCO)

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

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

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

e Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification

6. ZRODLA DODATKOWYCH INFORMACJI O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:
Stan prawny na dziert 31.10.2018:

e Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000, z pézn. 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 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen pracowniczych w razie niewyptacalnosci
pracodawcy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1433).

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

e Ustawa z 30 pazdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkoéw przy pracy
i choréb zawodowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1376, z pdzn. zm.).

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

e Ustawa z dnia 23 grudnia 1999 r. o ksztattowaniu wynagrodzen w panstwowej sferze budzetowej
(t.j. Dz. U. 2 2018 r. poz. 373, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1368, z pdzn. zm.).

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

e Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1025, z pdzn. zm.).

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

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie klasyfikacji
zawodoéw szkolnictwa zawodowego (Dz. U. poz. 622, z pdzn. zm.).
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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
zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 227).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegétowych
zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptfacania wynagrodzenia za czas urlopu
oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz. U. Nr 2, poz. 14, z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie przygotowania zawodowego
mtodocianych i ich wynagradzania (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 2010).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 29 maja 1996 r. w sprawie sposobu ustalania
wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia stanowigcego podstawe
obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkéw wyréwnawczych do wynagrodzenia oraz innych
naleznosci przewidzianych w Kodeksie pracy (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 927).

Obwieszczenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 grudnia 2018 r. w sprawie
wiaczenia kwalifikacji rynkowej ,Zarzadzanie obstugg spraw kadrowych” do Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji (M.P. poz. 1237; uwaga: opublikowano 19.12.2018 r.).

Literatura branzowa:

Culepa M.: Kadry i ptace w jednostkach samorzgdowych 2018. Wiedza i Praktyka, Warszawa
2017.
Jacewicz A., Matkowska D.: Kadry i ptace 2018. ODDK, Gdarisk 2018.

Zasoby internetowe [dostep: 31.10.2018]:

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

Informator dotyczgcy egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie technik administracji:
https://cke.gov.pl/images/ EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/334306.pdf
Informator dotyczacy egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie technik administracji:
https://cke.gov.pl/images/ EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/331403.pdf
Informator dotyczgcy egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie technik administracji:
https://cke.gov.pl/images/ EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/431103.pdf
Kwalifikacja ,Zarzadzanie obstugg spraw kadrowych” w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/frontend/index.php?r=kwalifikacja%2Fview&id=12649

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

Portal branzowy dla kadrowych: https://www.portalkadrowy.pl/

Portal branzowy Vademecum Kadrowego: http://www.vademecumkadrowego.pl/

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

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

Wyszukiwarka opisow zawodow: http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-
zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow
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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 polegajgcy na osiggnieciu
wyzszego stopnia wymagan formalnych w policji, w wojsku, mianowanie na wyzszy stopien —
awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza zmiane stanowiska niepociggajgcg za sobg zmiany
pozycji pracownika w hierarchii firmy, np. objecie dodatkowego stanowiska przez pracownika,
powierzenie nowych zadan, rozszerzenie uprawnien i zakresu podejmowanych decyzji.

Czynnosci
zawodowe

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

Edukacja formalna

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

Edukacja
pozaformalna

Ksztatcenie i szkolenie realizowane w ramach programéw, ktére nie prowadza do uzyskania
kwalifikacji petnych lub kwalifikacji wtasciwych dla edukacji formalne;j.

Efekty uczenia sie

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

Europejskie Ramy
Kwalifikacji (ERK)

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

Kody
niepetnosprawnosci

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

01-U uposledzenie umystowe,

02-P choroby psychiczne,

03-L zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,

04-0 choroby narzadu wzroku,

05-R uposledzenie narzadu ruchu,

06-E epilepsja,

07-S choroby uktadu oddechowego i krazenia,

08-T choroby uktadu pokarmowego,

09-M choroby uktadu moczowo-ptciowego,

10-N choroby neurologiczne,

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

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje Jest to rozwinieta w toku uczenia sie zdolnoé¢ ksztattowania wfasnego rozwoju oraz

spoteczne autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w Zyciu zawodowym i spotecznym,
z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.

Kompetencje S3 to kompetencje (pofaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) integracji

kluczowe 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 Jest to uktad wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych niezbednych do wykonywania,

zawodowa w ramach wydzielonego zakresu pracy w zawodzie zestawu zadarn zawodowych. Posiadanie jednej

lub kilku kompetencji zawodowych powinno umozliwi¢ zatrudnienie na co najmniej jednym
stanowisku pracy w zawodzie.
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Kwalifikacja

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

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

Opis o$miu wyodrebnionych w Polsce pozioméw kwalifikacji odpowiadajgcych odpowiednim
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomocg ogdlnych charakterystyk
efektow 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”,
ycertyfikatu”.

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

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

Sprawnosci
sensomotoryczne

S3 to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzaddw zmystéw (wzroku, stuchu, smaku,
powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (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 wiasciwych 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 niektérych grupach zawodowych (technicy,
lekarze, rzemieslnicy) istniejg ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytutéw, podczas
gdy winnych nie ma takich systemoéw. Przyktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkofach
i placéwkach oswiaty to: robotnik wykwalifikowany i technik, w rzemiosle: uczen, czeladnik, mistrz,
w kulturze fizycznej: trener, instruktor, menedzer sportu.

Umiejetnosci

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

Uprawnienia

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

zawodowe jest ograniczony poprzez przepisy prawne przewidujgce 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 czesé lub catos¢ efektdw uczenia sie wymaganych dla tej kwalifikacji.

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

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

Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

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

— profilu wyksztatcenia (ukoriczonej szkoty) lub dziedziny wyksztatcenia (kierunek lub kierunek
i specjalnos¢ 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 zawdéd rézni sie wykonywanymi zadaniami, na ktére sktadajg sie
czynnosci zawodowe.
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Zawad

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

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(ZSK)

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

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

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji

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

(ZRK)

7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia

Definicja

Zrédto

1 Dokumentacja
archiwalna

Dokumentacja trwale przechowywana w archiwum,
przynajmniej tak dtugo, jak istnieje podmiot.
Dokumenty archiwalne oznaczane sg kat. A.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
http://www.archivia.com.pl/fa
g.htm

[dostep: 31.10.2018]

2 Dokumentacja
niearchiwalna

Dokumentacja okresowo przechowywana

w archiwum tak dtugo, jak stanowig odrebne
przepisy prawa. Po uptywie obowigzujgcego terminu
przechowywana dokumentacja moze by¢ komisyjne
zlikwidowana. Dokumenty niearchiwalne oznaczane
sg kat. B,z okresleniem liczby lat przechowywania,
np. Byo.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
http://www.archivia.com.pl/fa
g.htm

[dostep: 31.10.2018]

3 FUS (Fundusz
Ubezpieczen
Spotecznych)

Panstwowy fundusz celowy, ktérego srodkami
administruje i dysponuje Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych. Z FUS finansowane sg swiadczenia
takie jak: emerytury, renty, zasitki chorobowe,
opiekunicze, macierzynskie.

http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
nsf/DocDetails.xsp?id=WDU19
981370887

[dostep: 31.10.2018]

4 Nosniki danych

Urzadzenia umozliwiajgce zapisanie danych

i informacji w sposoéb trwaty z mozliwoscia ich
odczytu. Nosnikami danych sg takze dokumenty i ich
kserokopie sporzgdzone w wersji papierowe;j.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
https://mfiles.pl/pl/index.php/
No%C5%9Bnik_informacji
[dostep: 31.10.2018]

5 Stosunek pracy

Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik
zobowigzuje sie do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego
kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym
przez pracodawce, a pracodawca — do zatrudnienia
pracownika za wynagrodzeniem.

http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
nsf/DocDetails.xsp?id=WDU19
740240141

[dostep: 31.10.2018]

6 | Swiadczeniaz ZUS

Do $wiadczen z ZUS zalicza sie: emerytury, renty,
Swiadczenia przedemerytalne, Swiadczenia z tytutu
wypadkow przy pracy i choréb zawodowych, zasitki.

http://www.zus.pl/swiadczenia
[dostep: 31.10.2018]

7 | Umowy cywilnoprawne

Inne niz umowy o prace formy powierzenia pracy. S
regulowane przepisami Kodeksu cywilnego. Do
umow cywilnoprawnych zalicza sie umowe zlecenia

i umowe o dzieto.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
https://kadry.infor.pl/kadry/p
oradniki/poradnik/676788,Um
owy-cywilnoprawne-zasady-
zawierania-i-praktyczne-
rozliczenia.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.

ISBN 978-83-7789-495-8 [474]




