Specjalista do spraw kadr

Zadania zawodowe i profil kompetencyjny

Specjalista do spraw kadr? realizuje zgodng z przepisami prawa pracy polityke
kadrowg organizacji, w ktdrej jest zatrudniony. Specjalista do spraw kadr jest
odpowiedzialny za realizacje polityki kadrowej przedsiebiorstwa. Do zadan
pracownika na tym stanowisku nalezy: prowadzenie dokumentacji kadrowej, obstuga
procesdéw zwigzanych z zatrudnianiem oraz rozwigzywaniem umoéw o prace,
ewidencja czasu pracy, kontrola uprawnien pracowniczych niezbednych do
wykonywania zawodoéw wymagajgcych specjalnych uprawnien, certyfikatow.
Specjalista do spraw kadr opracowuje i aktualizuje informacje o potrzebach
kadrowych jednostki oraz rekrutuje i selekcjonuje kandydatéw do pracy. Prowadzi
akta osobowe zgodnie z wymaganiami prawa pracy, kontroluje aktualnosc
obowigzkowych badan lekarskich.

Wiecej o zadaniach w tym zawodzie.

Profil kompetencyjny?

Kompetencje to cato$¢ wiedzy, umiejetnosci i postaw, ktore sg niezbedne aby dany
pracownik efektywnie wykonywat powierzone zadania. Kompetencje przejawiajg sie
w zachowaniu i mozna zmierzy¢ ich poziom.

Dla grupy Specjalisci do spraw ekonomicznych i zarzadzania®, w ktérej zawdd ten

umieszczono okreslono 4 kompetencje*:
Obstuga komputera
z wykorzystaniem Internetu

Sumiennos¢
w dazeniu do rezultatéow

. . Zdolnosci analityczne
Kierowanie . . . "
i podejmowanie decyzji

Ksztatcenie i doskonalenie w zawodzie

Kwalifikacje dla zawodu mozna zdoby¢ podejmujac ksztatcenie na studiach | stopnia,
na kierunku zarzadzanie. Kierunek ksztatcenia oferuje 5 uczelni wyzszych

w wojewddztwie kujawsko — pomorskim:
https://radon.nauka.gov.pl/dane/studia-prowadzone-na-okreslonym-kierunku

Informacje o zawodzie i innych specjalistycznych kwalifikacjach zawodowych mozna
znalezé pod adresem: https://kierunkistudiow.pl/kierunki/24/zarzadzanie

Mozliwosci i warunki zatrudnienia w krajach UE

Chcac podjac prace jako specjalista do spraw kadr w jednym z krajéw EOG, nalezy
sprawdzi¢ czy do wykonywania zawodu w danym panstwie konieczne jest posiadanie
konkretnego dyplomu otwierajacego dostep do tego zawodu czy zdanie specjalnych
egzamindw np. panstwowych lub rejestracja w organizacji zawodowej, co wigze sie

z oficjalnym uznaniem kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego.

Aby sprawdzi¢, czy zawadd jest regulowany nalezy skorzystac z wyszukiwarki na
portalu Twoja Europa” prowadzonym przez Komisje Europejska:
https://ec.europa.eu/growth/tools-databases/regprof/index.cfm?action=regprofs

Zapotrzebowanie na osoby z zawodem wg Europejskiego Portalu Mobilnosci
Zawodowej: https://eures.europa.eu/index_pl
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Chcesz dowiedzied sie wiecej? Skontaktuj sie z doradcag zawodowym z Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej

1 Dz.U.z2021, poz. 2285
2 NBK Narzedzie do badania kompetencji. Podrecznik dla doradcéw zawodowych, Warszawa 2014 r.
3 Dz. U.z2021, poz. 2285

4 Zestaw kompetencji moze sie rézni¢ od podanych kompetencji, w zaleznosci od wymagan pracodawcy w konkretnym zawodzie i na konkretnym stanowisku.

Zrbéznicowane bedzie rowniez natezenie kazdej z kompetencji.
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