
LOKALNA INFORMACJA O ZAWODZIE 

Specjalista do spraw kadr 

Zadania zawodowe i profil kompetencyjny 

Specjalista do spraw kadr1 realizuje zgodną z przepisami prawa pracy politykę 
kadrową organizacji, w której jest zatrudniony. Specjalista do spraw kadr jest 
odpowiedzialny za realizację polityki kadrowej przedsiębiorstwa. Do zadań 
pracownika na tym stanowisku należy: prowadzenie dokumentacji kadrowej, obsługa 
procesów związanych z zatrudnianiem  oraz rozwiązywaniem umów o pracę, 
ewidencja czasu pracy, kontrola uprawnień pracowniczych niezbędnych do 
wykonywania zawodów wymagających specjalnych uprawnień, certyfikatów. 
Specjalista do spraw kadr opracowuje i aktualizuje informacje o potrzebach 
kadrowych jednostki oraz rekrutuje i selekcjonuje kandydatów do pracy. Prowadzi 
akta osobowe zgodnie z wymaganiami prawa pracy, kontroluje aktualność 
obowiązkowych badań lekarskich.  

Więcej o zadaniach w tym zawodzie. 

 

Profil kompetencyjny2  

Kompetencje to całość wiedzy, umiejętności i postaw, które są niezbędne aby dany 
pracownik efektywnie wykonywał powierzone zadania. Kompetencje przejawiają się  
w zachowaniu i można zmierzyć ich poziom.  

Dla grupy Specjaliści do spraw ekonomicznych i zarządzania3, w której zawód ten 
umieszczono określono 4 kompetencje4:  

 

Kształcenie i doskonalenie w zawodzie 

Kwalifikacje dla zawodu można zdobyć podejmując kształcenie na studiach I stopnia,  
na kierunku zarządzanie. Kierunek kształcenia oferuje 5 uczelni wyższych  
w województwie kujawsko – pomorskim:  
https://radon.nauka.gov.pl/dane/studia-prowadzone-na-okreslonym-kierunku  

Informację o zawodzie i innych specjalistycznych kwalifikacjach zawodowych można 
znaleźć pod adresem: https://kierunkistudiow.pl/kierunki/24/zarzadzanie 

 

Możliwości i warunki zatrudnienia w krajach UE 

Chcąc podjąć pracę jako specjalista do spraw kadr w jednym z krajów EOG, należy 
sprawdzić czy do wykonywania zawodu w danym państwie konieczne jest posiadanie 
konkretnego dyplomu otwierającego dostęp do tego zawodu czy zdanie specjalnych 
egzaminów np. państwowych lub rejestracja w organizacji zawodowej, co wiąże się  
z oficjalnym uznaniem kwalifikacji i doświadczenia zawodowego.  

Aby sprawdzić, czy zawód jest regulowany należy skorzystać z wyszukiwarki na 
portalu Twoja Europa” prowadzonym przez Komisję Europejską:  
https://ec.europa.eu/growth/tools-databases/regprof/index.cfm?action=regprofs 

Zapotrzebowanie na osoby z zawodem wg Europejskiego Portalu Mobilności 
Zawodowej:  https://ec.europa.eu/eures/public/index_pl 

 

  

 

Sytuacja zawodu na lokalnym  

rynku pracy w 2021 r. 

──── 
34  bezrobotnych  

specjalistów ds. kadr  
w urzędach pracy 

──── 

73 oferty  
z urzędu pracy 

 

────   

 

 

 

 

 
 

 

 

Dla grupy  
 „Specjalista ds. zarządzania zasobami 
ludzkimi i rekrutacji”w województwie 

prognozowana jest równowaga popytu i 
podaży pracowników. 

 
Chcesz dowiedzieć się więcej? Skontaktuj się z doradcą zawodowym z Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej 

 

                                                      
1  Dz. U. z 2021, poz. 2285 
2  NBK Narzędzie do badania kompetencji. Podręcznik dla doradców zawodowych, Warszawa 2014 r. 
3  Dz. U. z 2021, poz. 2285 
4 Zestaw kompetencji może się różnić od podanych kompetencji, w zależności od wymagań pracodawcy w konkretnym zawodzie i na konkretnym stanowisku. 

Zróżnicowane będzie również natężenie każdej z kompetencji. 

Sumienność 
w dążeniu do rezultatów
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https://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow/-/klasyfikacja_zawodow/zawod/242307?_jobclassificationportlet_WAR_nnkportlet_backUrl=https%3A%2F%2Fpsz.praca.gov.pl%2Frynek-pracy%2Fbazy-danych%2Fklasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci%2Fwyszukiwarka-opisow-zawodow%2F%3Fp_p_id%3Djobclassificationportlet_WAR_nnkportlet%26p_p_lifecycle%3D0%26p_p_state%3Dnormal%26p_p_mode%3Dview%26p_p_col_id%3Dcolumn-1%26p_p_col_count%3D1%26_jobclassificationportlet_WAR_nnkportlet_query%3Dspecjalista%2Bdo%2Bspraw
https://radon.nauka.gov.pl/dane/studia-prowadzone-na-okreslonym-kierunku
https://kierunkistudiow.pl/kierunki/24/zarzadzanie
https://ec.europa.eu/growth/tools-databases/regprof/index.cfm?action=regprofs
https://ec.europa.eu/eures/public/index_pl
https://wuptorun.praca.gov.pl/centrum-informacji-i-planowania-kariery-zawodowej
http://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20210002285
http://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20210002285
http://www.wuptorun.praca.gov.pl
http://www.barometrzawodow.pl

