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1. ZADANIA ZAWODOWE ORAZ PROFIL KOMPETENCYJNY

Specjalista do spraw kadr (kod 242307) to jeden z zawoddw i specjalnosci ujetych
w obowigzujgcej od 01.01.2022r. klasyfikacji zawoddw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy

2 2014r. z péin. zm.!

Specjalista do spraw kadr realizuje zgodng z przepisami prawa pracy polityke kadrowa
organizacji, w ktérej jest zatrudniony. Specjalista do spraw kadr jest odpowiedzialny za
realizacje polityki kadrowej przedsiebiorstwa. Do zadan pracownika na tym stanowisku
nalezy: prowadzenie dokumentacji kadrowej, obstuga proceséw zwigzanych z zatrudnianiem
oraz rozwigzywaniem umow o prace, ewidencja czasu pracy, kontrola uprawnien
pracowniczych niezbednych do wykonywania zawoddéw wymagajgcych specjalnych
uprawnien, certyfikatéw itp. 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 aktualnos¢
obowigzkowych badan lekarskich. Uczestniczy w opracowywaniu regulaminéw i procedur
zwigzanych z zatrudnieniem, prowadzi sprawy zwigzane z zaktadowym funduszem swiadczen
socjalnych. Stanowisko specjalisty do spraw kadr wystepuje zaréwno w jednostkach sektora
prywatnego, jak i painstwowego: w przedsiebiorstwach produkcyjnych, handlowych,
ustugowych, administracji publicznej, w firmach zajmujgcych sie doradztwem personalnym.

Typowymi dla tego zawodu sg stanowiska pracy z obszaru zarzgdzania zasobami ludzkimi.

Zadania zawodowe:

e organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami
BHP, ochrony ppoz., ergonomii oraz ochrony srodowiska,

e opracowywanie i aktualizowanie informacji o potrzebach kadrowych firmy oraz
rekrutowanie i selekcjonowanie kandydatéw do pracy,

e prowadzenie akt osobowych zgodnie z wymaganiami prawa pracy;

e przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku

pracy, takze na podstawie umoéw cywilnoprawnych, oraz zmianami w warunkach pracy i

ptacy,

Klasyfikacja zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy z dnia 7 sierpnia 2014 roku
(Dz. U.z2018r. poz. 227 oraz z 2021 r. poz. 2285).



e prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz kontrolowanie aktualnos$ci obowigzkowych
badan lekarskich,

e sporzadzanie raportéw i sprawozdan w zakresie spraw dotyczgcych zatrudnienia zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i terminami,

e podejmowanie wspodtpracy z kierownictwem i doradztwo w zakresie administracyjne;j
obstugi zatrudnienia,

e tworzenie regulaminéw organizacyjnych,

e prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,

e planowanie rozwoju zawodowego kadry podmiotu gospodarczego?.

Profil kompetencyjny? dla grupy duzej Specjalisci do spraw ekonomicznych

i zarzgdzania - kod 24

Specjalisci do spraw ekonomicznych i zarzqdzania Swiadczg ustugi z zakresu: finansow,
zarzgdzania zasobami ludzkimi, reklamy, marketingu i sprzedazy, rynku nieruchomosci;
tworzg, badajg i wdrazajg metody i procedury pozwalajgce organizacjom skuteczniej
funkcjonowadé..

Kompetencje to cechy osoby, ktére przejawiajg sie w dziataniach prowadzacych do
wykonywania zadan zawodowych na wymaganym poziomie oraz w zachowaniach
przekfadajgcych sie na konkretne efekty, dzieki czemu sg obserwowalne, podlegajg rozwojowi

poprzez szkolenia oraz nabyte doswiadczenia w realizacji okreslonych zadan.

Dla grupy Specjalisci do spraw ekonomicznych i zarzqdzania okreslono cztery kluczowe

kompetencje:

1) Sumiennos¢ w dgzeniu do rezultatow - wysoka efektywnos¢ realizacji zadan w Scisle

okreslonym terminie i z nalezytg starannoscig, uwzgledniajgca wtasne kompetencje

i mozliwosci. Determinacja w dziataniu i osigganie zaktadanych rezultatow przez

utrzymywanie odpowiedniego tempa oraz jakosci pracy, nawet w obliczu trudnosci.

2) Kierowanie — planowanie, organizowanie, kontrolowanie i motywowanie do pracy

2Wortal Publicznych Stuzb Zatrudnienia https://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-
danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow

3NBK Narzedzie do badania kompetencji. Podrecznik dla doradcéw zawodowych. Warszawa,
2014

4Klasyfikacja zawoddw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy. Tworzenie i stosowanie.
Warszawa, 2014



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

cztonkow zespotu lub organizacji. Wykorzystywanie wszystkich zasobdéw, w tym wiedzy
o sytuacji rynkowej oraz sytuacji wewnetrznej firmy lub branzy. Elastyczne dostosowanie
realizacji zadan do zaistniatych okolicznosci.

3) Zdolnosci analityczne i podejmowanie decyzji — rozumienie ztozonych sytuacji i relacji

zachodzacych pomiedzy réznymi elementami. Analizowanie informacji i danych, dostrzeganie

zaleznosci, wycigganie na ich podstawie wnioskow i podejmowanie trafnych decyzji.

4) Obstuga komputera z wykorzystaniem Internetu — korzystanie z dostepnych urzadzen
technicznych (np. komputerdéw, drukarek, skaneréw) i aplikacji komputerowych do
usprawnienia realizacji zadan. Swobodne przeglagdanie stron internetowych w celu szybkiego
dotarcia do informacji przydatnych ze wzgledu na wykonywane obowigzki. Skuteczne
wyszukiwanie w sieci potrzebnych wiadomosci, formutowanie polecen wyszukiwania w taki
sposdb, aby zapewniaty szybkie dotarcie do Zzrédet na odpowiednim poziomie

merytorycznym, bez koniecznosci sprawdzania przypadkowych rezultatéw wyszukiwania.

2. SYTUACJA NA RYNKU PRACY

BEZROBOTNI | ZGLOSZONE WOLNE MIEJSCA PRACY LUB AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ W
ZAWODZIE SPECJALISTA DO SPRAW KADR W WOJEWODZTWIE KUJAWSKO-POMORSKIM >

Wyszczegdlnienie 2016 | 2017 | 2018 |2019 | 2020
Bezrobotni ogotem 40 34 26 16 24
zarejestrowant osoby do 12 miesiecy
w okresie od dnia ukoniczenia 4 3 2 0 3
sprawozdawczym nauki
Bezrobotni wedtug ogbtem 15 19 9 6 14
stanu w koncu okresu osoby do 12 miesiecy
sprawozdawczego od dnia ukonczenia 0 1 1 0 0
nauki
Wolne miejsca zgtoszone w okresie 78 99 115 90 59
pracy i aktywizacji aktualne
. 5 4 3 2 4
zawodowej .
w koncu okresu

shttps://wuptorun.praca.qov.pl/struktura-zawodowa-bezrobotnych



https://wuptorun.praca.gov.pl/struktura-zawodowa-bezrobotnych

LICZBA OFERT PRACY PRZYPADAJACYCH NA JEDNEGO BEZROBOTNEGO
ZAREJETROWANEGO W OKRESIE W ZAWODZIE SPECJALISTA DO SPRAW KADR W
WOJEWODZTWIE KUJAWSKO-POMORSKIM

2020 l l 2,5
2019 | | | | 5.6
2018 | | | | | 4,4
2017 | | | 12,9
2016 | ! ||1,95
0 1 2 3 6

BEZROBOTNI Z ZAWODEM SPECJALISTA DO SPRAW KADR WEDtUG POWIATOW

Wyszczegdlnienie Bezrobotni wedtug stanu w korcu okresu

2016r. 2017 r. 2018 r. 2019r. | 2020r.
Wojewaddztwo 15 19 9 6 14
kujawsko-pomorskie
Bydgoszcz grodzki 4 4 2 1 1
Bydgoszcz ziemski 0 0 1 0 0
Grudzigdz grodzki 0 0 0 0 0
Grudzigdz ziemski 0 0 0 0 0
Torun grodzki 5 3 2 2 3
Torun ziemski 2 3 0 1 3
Wioctawek grodzki 1 2 1 0 1
Witoctawek ziemski 0 0 0 0 0
Aleksandréw Kujawski 0 0 0 0 1
Brodnica 0 1 0 0 0
Chetmno 0 1 0 0 2




Golub Dobrzyn 1 0 0 0 0
Inowroctaw 0 0 1 0 1
Lipno 0 0 0 0 0
Mogilno 0 0 0 0 0
Nakto nad Notecig 0 0 0 0 1
Radziejow 0 1 0 0 0
Rypin 0 0 0 0 0
Sepdlno Krajenskie 0 1 0 0 0
Swiecie 0 1 0 0 1
Tuchola 0 0 0 0 0
Wabrzezno 1 0 1 1 0
Znin 1 2 1 1 0

Zrédto: Opracowanie wtasne na podstawie danych Zatgcznika Nr 3 do Sprawozdania o rynku

pracy MRPIPS -01.

3. ZAPOTRZEBOWANIE NA PRACOWNIKOW

W badaniu ”Zapotrzebowanie na zawody oraz diagnoza potrzeb w zakresie ksztatcenia

ustawicznego wsrdd pracodawcow wojewddztwa kujawsko-pomorskiego” zrealizowanym
w 2016 roku brak danych na temat zawodu specjalista do spraw kadr.®Informacje na temat
ekonomicznych loséw absolwentéw szkdt wyzszych dostepne sg w ogdlnopolskim systemie

monitorowania: https://ela.nauka.gov.pl/.

4. PROGNOZY RYNKU PRACY — BAROMETR ZAWODOW

W zwigzku z decyzjg o potgczeniu Monitoringu Zawoddéw Deficytowych i Nadwyzkowych
(MZDiN) z Barometrem Zawodoéw (BZ) w jedno wspdlne badanie majace na celu
monitorowanie zawodéw deficytowych i nadwyzkowych wymaog prowadzenia przez urzedy

pracy MZDiN obowigzywat do zakoriczenia prac nad opracowaniem wynikow za 2019 .

6 https://wuptorun.praca.gov.pl/publikacje-dotyczace-rynku-pracy
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Poczgwszy od 2020 roku badaniem zlecanym przez ministra ds. pracy dotyczagcym analiz
rynku pracy pod katem zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych jest Barometr Zawodoéw.
Barometr zawodow to badanie, ktére przewiduje zapotrzebowanie na pracownikéw na
kolejny rok. Prognoza ta opiera sie na opinii ekspertéw (pracownikéw urzedéw pracy oraz
agencji zatrudnienia) analizujgcych sytuacje w poszczegdlnych zawodach. Ocenie podlegaja
zawody najczesciej wystepujace na rynku pracy. Gtéwnym efektem badania sg informacje o
grupach zawodow, dla ktérych prognozuje sie, iz bedg charakteryzowac sie deficytem,
Barometr zawodéw to badanie, ktdre przewiduje zapotrzebowanie na pracownikéw na
kolejny rok. Prognoza ta opiera sie na opinii ekspertéw (pracownikéw urzeddéw pracy oraz
agencji zatrudnienia) analizujgcych sytuacje w poszczegdlnych zawodach. Ocenie podlegajg
zawody najczesciej wystepujace na rynku pracy. Gtéwnym efektem badania sg informacje
o grupach zawoddéw, dla ktérych prognozuje sie, iz bedg charakteryzowac sie deficytem,
rownowagg lub nadwyzka osdb poszukujgcych pracy.

Wedtug prognozy na 2022 rok w wojewddztwie kujawsko-pomorskim poszczegdlne zawody z
uwagi na podobienstwo wykonywanych zadan zostaty ujete w 168 grup. Do grupy
barometrowej: Specjalista do spraw zarzgdzania zasobami ludzkimi i rekrutacji zostat
zaliczony zawéd specjalista do spraw kadr. Wedtug ww. prognozy grupa ta bedzie grupg

zréwnowazongq’.

PROGNOZOWANA ZMIANA ZAPOTRZEBOWANIA NA PRACOWNIKOW W 2022R. W GRUPIE
ZAWODOW SPECJALISCI DO SPRAW ZARZADZANIA ZASOBAMI LUDZKIMI | REKRUTACII W
WOJEWODZTWIE KUJAWSKO-POMORSKIM WG POWIATOW

"https://barometrzawodow.pl/



https://barometrzawodow.pl/

PROGNOZOWANA RELACJA MIEDZY DOSTEPNA SItA ROBOCZA A ZAPOTRZEBOWANIEM NA

PRACOWNIKOW W 2022R. W GRUPIE ZAWODOW SPECJALISCI DO SPRAW ZARZADZANIA

ZASOBAMI LUDZKIMI | REKRUTACJI W WOJEWODZTWIE KUJAWSKO-POMORSKIM WG

POWIATOW

5. KSZTALCENIE W ZAWODZIE

Informacje o kierunkach studidéw prowadzonych w Polsce dostepne sg w systemie RAD-on

Raporty Analizy Dane: https://radon.nauka.gov.pl/dane/studia-prowadzone-na-okreslonym-

kierunku

ABSOLWENCI | STUDENCI NA KIERUNKU ZARZADZANIE®

Nazwa szkoty Wyszczegdlnienie |Absolwenci |[Absolwenci |Absolwenci |Absolwenci Studenci
2016 2017 2018 2020 2020/2021
Uniwersytet studia | stopnia 151 96 95 99 479
Mikotaja
267 205 164 133 449
Kopernika w studia Il stopnia
Toruniu

8Informacja przygotowana na podstawie danych Gtéwnego Urzedu Statystycznego o szkotach
wyzszych dziatajgcych w roku akademickim 2020/21 oraz w latach poprzednich.
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Uniwersytet ogétem 156 149 75 66 280
Technologiczno- Iy 4ia I stopnia |75 77 40 38 207
Przyrodniczy

81 72 35 28 73
im. Jana i Jedrzeja
éniadeckich w studia Il stopnia
Bydgoszczy
Wyzsza Szkota ogétem 67 80 82 79 137
Gospodarki studia | stopnia 67 80 82 79 137
w Bydgoszczy studia Il stopnia |- - - - -
Panstwowa og(’)]’em 50 38 29 - 61
Uczelnia studia | stopnia 50 38 29 - 61
Zawodowa we
Wioctawku studia Il stopnia
Wyisza Szkota  0BStem 508 449 312 267 1450
Bankowa studia | stopnia 217 220 152 142 990
w Toruniu studia Il stopnia  [291 229 160 125 460
Kujawska Szkota |080tem i i i i 20
Wyisza we studia | stopnia |- - - - 20
Wioctawku studia Il stopnia [ - - - -
Wojewédztwo  0g6tem 1249 1017 757 644 2876
Kujawsko - studia | stopnia 610 511 398 358 1894
Pomorskie studia Il stopnia 639 506 359 286 982

Brak danych GUS na temat szkolnictwa wyiszego w roku akademickim 2019/2020

6. INFORMACJE DODATKOWE

PRZYDATNE STRONY INTERNETOWE

https://pszk.pl/ - Polskie Stowarzyszenie Zarzgdzania Kadrami

https://www.portalkadrowy.pl — serwis specjalistdw do spraw personalnych

https://www.kipwa.pl/o-magazynie.html - "Kadry i Ptace w Administracji" - magazyn dziatéw

kadr



https://pszk.pl/
https://www.portalkadrowy.pl/
https://www.kipwa.pl/o-magazynie.html

https://www.vademecumkadrowego.pl/ - przewodnik kadrowego

https://www.kadry.abc.com.pl/ - akty prawne dot. zarzadzania kadrami w firmie

https://www.pckp.pl/ - Polskie Centrum Kadrowo Ptacowe

Opracowata:

Justyna Grebicka

doradca zawodowy-stazysta

WUP w Toruniu - Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej Oddziat we

Wtoctawku

Akceptowata:
Jolanta Lebiedzinska

p.o. Kierownika Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej Oddziat we Wtoctawku

Aktualizacja: grudzien 2021 r.

7. MOZLIWOSCI | WARUNKI ZATRUDNIENIA W ZAWODZIE W KRAJACH UNII
EUROPEJSKIEJ

Dostep do rynkéw pracy krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG).

Swobodny przeptyw pracownikéw jest jednym z fundamentéw rynku wewnetrznego
UE/EFTA. Uprawnia do poszukiwania i podejmowania pracy w innym panstwie cztonkowskim
bez koniecznosci uzyskania pozwolenia na prace. Obywatele Polski majgc swobodny dostep
do rynkéw pracy sg na rowni traktowani z obywatelami danego panstwa cztonkowskiego

w zakresie zatrudnienia, warunkéw pracy oraz przywilejéw socjalnych i podatkowych.

Mobilno$é¢ zawodowa umozliwia poprawe warunkéw materialnych poprzez skuteczniejsze
wyjsScie z bezrobocia co moze sie wigzac¢ ze zmiang zawodu bgdz miejsca zamieszkania w celu

podjecia odpowiedniego zatrudnienia.

Informacja dla oséb poszukujgcych pracy w zawodzie specjalista do spraw kadr w krajach
EOG.
Osoba, ktdra chce podjgc prace jako specjalista do spraw kadr w jednym z krajow EOG,

10
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powinna sprawdzi¢ czy zawadd ten nie jest w tym kraju regulowany tj. czy do jego
wykonywania w danym panstwie konieczne jest posiadanie konkretnego dyplomu
otwierajgcego dostep do tego zawodu czy tez zdanie specjalnych egzaminéw np.
panstwowych lub zarejestrowanie sie w organizacji zawodowej, co wigze sie z oficjalnym
uznaniem kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego. Jesli Twoj zawdd jest zawodem
regulowanym w kraju UE w ktérym zamierzasz go wykonywaé, by¢ moze najpierw bedziesz

musiat wystgpi¢ o oficjalne uznanie przez ten kraj Twoich kwalifikacji zawodowych.

Aby sprawdzié, czy zawdd specjalista do spraw kadr jest regulowany nalezy skorzystac
z wyszukiwarki na portalu: Twoja Europa” prowadzonym przez Komisje Europejska:

http://ec.europa.eu/growth/tools-databases/regprof/index.cfm?action=regprofs

Obecnie w zadnym z krajéw EOG zawdd specjalista do spraw kadr nie jest regulowany.
Sprawdz, czy musisz ubiegac sie o uznanie swoich kwalifikacji zawodowych i jaki wniosek
musisz ztozyé: https://europa.eu/youreurope/citizens/work/professional-

qualifications/regulated-professions/index_pl.htm

W przypadku braku informacji o danym zawodzie w powyzszej wyszukiwarce lub w razie
potrzeby uzyskania dodatkowych informacji, nalezy zgtosié sie do jednego z punktow
kontaktowych ds. kwalifikacji zawodowych UE https://ec.europa.eu/growth/single-

market/services/free-movement-professionals_en#fcontacts

Zapotrzebowanie na osoby z zawodem specjalista do spraw kadr wg Europejskiego Portalu
Mobilnosci Zawodowej http://eures.europa.eu

Z danych dostepnych na portalu EURES wynika, ze osoby ubiegajgce sie o prace w zawodzie
specjalista do spraw kadr w krajach EOG powinny dysponowaé co najmniej 2-5 letnim
udokumentowanym doswiadczeniem zawodowym z zakresu administracji z odpowiednimi
uprawnieniami wynikajgcymi z uzyskanego wyksztatcenia badz kurséw, ponadto mieé
ukonczone studia wyzsze o kierunku: zarzgdzanie zasobami ludzkimi badz pokrewne.
Kandydaci powinni dysponowac réwniez znajomoscia przepisdw dotyczgcych prawa pracy,
prawa podatkowego, ubezpieczen spotecznych oraz biegtg znajomoscig programdw pakietu
Microsoft Office. Pracodawcy oczekujg réwniez wysokich umiejetnosci komunikacyjnych oraz
umiejetnosci pracy w zespole. Ponadto nalezy pamietac, ze wymagana jest znajomos¢ jezyka
kraju, w ktérym wykonywana bedzie praca (czesto wymagana jest znajomosc¢ innego jezyka),

posiadania prawa jazdy (mile widziany réwniez wtasny samochdd) oraz na zyczenie
11
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pracodawcy przedstawienia orzeczenia o niekaralnosci.

Aktualne dane dotyczace liczby zgtoszonych ofert pracy dla specjalisty do spraw kadr

w krajach EOG dostepne s na stronie internetowej: https://eures.europa.eu

Na Europejskim Portalu Mobilnosci Zawodowej, poza ofertami pracy, znalezé mozna wiele

innych przydatnych informacji zwigzanych z pracg za granica. Dodatkowo warto skorzystac¢ ze

strony internetowej EURES Polska - www.eures.praca.gov.pl znajdziesz tam informacje na

temat:

> jak szukaé pracy w UE i EFTA:
https://eures.praca.gov.pl/szukasz-pracy-w-ue/jestes-obywatelem-polski

> warunkow zycia i pracy za granica:
https://eures.praca.gov.pl/szukasz-pracy-w-ue/jestes-obywatelem-polski/zycie-i-
praca-w-krajach-ue-i-efta

> bezpiecznych wyjazdéw do pracy za granica:
https://eures.praca.gov.pl/szukasz-pracy-w-ue/jestes-obywatelem-polski/bezpieczne-
wyjazdy-do-pracy-za-granice

> o Europass tj. ujednoliconym zyciorysie zawodowym:
https://europass.cedefop.europa.eu/pl/documents/curriculum-vitae

> przepiséw dla oséb powracajgcych do kraju:
https://eures.praca.gov.pl/szukasz-pracy-w-ue/jestes-obywatelem-polski/jestes-
polakiem-chcesz-wrocic-do-kraju

> zatrudnienia pracownikdéw przygranicznych i transgranicznych:
https://eures.praca.gov.pl/szukasz-pracy-w-ue/jestes-obywatelem-polski/jestes-

pracownikiem-przygranicznym

Opracowata:

Justyna Grebicka

posrednik pracy

WUP w Toruniu - Wydziat Posrednictwa Pracy O/W we Wtoctawku
Aktualizowata:

Magdalena Zboiniska

WUP w Toruniu - Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej we Wtoctawku
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