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Wstep

Gospodarka oparta na wiedzy i wspotczesny rynek pracy potszatstju-
mentéw wspieracych rozwéj zasobdw ludzkich. W zgku z tym due nadzieje
wigze sk z ustanowieniem norm kwalifikacyjnych, ktore pozwolityby z jednej
strony zwiksz\¢ przejrzysté¢ kwalifikacji zawodowych potrzebnych gospodarce,
a z drugiej strony mogtyby lbywykorzystywane do poprawy jaka ksztatcenia
i doskonalenia zawodowego w systemie szkolnym i pozaszkolnym.

Podstaw prawry tworzenia w Polsce systemu krajowych standardéw kwali-
fikacji zawodowych stanowi Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o0 promoc;ji zatrud-
nienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2004 r. Nr 99, poz. 1002z@. @n.),

w ktorej okrélono m.in. (Art. 4) ze:

»---Minister wtasciwy do spraw pracy realizuje zadania na rzecz rynku pracy
przez dzenie do uzyskania wysokiego poziomu i rozwoju zasobéw ludzkich,
w szczegolni przez:

— prowadzenie badai analiz rynku pracy,

— ustalanie klasyfikacji zawodéw i specjafnbna potrzeby rynku pracy,

— koordynowanie opracowywania standarddéwalifikacji zawodowych dla za-
wodow wysipujgcych w klasyfikacji zawoddw i specjafoboraz prowadzenie
baz danych o standardach kwalifikaciji...”.

W Polsce nadzorem i koordynaappracowywania standardow kwalifikacji
zawodowych o randze krajowej zajmuje Slepartament Rynku Pracy Minister-
stwa Pracy i Polityki SpotecznejcBa one uaktualniane okresowo w reigootrzeb
I zmian w wykonywaniu zawodu.

Zbior sukcesywnie opracowywanych krajowych standardéw kwalifikacji zawo-
dowych jest udogpniany w internetowej bazie danych, zaloej na serwerze Mini-
sterstwa Pracy i Polityki Spoteczrdjp://www.standardyiszkolenia.praca.gov.pl

Opis standardu zawiera ngstijace elementy:

1. Podstawy prawnewykonywania zawodu (zawieeaprzepisy zwizanescisle

z wykonywaniem zawodu).

Syntetycznyopis zawodu

Wykazstanowisk pracyz przyporadkowaniem do pciu pozioméw kwalifikacji.

Wykazzadan zawodowych

Wykaz sktadowych kwalifikacji zawodowych

Zbiory umiejetnosci, wiadomosci i cech psychofizycznyctpracownika przy-

porzadkowane do:

— pigciu poziomow kwalifikacji zawodowych,

— grup kwalifikacji: ponadzawodowych, ogélnozawodowych, podstawo-
wych i specjalistycznych

W obecnym stanie prawnym standia kwalifikacji zawodowych nieasobli-

gatoryjnym dokumentem. Aktualnie opracowane standardy funkejoraljzasa-

dzie dokumentu rekomendowanego przez Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej

i moga by¢ wykorzystywane przez zainteresowane osoby i instytucje do/ch

celéw, np. poradnictwa zawodowego, dostosowania ofert pracy do kwalifikacji
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0s6b poszukuagych pracy, oceny ,luki kwalifikacyjnej” oséb bezrobotnych i po-
szukupcych pracy, opracowania programowzsta praktyk zawodowych w ra-
mach przygotowania zawodowego, przygeanoia podstaw programowych ksztal-
cenia w zawodzie, programow ksztatcenia i doskonalenia zawodowego.

Model krajowych standardéw kwalifikacji zawodowych przedstawia rys. 1.

Standard
kwalifikacji
dla zawodu 1

= Nazwa zawodu zgodnie z klasyfikacj
= Slownik pojé

= Podstawy prawne wykonywania zawodu
= Syntetyczny opis zawodu

Stanowiska pracy

Zadania zawodowe

Sktadowe kwalifikacji zawodowych

Specyfikacja kwalifikacji zawodowych wedtug grup

| | Standard i poziomow:
kwalifikacji
KLASYFIKACJA dla zawodu 2
ZAWODOW
| SPECIALNOSCI [ POZIOM 1

onadzawodowe

M kwalifikacji
dla zawodu 3 — umiektnosci
— wiadomdgci
— cechy
psychofizyczne
kwalifikaciji

dla zawodu 4 POZIOM 2

ponadzawodowe

kolejne zawody .... — umiektnoici
— wiadomdci
— cechy

specjalistyczne
(itd. ...)
POZIOM 5

— wiadomdci
— cechy

specjalistyczne

Rys. 1. Model krajowych standardéw kwalifikacji zawodowych
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Krajowy standard kwalifikacji zasdowych powstaje w oparciu o analiza-
wodu, ktéra polega na wyagdmieniuzakreséw pracyw zawodzieoraz typowych
zadan zawodowych Z-n(n = 1, 2, 3...). Przyjo, ze zakres pracy ma odpowigda
potrzebom rynku pracy, tzn. powinna isthimazliwosé zatrudnienia pracownika
w danym zakresie pracy, na jednym lub kilku stanowiskach. Zakresom prac przy-
porzadkowano tzwsktadowe kwalifikacji zawodowych K-i (i = 1, 2, 3...). Ka-
dej sktadowej kwalifikacji zawodowych przypadkowano co najmniej jedno
(najczsciej kilka) zada zawodowych. Korelagjmiedzy zadaniami zawodowymi
a sktadowymi kwalifikacji zawodowych przedstawia tabela 2 opisu standardu.

W kolejnym kroku analizy kale zadanie zawodowe rozpisane zostato na
zbiory: umiegtnaosci, wiadomdci i cech psychofizycznych. W grupie kwalifikaciji
podstawowych dla zawodu i specjalistycznych poszczegdoinym ginogjiom,
wiadomaciom i cechom psychofizycznym przypadkowano oznaczenia tych
skladowych kwalifikacji zawodowych K-i, w ktérych dana ureieps¢, wiado-
mos¢ i cecha jest wykorzystywana. W grupie kwalifikacji ogélnozawodowych
i ponadzawodowych nie indeksuje simiegtnosci, wiadomdci i cech psychofi-
zycznych symbolami K-i, gdyz definicji @ one przypisane do wszystkich skta-
dowych kwalifikacji zawodowych K-i.

Rysunek 2 przedstawia etapy analizy zawodu.

ZAWOD

ZAKRES PRACY
(SKLADOWA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH)

ZADANIE ZAWODOWE

UMIEJETNOSCI — WIADOMOSCI
— CECHY PSYCHOFIZYCZNE

Rys. 2. Etapy analizy zawodu

Zbiory umiegtnosci, wiadomdci i cech psychofizycznych przypisane zostaly
do czterech grup kwalifikacji: ponadzawodowych, ogoélnozawodowych, podsta-
wowych dla zawodu i specjalistycznych, ktéreznig sie zasegiem i stopniem
o0goInaci.

Kwalifikacje ponadzawodowe opisane $ zbiorami umiegtnosci, wiadomo-

§ci i cech psychofizycznych wspdélnych dla bratub sektora gospodarki, w ktorej
zawodd funkcjonuje (np. braa budowlana, informatyczna). Kwalifikacje po-
nadzawodowe obejmujtakze kwalifikacje kluczowe, ktore definiuje esijako
wspolne dla wszystkich zawoddWwalifikacje ogdlnozawodowesa wspélne dla
wszystkich zakreséw pracy w zawodzie, czyli dla tzw. skladowych kwalifikacji



zawodowych K-iKwalifikacje podstawowe dla zawodu $ charakterystyczne dla
jednej lub kilku (ale nie wszystkich) skladowych kwalifikacji zawodowyhvali-
fikacje specjalistycznetakze s charakterystyczne dla jednej lub kilku (ale nie
wszystkich) sktadowych kwallacji zawodowych, ale ponadta & umiegtnosci,
wiadomaci i cechy psychofizyczne rzadziej wggtijace w zawodzie, ktére wy-
konuje stosunkowo mata grupa pracownikow wyspecjalizowanychsévvdskiej
dziatalngci w ramach zawodu. Rysunek 3 przedstawiaegagioszczegoélnych
rodzajow kwalifikacji zawodowych.

W Krajowym Standardzie Kwalifikacji Zawodowych zdefiniowapi@é po-
ziomow kwalifikacji. Uporadkowanie kwalifikacji zawodowych wedtug pozio-
mow ma na celu ukazanie zmaici pracy, stopnia trudridoi i ponoszonej odpo-
wiedzialngci. Zasad byto niemieszanie ze splidwoch kwestii: wyksztatcenia
towarzyszacego zdobywaniu kwalifikacji zawodowych oraz urgiepsci wyma-
ganych do wykonywania pracy na typowych stanowiskach pracy w zaktadach pra-
cy. Przygto nadrzdnai¢ wymaga stawianych pracownikom na stanowiskach
pracy nad wymaganiami oktenymi w podstawach programowych ksztalcenia
w zawodzie i wynikajcymi z nich wymaganiami programéw nauczania oraz wy-
maganiami zewgtrznych egzaminow potwierdzajych kwalifikacje zawodowe.

GOSPODARKA
(Klasyfikacja zawoddw i specjaléci)

BRANZA (SEKTOR GOSPODARKI)

ZAWOD

ZAKRES PRACY
(SKLADOWA KWALIFIKACJI ZAWODOWY CH)

Kwalifikacje podstawowe i gegalistyczne

Kwalifikacje podstawowe i gegalistyczne

Kwalifikacje agélnozawodowe
Kwalifikacje ponadzawodowe

i
i
:
:
E ZADANIE ZAWODOWE
i
i
i
i

Kwalifikacje kluczowe (np. porozumiewanie; s jezyku obcym, umiejtnosé¢ wyszukiwania
i przetwarzania informacji, przedbiorcza¢, umiegtnos¢ pracy zespotowej itp.)

Rys. 3. Zasgg rodzajow kwalifikacji zawodowych

Na poziomie pierwszymumieszcza i umiegtnosci towarzysace pracom
prostym, rutynowym, wykonywanym pod kierunkiem i pod kontmizetazonego.
Najczsciej jest to praca wykonywana ingidualnie. Do wykonywania pracy na
poziomie pierwszym wystarcza przyuczenie. Osoba wykoauprae ponosi za
nia indywidualra odpowiedzialné za dziatania zawinione.



Poziom drugi wymaga samodzieldoi i samokontroli przy wykonywaniu ty-
powych zada zawodowych. Pracownik potrafi pracoiwar zespole pod nadzorem
kierownika zespotu. Ponosi indywidualadpowiedzialnét za dziatania zawinione.

Na poziomie trzecimkwalifikacji zawodowych pracuje pracownik, ktory wy-
konuje zt@one zadania zawodowe. Zinas¢ zada generuje konieczré posia-
dania umigjtnosci rozwiazywania nietypowych probleméw towarzgsygch pracy.
Pracownik potrafi kieroma matym, kilku- lub kilkunastoosobowym zespotem
pracownikéw. Ponosi odpowiedziaktozaréwno za skutki wtasnych dziafgak
i za dziatania kierowanego przez siebie zespotu.

Poziom czwarty wymaga od pracownika uméposci wykonywania wielu
roznorodnych, cgsto skomplikowanych i problemowych zadzawodowych. Za-
dania te maj charakter techniczny, organizacyjny i specjalistyczny oraz wymagaj
samodzielnéci powiazanej z poczuciem ponoszenia wysokiej osobistej odpowie-
dzialnaici. Pracownik musi potrafikierowa zespotamgredniej i duej liczebno-
$ci, od kilkunastu do kilkudziestiu oséb, podzielonymi na podzespoty.

Poziom piaty reprezenty pracownicy, ktorzy kierwj organizacjami i podej-
muja decyzje 0 znaczeniu strategicznym. Poirdiagnozowd, analizowa i pro-
gnozowad zlozong sytuacg gospodarczi ekonomiczi oraz wdraaé swoje pomy-
sty do praktyki organizacyjnej i gospodarczej. \8 petni samodzielni, dziatagy
w sytuacjach przewaie problemowych, ponosey odpowiedzialn& i ryzyko
wynikajace z podejmowanych decyzji i dziataPracownicy ci ponogztakze od-
powiedzialné¢ za bezpieczestwo i rozwéj zawodowy podlegtych im oséb i catej
organizacji.



. Podstawy prawnewykonywania zawodu

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
Nr 133, poz. 883 z gh. zm.).

Ustawa z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy (Dz. U. Nr 4,
poz. 28 z pén. zm.).

Ustawa z dnia 6 marca 1981 r. onBavowej Inspekcji Pracy (Dz. U. Nr 124,
poz. 1362 z pfn. zm.).

Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym fundgszadczeé socjalnych

(Dz. U. Nr 70, poz. 335 z g. zm.).

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. Nr 123, poz. 776rz pd.).

Ustawa z dnia 13 marca 2003 r. 0 szczego6lnych zasadachyzgwania z pra-
cownikami stosunkdéw pracy z przyczyn niedohmzh pracownikéw (Dz. U.

Nr 90, poz. 844 z pn. zm.).

Ustawa z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikOw tymczasowych
(Dz. U. Nr 166, poz. 1608 z pg. zm.).

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. Nr 99, poz. 1001 zf% zm.).

Rozporzdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 8 grudnia 200Asprawie
klasyfikacji zawodow i specjaldoi dla potrzeb rynku pracy oraz zakresu jej
stosowania (Dz. U. Nr 256, poz. 2644).

Rozporadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 24 sierpnia 2004 r. w spra-
wie szczegbtowych warunkéw odbywaniazstaoraz przygotowania zawodo-
wego W miejscu pracy.

Rozporadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 31 sierpnia 2004 r. w spra-
wie refundowania zérodkéw Funduszu Pracy wynagrodagyptacanych mto-
docianym pracownikom.

Rozporadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 31 sierpnia 2004 r. w spra-
wie warunkow i trybu refundacji zeodkéw Funduszu Pracy kosztéw wyposa-
zenia i doposzenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego, przy-
znawania bezrobotnemirodkéw na podjcie dziatalnéci gospodarczej i re-
fundowania kosztow pomocy prawneprisultacji i doradztwa oraz wymiaru
dopuszczalnej pomocy.

Rozporadzenie Rady Ministréw z dnia 12 wirga 2006 r. w sprawie wysoko-

§ci minimalnego wynagrodzenia za pgae 2007 r. (Dz. U. z 2006 r. Nr 171,
poz. 1227).

2. Syntetyczny opis zawodu

Specjalista ds. rekrutacji pracownikéw zajmuje \syszukiwaniem potencjal-

nych kandydatéw do pracy, a ngstie ocen ich predyspozycji oraz stopnia zgod-

! Stan prawny na dzie31 marca 2007 r.



nosci prezentowanego przez nich sdeadczenia i umigitnosci z wymaganiami
stawianymi przez firm

Specjalista ds. rekrutacji pracownikow posiada wierliazam z tematyl
zasobow ludzkich, prawa pracy oraz tendencji ujawoyah s¢ na rynku pracy.

W swojej pracy 4czy wiedz na temat specyfiki firmy, dla ktérej wyszukuje pra-
cownikéw, gruntowne informacje na tenmbsadzanych stanowisk oraz informacje
pozyskane w procesie rekrutacji i selekcji od zainteresowanych kandydatéw. Potra-
fi porusz& sie w schematach organizacyjnych firmy oraz fmaadomac¢, jakie
kwalifikacje koniecznesgdo podgcia pracy w danej jednostce. Jest to caty obszar
dotyczicy wiasciwego zrozumienia potrzeb firmy ciuej zatrudrni nowe osoby

badz dokon& awansu wewstrz organizacji.

Aby dobrze zidentyfikowa miejsce pracy, specjalista zna zasady budowania
struktury organizacji oraz zespotdéw. Nie bez znaczenia jest ¢inogj komunika-
cji i wspotpracy z innymi specjalistami, ktorzy zgtaszagpotrzebowanie na pra-
cownika. To wspdlnie z nimi specjalista ds. rekrutacji tworzy dokument, ktory jest
punktem odniesienia w catym fdiejszym procesie rekrutacji pracownikow.

Specjalista ds. rekrutacji pracownikow buduje ¢odanych kandydatéw do
podjecia pracy, korzysta z niej oraz nieustangiegktualnia i poszerza. ¥Wiecie
powszechnej informatyzacji sprawnie poruszavsilnternecie hdz korzysta z in-
nego typu medidéw dla rozpowszechnieim&ormacji 0 poszukiwaniu pracowni-
kow. Wazne jest, aby osoba na takim stanowisku potrafita w tym obszarze korzy-
stat z poddostawcéw ustug, e miejsce pracy stwarza takie alizvosci. Umie
przy tym wybrgé stosowne medium do docelowgiupy odbiorcow, aby zapewni
jak najwiekszy odzew na publikowane ogtoszenie.

Specjalista ds. rekrutacji zbiera nadestane aplikacje, apméstdokonuje se-
lekcji kandydatow w oparciu o kryteria zawarte w profilu stanowiska. Stosuje
w tym celu powszechniezywane metody (wywiady, testy), dostosowaje do
badanego obszaru. Posiada podstawowe informacje z dziedziny psychologii i za-
rzadzania zasobami ludzkimi, co pozwala na eceie tylko kwalifikacji formal-
nych, ale i praktycznych predyspozycji kandydata na dane stanowisko. Zna przy-
najmniej jedengzyk obcy w celu weryfikacji znajondoi jezyka u kandydatow.

Dziatania rekrutacyjno-selekcyjne prowadzi zgodnie z ustavechronie da-
nych osobowych, a wszelkie testy stosuje w ramach przysiygly mu upraw-
nien i za zgod kandydata. Zna zasady etyki zawodu i stosuje je w praktyce, aby
nie narusza dobr osobistych kandydatéw i nie utka@aufaniazadnej ze stron
procesu rekrutaciji.

Zawdd specjalisty ds. rekrutacii stwarza szerokielimosci rozwoju dla os6b
majacych zdolndci interpersonalne oraz faté®d kontaktow telefonicznych
i bezpdrednich. Osoba na takim stanowisku powinna charakteryz®gazmy-
stem obserwacyjnym, umignoscia wnikliwego stuchania oraz wysaekkultura
osobist. Dobrze, jéli posiada wyksztatcenie kierunkowe, jednak w przypadku
tego stanowiska relkluczowa spetniag predyspozycje. Szkolenia uzupetng
czy studia podyplomowe magzasapi¢ wieloletna, samodzieln edukacg
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i utatwi¢ przekwalifikowanie si osobom nieposiadgym studiébw wyszych
Z zakresu zagglzania zasobami ludzkimi lub psychologii.

Typowe miejsce pracy specjalisty ds. rekrutacji to biurozévion by zatrud-
niany przez firmy produkcyjne, produkcyjno-handlowe, ustugowe, instytugie rz
dowe i samormowe lub organizacje spoteczne (np. fundacja). Z jednej strony
spotyka si takie stanowiska w firmach, ktére rekrutyjracownikbw na swoje
potrzeby, ale z drugiej — corazeéeiej ustugi rekrutacyjnéwiadczone s przez
firmy zewrgtrzne na zasadzie outsourcingu. Pracownicy tych pierwszych dodat-
kowo zajmuj sie samym zatrudnianiem pracownika i prowadzeniem go w pierw-
szych miesjcach pracy oraz na etapie doszkalania. Spé&djals. rekrutacji pra-
cownikéw pracyj na stanowiskach: pracownik dziatu personalnego/dziatu human
resources, specjalista ds. rekrutacji, specjalista ds. zasobdéw ludzkich, kierownik
dziatupersonalnego itp.

3. Stanowiska pracy

Tabela 1. Przyporadkowanie stanowisk pracy do pozioméw kwalifikacji zawodowych

Poziom UWAGI
kwalifikacji Typowe stanowiska pracy
zawodowych

1 *

2 )

3 — Pracownik dziatu personalnego.

— Specjalista ds. rekrutacji i selekciji.
— Specjalista ds. zasobdw ludzkich.

4 — Specjalista ds. kadr.
— Konsultant.
5 — Kierownik dziatu personalnego.

— Dyrektor ds. personalnych.

*) Nie zidentyfikowano w badaniach.

4. Zadania zawodowe

Z-1. Organizowanie wtasnego stanowiskaqy zgodnie z zasadami i przepisami
bezpieczastwa i higieny pracy oraz ergonomii.

Z-2. ldentyfikacja ogranicfeprocesu rekrutacji i selekcji pracownikéw — we-
wnetrznych i zewetrznych oraz ich wplywu na przebieg procesu.

Z- 3. Prowadzenie dokumentacji procesu rekrutacji i selekcji kandydatéw do pracy
od momentu jego rozpogza do zakaczenia.

Z-4. Sporzdzanie opisu stanowiska pracy jako podstawy procesu rekrutacji i se-
lekcji na wakugce stanowisko.

Z-5. Okrdlanie zrodet pozyskania kandydatdow na walag stanowisko
z uwzgkdnieniem awansu lub przesecia wewratrzzakladowego.
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Z-6.

Z-7.

Z-8.

Z-9.

Z-10.

Z-11.

Z-12.

Z-13.

Z-14.

Prowadzenie akcji informacyjnej o naborze pracownikéw na wedgta-
nowisko.

Przeprowadzenie procesu selekcji kandydatéw aptikch na wakujce
stanowisko pracy.

Informowanie zainteresowanych stron o wynikach rozmoéw kwalifikacyj-
nych z potencjalnymi kandydatami do pracy na watyn stanowisku.
Uczestnictwo w przyggiu do pracy kandydata wydmego w wyniku procesu
rekrutacyjno-selekcyjnego.

Sterowanie procesem adaptacji nowego pracownika $larkigeniezlgdne-

go zakresu obowkkéw i czasu przyuczania dla nowych i pwgich do-
$wiadczenie pracownikow, obejnaglych dane stanowisko.

Wspdtpraca z kierownictwem zaktadu przy éleaiu polityki zatrudnienia,
awansu zawodowego i stanowiskoweg@z stosowanych metod selekcji

i oceny personelu.

Ocena skuteczfm merytorycznej i poprawnai formalnej proceséw rekru-
tacji i selekgciji.

Kontrola i ocena procesu wdaaia i adaptacji pracownika na howym sta-
nowisku pracy.

Monitorowanie poziomu fluktuacji kadry pracowniczej oraz stopnia jej sa-
tysfakcji z wykonywanej pracy i otrzymywanego wynagrodzenia.

5. Skiadowe kwalifikacji zawodowych

K-1.
K-2.
K-3.

K-4.

12

Wspdtudziat w tworzeniu schematdéw organizacyjnych w ramach dziatu lub
firmy oraz opiséw stanowisk pracy.

Kompleksowe przygotowanie procesu rekrutacji kandydatow.
Monitorowanie, ocenianie przebiegu procesu rekrutacji i selekcji kandyda-
téw oraz informowanie o przebiegu prac zainteresowane strony, czyli kan-
dydatéw oraz pracodawcéw.

Udziat w procesie weryfikacji i selekcji kandydatow oraz rekomendacja
wyboru kandydata do pracy.

Przygotowywanie i doprowadzanie do podpisania umowy z wyselekcjono-
wanym kandydatem oraz przeprowadie procesu zatrudnienia zgodnie

z przepisami Prawa Pracy.

Kontrola i monitoring stanu osobowego firmy oraz stopnia dopasowania
pracownikéw do wykonywanej pracy lamach macierzystej placowki.



6. Korelacja migdzy zadaniami zawodavymi a sktadowymi
kwalifikacji zawodowych

Tabela 2. Korelacja migdzy zadaniami zawodowymi a sktadowymi kwalifikacji zawodowych

Zadania
zawodowe

Sktadowe kwalifikacji zawodowych

K-1

K-2

K-3 K-4

K-5

Z-1

X

Z-2

X

Z-3

x

x

x

Z-4

X[ X

X

Z-5

x

x

Z-6

Z-7

Z-8

XXX X[ X[ XX

Z-9

XX |[X|[X|X

Z-10

x

Z-11

XX | X|X|Xx

x

Z-12

X[ X

X

Z-13

XX [X|[X|X

X X[ XX |X]|X

Z-14

><><><><

7. Kwalifikacje ponadzawodowe

UWAGA: Kwalifikacje na poziomie wyzszym zawierajq kwalifikacje z pozioméw

nizszych

Tabela 3. Przyporadkowanie kwalifikacji ponadzawodowych do poziomoéw kwalifikacji

mii

Poziom
kwalifikacji Kwalifikacje ponadzawodowe
zawodowych
UMIEJ ETNOSCI
1 *)
2 *)
— Organizuje stanowiska pracy zgodnie z zasadami organizacji pracy, ergono
i bhp.
— Komunikuje st z ludzmi.
— Przestrzega zasad etyki.
3 — Postuguje si jezykiem polskim w mowie i gmie.
— Pozyskuje i analizuje informacje.
— Sporadza podstawowe pisma i dokumenty.
— Przedstawia swoje mily w sposéb jasny i upogdkowany.
— Przestrzega zasad wspgtia spotecznego.
4 — Rozumie procesy ekonomiczne i sputne.
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Poziom

kwalifikacji Kwalifikacje ponadzawodowe
zawodowych
5 — Dostrzega szanse i zagemia w zmieniagjcym sk szybkosrodowisku pracy.
— Woprowadza rozwizania innowacyjne.
WIADOMO SCI
1 *)
2 *)
— Przepisy bezpiecastwa i higieny pracy, ochrony przeciwjawowej i ochrony
srodowiska na poziomie umtbiwiajacym sprawowanie nadzoru.
— Obywatelskie prawa i obowzki.
3 — Techniki komunikacji interpersonalne;j.
— Techniki pozyskiwania informaciji.
— Zasady etyki.
— Zasady sporgizania pism i dokumentow.
4 — Zasady efektywnego rozgdywania problemow.
5 — Podstawowe procesy spoteczno-ekonomiczne.
CECHY PSYCHOFIZYCZNE
1 *)
2 *)
— Zdolnas¢ przekonywania i negocjowania.
— Zdolnas¢ nawhzywania kontaktow.
3 —  Wytrzymata¢ na diugotrwaty wysitek psychiczny.
— Podzielng¢ uwagi.
— Rozumowanie logiczne.
4 — Zdolndici analityczne.
— Samodzieln&.
5 — Wyobrania i mylenie twdrcze

*) Nie zidentyfikowano w badaniach.

8. Specyfikacja kwalifikacji ogdélnozawodowych,
podstawowych ispecjalistycznych dla zawodu

UWAGA: Kwalifikacje na poziomie wyzszym zawierajq kwalifikacje z pozioméw
nizszych

POZIOM 1

— Nie zidentyfikowano.

POZIOM 2

— Nie zidentyfikowano.
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POZIOM 3

Kwalifikacje og6lnozawodowe

Umiejetnosci

Obstuguje komputer w zakresie edytora tekstow i arkusza kalkulacyjnego.

Dokonuje zapisbw w odpowiednich formularzach elektronicznych i/lub papie-

rowych w celu rejestracji danych kandydatow aplikyih do pracy.
Archiwizuje informacje o wspétpracy z podmiotami zewenymi, np. agencja-
mi posrednictwa pracy, agencjami reklamowymi,¢ttami pracy, szkotami itp.
Postuguje s jezykiem polskim w celu zwiztego i klarownego redagowania
dokumentow.

Prezentuje dane i informacje na forum zespotu.

Stosuje przepisy prawa pracy, dziata zgodnie z odxkaimi pracowniczymi.
Organizuje stanowiska pracy z uwghieniem przepisow bhp, ppooraz
ochronysrodowiska.

Organizuje pragzgodnie z wymaganiami ergonomii.

Planuje czas pracy potrzebny do wykonania powierzonychzada

Wiadomosci

Zasady formutowania informacji zwrotnej.

Obowiazujacy w kraju model wyksztatcenia.

Wiedza dotycaca firmy.

Prawa i obowizki pracownicze.

Sposoby dokumentowania czasu pracy.

Wewretrzne regulaminy i instrukcje dotygze prawa pracy, zasad bhp i ppo

Cechy psychofizyczne

Dobra pamg¢.

Dokfadnaé.

Odpowiedzialnéc.

Zdolnas¢ wspotpracy w zespole.

Kwalifikacje podstawowe dla zawodu

Umiejetnosci

Rozumie przepisy i ustawy poygane z procesem poszukiwania oraz zatrudnia-

nia pracownikéw i potrafi je zastosoéva praktyce (K-1, K-2, K-3, K-4, K-5).

Wykorzystuje Internet w celach informowania o wakacie lub docierania do

potencjalnych kandydatéw na stanowisko pracy (K-2, K-3, K-6).
Wyszukuje i selekcjonuje media oraz instytucjérpdniczace w zamieszczaniu
ogtoszé z ofertami pracy (K-2, K-3, K-6).
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— Dokonuje wyboru odpowiednich kanatébw komunikacyjnych w celu jak najlep-
szego dotarcia z informacjo wakacie do wybranej grupy zawodowej (K-2,
K-3, K-6).

— Redaguje tr& ogtosz@ na temat ofert pracy (K-2, K-3, K-6).

— Wspdlpracuje z podmiotami zewtnznymi zaangzowanymi w akag informo-
wania o wakacie (K-2, K-3, K-6).

— Weryfikuje poprawné informacji na temat ofert pracy, ktore zostaty zgtoszo-
ne do emisji w postaci ogtosren instytucjach, mediach i/lub firmach ze-
wnetrznych (K-2, K-3, K-6).

— Korzysta z pomocy pracownikow firmy w docieraniu z informadp poten-
cjalnych kandydatow zainteresowanych danym stanowiskiem pracy (K-2, K-3,
K-6).

— Wskazuje dogpnezrédta pozyskiwania kandydatéw do pracy (K-2, K-3, K-4,
K-5, K-6).

Wiadomosci

— Tworzenie pism i raportéw (K-1, K-3, K-4).

— Podstawy Prawa Pracy (K-1, K-2, K-3, K-4, K-5).

— Ustawa o Ochronie Danych Osobowych (K-1, K-2, K-3, K-4, K-5).
— Archiwizacja danych i informacji (K-1, K-2, K-3, K-4, K-5).

— Kanaly komunikacji masowej (K-2, K-3, K-6).

— Rynek medialny (K-2, K-3, K-6).

Cechy psychofizyczne
— Rzetelng¢ i sumienné¢ (K-1, K-2, K-3, K-4, K-5).

Kwalifikacje specjalistyczne dla zawodu

— Nie zidentyfikowano.

POZIOM 4

Kwalifikacje ogolnozawodowe

Umiejetnosci

Redaguje dokumenty.

Postuguje s Internetem w celu pozyskania informaciji.
Weryfikuje poprawnéc¢ informacji.

Przetwarza informacje statystyczne.

Prowadzi korespondenrcy podmiotami zewgtrznymi.
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Wiadomosci

Podstawy zamzania przedsbiorstwem.
Kanaty komunikacji masowe;j.

Zasady funkcjonowania rynku medialnego.
Zasady etyki w biznesie.

Kultura organizacyjna firmy.

Negocjacje.

Zarzdzanie przedsbiorstwem.

Budowa i zasady prowadzenia prezentaciji.

Cechy psychofizyczne

Kultura osobista.
Systematyczni.
Wytrwalosé.
Niezaleznosé.

Kwalifikacje podstawowe dla zawodu

Umiejetnosci

Planuje harmonogram pracy nad procesem rekrutacji, selekcji i zatrudnienia
kandydata (K-2, K-3, K-4).

Konsultuje z kierownictwem firmy wielk@ budzetu przeznaczonego na proces
rekrutacji i selekcji pracownika (K-2, K-3, K-4, K-5, K-6).

Analizuje zasig i skuteczn& poszczegoélnyclirédet pozyskiwania kandyda-
téw do pracy w kontelkie konkretnego stanowiska pracy (K-2, K-3, K-4, K-5,
K-6).

Dokonuje wyboruzrodet pozyskania kandydatéw do pracy, soapa uwadze
mozliwosci firmy oraz inne uwarunkowania zeetrene i wewrtrzne (K-2,
K-3, K-4, K-5, K-6).

Prowadzi rozmowy z kierownictwem figroraz pracownikami w celu ustalenia
mozliwosci pozyskania kandydata na wadeg stanowisko z wewtrz firmy
(K-2, K-3, K-4, K-5, K-6).

Prowadzi rozmowy z zewitrznymi dostawcami ustug rekrutacyjnych lub re-
klamowych w celu okrdenia ich maliwosci dotarcia do okrdonych grup za-
wodowych (K-2, K-3, K-4, K-6).

Kontaktuje st z pracownikami i kierownictwem firmy w celu pozyskania in-
formacji potrzebnych do stworzenia opisu stanowiska pracy (K-1, K-2, K-4,
K-5).

Przedstawia w sposéb jasny i upmizowany zadania, zakres uprawhiece-
chy osobowséci konieczne lub pmdane na okidonym stanowisku pracy (K-1,
K-2, K-4, K-5).
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Analizuje otrzymane od pracownikéw i kierownictwa firmy informacje w celu
wlasciwego zredagowania opisu stanowiska pracy (K-1, K-2, K-4, K-5).
Weryfikuje, w kontaktach z pracownikarkierownictwem firmy, opis stanowi-
ska pracy, uaktualnigg go i nanosk niezlgdne poprawki (K-1, K-2, K-4, K-5).
Komunikuje s¢ z kandydatami do pracy na wakeg stanowisko w celu naavi
zania kontaktu (K-2, K-3, K-4).

Przeprowadza wywiady telefoniczne z kandydatami do pracy na aseeksja-
nowisko celem dokonania wginej selekcji (K-2, K-3, K-4).

Odbywa spotkania bezfgrednie z kandydatami, ktGrzy zainteresowani pod-
jeciem pracy na wakagym stanowisku celem dokonania wyboru najbardziej
odpowiedniej osoby (K-2, K-3, K-4).

Obserwuje zachowanie kandydatéw przed, podczas oraz po odbyciu spotkania
w celu poszerzenia wiedzy na temat kandydata (K-2, K-3, K-4).

Dokonuje oceny kwalifikacji kandydatéw do pracy w oparciu o d&re kry-
teria (K-2, K-3, K-4).

Weryfikuje informacje i dokumentagjprzekazan przez kandydatéw w celu
potwierdzenia podanych przez nich faktéw (K-2, K-3, K-4, K-5).

Uktada ranking kandydatéw, kiengj sk okreslonymi wczeéniej kryteriami
(K-2, K-3, K-4).

Organizuje spotkania z kandydatamizguistawicielom innych dziatéw i kie-
rownictwu firmy w celu uzyskania dodatkowej oceny kandydata (K-2, K-3,
K-4, K-5).

Definiuje list kryteridbw, w oparciu o ktére przeprowadzony zostanie proces
selekcji 0sob cftnych do podjcia pracy w firmie (K-2, K-3, K-4).

Rejestruje wyniki rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami, tw@rzaporty
pospotkaniowe (K-2, K-3, K-4, K-5).

Przekazuje informacje i raporty odpowiednim pracownikom w firmie zaanga-
zowanym w proces naboru (K-2, K-3, K-4, K-5).

Informuje kandydatéw do pracy na danym stanowisku o ich aktualnej sytuacji
oraz dalszej drodze pepbwania (K-2, K-3, K-4, K-5).

Okresla, we wspotpracy z odpowiednimi ghami, rodzaj wymaganych doku-
mentéw i informacji niezédnych do nawizania stosunku pracy i informuje

o0 nich kandydata (K-1, K-5).

Weryfikuje przedstawion przez kandydata dokumentaajiezizdna do jego
zatrudnienia (K-1).

Podtrzymuje kontakt z kandydatem przewidzianym do zatrudnienia w celu
stworzenia pozytywnego wizerunku firmy oraz upewnienia kandydata aéym,
oferta pracy jest aktualna (K-1).

Tworzy tr&s¢ umowy o prae dla zatrudnianego kandydata wedtug standardow
firmy w zgodzie z obowizujacym prawem oraz w porozumieniu z kierownic-
twem firmy (K-1, K-5).

Organizuje spotkanie zatrudnianego kandydata z praeyoni w celu podpisa-
nia umowy (K-1).



Wiadomosci

Rynek pracy (K-2, K-3, K-4, K-5, K-6).

Zrédta pozyskiwania kandydatow geacy (K-2, K-3, K-4, K-5, K-6).

Zasoby ludzkie w firmie (K-2, K-3, K-4, K-5, K-6).

Zasady wspotpracy z dostawcami ustug doradczych (K-2, K-3, K-4, K-5, K-6).
System wynagradzania (K-2, K-3, K-6).

Prawo Pracy (K-1, K-6).

Opis stanowiska pracy i techniki jego spmizania (K-1, K-2, K-4, K-5).

Typowe i nietypowe obowkki i zadania na obsadzanym stanowisku pracy
(K-1, K-2, K-4, K-5).

Struktura organizacyjna przedsiorstwa (K-1, K-2, K-4, K-5).

Techniki wyboru pracownikow (K-2, K-3, K-4).

Podstawy psychologii (K-2, K-3, K-4).

Zasady formutowania informacji zwrotnej (K-2, K-3, K-4, K-5).

Kultura organizacyjna firmy (K-1).

Negocjacje (K-1).

Polityka ptacowa na lokalnym i regionalnym rynku pracy (K-1).

Cechy psychofizyczne

Spostrzegawczo (K-2, K-3, K-4).

Empatia (K-5).

Serdeczn& (K-4, K-6).

Szacunek dla godsa cziowieka (K-4, K-6).

Zaangaowanie (K-2, K-3).

Odpornd¢ na dziatanie pod presgzasu (K-3, K-4, K-6).

Samokontrola (K-3).

Zdolnas¢ analizowania sytuacji i podejmowania ryzyka (K-3, K-4, K-6).

Kwalifikacje specjalistyczne dla zawodu

Umiejetnosci

Wykonuje testy w celu ustalenia predyspozycji kandydata do wykonywania
pracy na danym stanowisku (K-2, K-3, K-4).

Prowadzi rozmowy z pracownikami iedownictwem firmy w celu rozpoznania
trudndici i ogranicz@, jakie mog by¢ zwiazane z poszukiwaniem i zatrudnie-
niem nowego pracownika (K-2, K-3, K-6).

Komunikuje s¢ z kandydatami aplikggymi na wolne stanowisko pracy oraz

Z podmiotami zewgtrznymi, ktére wspomagajproces poszukiwakandyda-

téw w celu pozyskania informacji na temat ograniczé&rudnaci zwiazanych

z poszukiwaniem i zatrudnianiem osoby na wolne stanowisko (K-2, K-3, K-6).
Planuje harmonogram pracy nad procesem rekrutacji, selekcji i zatrudnienia
kandydata (K-2, K-3, K-6).
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Ocenia powodzenie procesu poszukiwania pracownika ogiesgjo dos¢pne
dane z rynku pracy lub positkigj sk poradami wyspecjalizowanych konsultan-
téw/firm (K-2, K-3, K-6).

Proponuje rozwizania dla wysipujacych ogranicze procesu rekrutacji i selek-
cji pracownikow (K-2, K-3, K-6).

Prowadzi wywiady bezpgoednie z pracownikami firmy w celu pozyskania in-
formacji o jakdci proceséw rekrutacji i selekcji (K-1, K-2, K-3, K-5, K-6).
Analizuje rezultaty procesow rekrutacji i selekcji pracownikow webier firmy
(K-1, K-2, K-3, K-5, K-6).

Syntetyzuje informacje na temat skutecmo poprawndci formalnej proce-
sow rekrutacji i selekcji pracownikow (K-1, K-2, K-3, K-5, K-6).

Ocenia stopik zgodndci postpowania z przyjta procedus i zatazeniami doty-
czacymi procesow rekrutacii i selekcji pracownikow (K-1, K-2, K-3, K-5, K-6).
Ocenia stopie przydatndci i aktualn@dé obowhzujacych procedur rekrutacji

i selekcji pracownikow (K-1, K-2, K-3, K-5, K-6).

Wspdltdziata z przelmnymi nowego pracownika oraz jego wspoétpracownikami
i ewentualnymi podwtadnymi w celu oceny jego ppétv w pracy (K-1, K-5,
K-6).

Kontroluje zgodné¢ postpowania nowo przgtego pracownika z procedura-
mi, ktére obowizuja w firmie (K-1, K-5, K-6).

Ocenia skuteczri¢é podgtych dziata i zastosowanych instrumentéw wobec
nowego pracownika (K-1, K-5, K-6).

Kontaktuje s¢ z pracownikami firmy, ktérzy wspétpracujub nadzoryj prac
zatrudnionego pracownika oraz prowadziimi rozmowy w celu uzyskania in-
formaciji potrzebnych do stworzenia harmonogramu adaptacji nowego pracow-
nika (K-1, K-2, K-4, K-5).

Wspotdziata z przelmnymi nowego pracownika oraz jego wspotpracownikami
i podwiadnymi, utatwiaic mu proces adaptacji w nowym miejscu pracy (K-1,
K-2, K-4, K-5).

Wiadomosci
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Regulaminy pracy, wynagradzania, premiowania, awansu itp. (K-1, K-5, K-6).
Zarzmdzanie przedsbiorstwem (K-1, K-2, K-3, K-6).

System edukacji (K-2, K-3, K-6).

Wiedza dotycaca firmy (K-1, K-2, K-3, K-6).

Metody ewaluacji procesow rekrutacyjnego i selekcyjnego (K-1, K-2, K-3, K-5,
K-6).

Metody oceny efektywnigi pracy (K-1, K-2, K-3, K-5, K-6).

Wdrazanie nowego pracownika do pracy (K-1, K-5, K-6).

Oceny pracownicze (K-1, K-5, K-6).

Rodzaje i zastosowanie testéw osobowych (K-2, K-3, K-4).

Rodzaje i zastosowanie testéw psychologicznych (K-2, K-3, K-4).

Rodzaje testéw zawodowych (K-2, K-3, K-4).



— Jezyk obcy (minimum jeden zzykdéw europejskich) w celu dokonania weryfi-
kacji znajomdci jezyka u potencjalnych kandydatow (K-2, K-3, K-4).

Cechy psychofizyczne

— Odporna¢ emocjonalna i zréwnowanie (K-3, K-4, K-6).
— Zdolncé¢ pracy w szybkim tempie (K-3).
— Gotowas¢ do ustawicznego uczenig ¢K-2, K-3, K-6).

POZIOM 5

Kwalifikacje og6lnozawodowe
Umiejetnosci

— Przedstawia w sposob jasny i upgtzowany zadania, zakres uprawhiece-
chy osobowéci konieczne lub peadane na okrgonym stanowisku pracy.

Wiadomosci

— Nie zidentyfikowano.

Cechy psychofizyczne

— Nie zidentyfikowano.

Kwalifikacje podstawowe dla zawodu
Umiejetnosci

— Umiejetnos¢ tworzenia bugetdw dla zargdzanego dziatu (K-6).

— Przygotowuje, w kooperacji z pracownikami firmy, zakres olhakdéw na sta-
nowisku pracy (K-1, K-2, K-4, K-5, K-6).

— Negocjuje z kandydatem stagkvynagrodzenia w obbie przyznanych przez
kierownictwo uprawni# (K-1, K-5).

— Komunikuje s¢ z kierownictwem zaktadu w celu okienia zasad i celéw poli-
tyki personalnej w firmie (K-2, K-3, K-4, K-5, K-6).

— Koordynuje proces rozwoju zawodowegaliazatrudnionej w firmie (K-1, K-3,
K-6).

— Sprawnie postuguje sijezykiem pisanym w celu spardzania raportéw dla
kierownictwa firmy z zakresu polityki kadrowej (K-1, K-3, K-6).

— Prezentuje dane i informacje na forum zespotu (K-1, K-3, K-6).
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Wiadomosci

— Podstawy z zakresu strategicznego a@zania zasobami ludzkimi (K-1, K-2,
K-3, K-4, K-5).

— Metody selekgji i oceny personelu (K-2, K-4, K-5).

— Organizacja i zarlzanie zakladami pracy (K-1, K-2, K-3, K-5, K-6).

— Rozwoj zasobéw ludzkich (K-1, K-3, K-6).

— Podstawy psychologii pracy (K-6).

Cechy psychofizyczne

— Inicjatywnas¢ (K-4, K-5).
— Potrzeba samodoskonalenia (K-4, K-5).
— Elastyczné¢ i otwarta¢ na zmiany (K-4, K-5).

Kwalifikacje specjalistyczne dla zawodu

Umiejetnosci

— Utrzymuje kontakty spoteczne, prowadzi rozmowy z kakierownicz oraz
operacyja w firmie w celu okrélenia panujcych nastrojéw (K-6).

— Bada opinie pracownikdéw na temat satysfakcji z pracy oraz wynagrodzenia (K-6).

— Analizuje dane statystyczne otrzymywane z ankiet dla pracownikow na temat
ich satysfakcji z pracy oraz wynagrodzenia (K-6).

— Proponuje zmiany w motywowaniu pracownikow (K-6).

— Kontroluje poziom fluktuacji kadry w firmie (K-6).

Wiadomosci

— Coaching i mentoring (K-1, K-5, K-6).
— Podstawy metodologii prowadzenia badekietowych (K-6).
— Badania poziomu satysfakcji z wykonywanej pracy (K-6).

Cechy psychofizyczne
— Nie zidentyfikowano.

22





