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1. Dane identyfikacyjne zawodu
1.1. Kod, nazwa zawodu i usytuowanie zawodu
w klasyfikacjach

Według Klasyfikacji zawodów i specjalności na potrzeby rynku pracy (KZiS 2010):

242301 Analityk pracy
Grupa wielka 2 – Specjaliści (w Międzynarodowej Klasyfikacji Standardów Edukacyjnych ISCED 2011 – poziom 6). 
Grupa elementarna 2423 – Specjaliści do spraw zarządzania zasobami ludzkimi (w Międzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodów ISCO-08 odpowiada grupie 2423 Personnel and careers professionals).
Według Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD 2007):

Sekcja M. Działalność profesjonalna, naukowa i techniczna, Dział 70. Działalność firm centralnych (head offices); Doradztwo związane z zarządzaniem, Grupa 70.2. Doradztwo związane z zarządzaniem.
1.2.
Notka metodologiczna i autorzy

Opis standardu kompetencji zawodowych wykonano na podstawie: analizy źródeł (akty prawne, klasyfikacje krajowe, międzynarodowe) oraz głównie wyników badań analitycznych na 16 stanowiskach pracy w 13 przedsiębiorstwach (duże – 4, średnie – 2, małe – 3, mikro − 4, w tym produkcyjne − 4, handlowe − 2, usługowe − 7), przeprowadzonych w marcu 2013 r.

Zespół Ekspercki:

· Ewa Pióro – EP Personel i Organizacja, Ewa Pióro w Kielcach,

· Agnieszka Duleba-Rossa – Conforto Agnieszka Duleba-Rossa w Warszawie,

· Agnieszka Kaczmarek – Assets & Skills Consulting Agnieszka Kaczmarek w Warszawie, 

· Halina Zwolska – Instytut Technologii Eksploatacji – PIB w Radomiu. 

Ewaluatorzy:

· Agnieszka Bergtold-Kuczyńska – Per Aspera w Warszawie,

· Dorota Wójcik – Komenda Wojewódzka Policji z/s w Radomiu.

Recenzenci:

· Lucyna Szczecińska – Szpital Kliniczny im. WAM-CSW w Łodzi,

· Marianna Biernacik-Bartkiewicz – Studium Nowoczesnych Technologii Szkoleniowo- Wdrożeniowych w Łodzi.

Komisja Branżowa (zatwierdzająca):

· Ryszard Michalczyk (przewodniczący) – Polskie Stowarzyszenie Zarządzania Kadrami w Warszawie,

· Bogdan Grzybowski – Ogólnopolskie Porozumienie Związków Zawodowych w Warszawie,

· Magdalena Stańczyk – Business Centre Club, Loża Radomska
w Radomiu.

Data zatwierdzenia: 
· 15.10.2013 r.

2.
Opis zawodu

2.1.
Synteza zawodu

Analityk pracy zbiera i opracowuje informacje o stanowiskach pracy, analizuje ich efektywność oraz inicjuje zmiany w celu usprawnienia funkcjonowania systemu pracy.

2.2.
Opis pracy i sposobu jej wykonywania,
obszary występowania zawodu

Analityk pracy jest zawodem wspierającym procesy zarządzania zasobami ludzkimi w przedsiębiorstwie. Zadaniem analityka pracy jest badanie i opisywanie relacji zachodzących pomiędzy środowiskiem materialnym, organizacyjnym i społecznym w danej organizacji. Analityk pracy gromadzi dane o stanowiskach pracy, klasyfikuje i określa standardy realizowanych zadań, opracowuje charakterystyki stanowisk pracy, specjalności i zawodów, stosuje metody wartościowania pracy i ocenia efektywność pracy ludzkiej, bada związki pomiędzy zachowaniem pracownika a jego wydajnością pracy. Opracowuje zasady wynagradzania i stawki wynagrodzeń, przygotowuje raporty o optymalizacji zatrudnienia i rekomenduje zmiany. Wdraża i kontroluje zatwierdzone zmiany. Stanowisko analityka pracy funkcjonuje zarówno w sektorze prywatnym, jak i państwowym. Analityk pracy może pracować jako konsultant w obszarze systemów wynagradzania, zarządzania zasobami ludzkimi, w tym zarządzania zmianą, oraz w zakresie organizowania i projektowania procesu pracy. Może pracować na stanowiskach naukowych w obszarze analiz procesów pracy.

2.3. Środowisko pracy (warunki pracy, maszyny
i narzędzia pracy, zagrożenia, organizacja pracy)

Miejscem pracy analityka pracy są pomieszczenia biurowe wyposażone w komputer z dostępem do Internetu oraz urządzenia telekomunikacyjne: telefon, drukarkę, fax. Praca analityka pracy może wymagać również przebywania w halach produkcyjnych, na wolnym powietrzu lub wszędzie tam, gdzie zbiera informacje o poszczególnych zawodach i stanowiskach pracy. Jego praca jest pracą samodzielną w zakresie wyboru sposobów i metod wykonywania powierzonych mu zadań. W czasie analizowania sytuacji pracy i sporządzania raportów analityk pracy utrzymuje kontakt ze współpracownikami oraz osobami wykonującymi prace na badanych stanowiskach, konsultuje wyniki swojej pracy z przełożonym. W pracy analityka pracy kontakty społeczne są bardzo intensywne i niezbędne, czasem stresogenne. Analityk pracy musi sprawnie posługiwać się komputerem w zakresie znajomości edytora tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, baz danych. 

2.4. Wymagania psychofizyczne, zdrowotne,
w tym przeciwwskazania do wykonywania zawodu

W zawodzie analityka pracy niezbędną cechą jest wyobraźnia i twórcze myślenie oraz zdolność logicznego rozumowania. Ze względu na częstość i intensywność kontaktów z ludźmi musi on posiadać umiejętność łatwego nawiązywania kontaktów społecznych i radzenia sobie w trudnych sytuacjach. Analiza pracy i inicjowanie zmian mogą generować konflikt wewnątrz zakładu pracy. Analityk pracy musi cechować się wysoką stabilnością emocjonalną i odpornością na stres. Powinna go cechować rzetelność w analizie stanowisk pracy i niezależność w osądzie. Z jednej strony wysoka empatia, a z drugiej wysoka asertywność wobec pracodawcy i pracowników. Analityk pracy powinien odznaczać się wysokimi umiejętnościami organizacji pracy własnej, umiejętnością wykonywania kilku zadań równocześnie i przejawianiem inicjatywy. Niezbędne są wysokie umiejętności interpersonalne. Przeciwwskazanie do wykonywania tego zawodu stanowi upośledzenie umysłowe, choroby psychiczne, problemy w porozumiewaniu się z otoczeniem oraz znaczne wady wzroku i słuchu, które nie mogą być skorygowane. Istnieje możliwość podjęcia pracy w tym zawodzie przez osoby niepełnosprawne: z dysfunkcją kończyn dolnych, poruszających się na wózkach inwalidzkich.

2.5.
Wykształcenie i uprawnienia niezbędne do podjęcia
pracy w zawodzie 

Do podjęcia pracy w zawodzie analityka pracy wymagane jest wykształcenie wyższe pierwszego stopnia w zakresie nauk społecznych (psychologia, socjologia, pedagogika) ze specjalizacją dotyczącą procesów pracy: psychologia pracy, socjologia pracy, pedagogika pracy lub wykształcenie wyższe z innych dyscyplin naukowych, jak: ekonomia, inżynieria lub technologia produkcji, zarządzanie i organizacja i/lub ukończone studia podyplomowe z zakresu zarządzania zasobami ludzkimi. Niezbędna jest podstawowa wiedza biznesowa uzyskana w trakcie kształcenia lub w procesie samokształcenia. Wykształcenie musi być poparte co najmniej pięcioletnim doświadczeniem zawodowym na stanowiskach związanych z zarządzaniem lub rozwojem zasobów ludzkich.

2.6. Możliwości rozwoju zawodowego, potwierdzania/
/walidacji kompetencji
Mając potwierdzone kompetencje i doświadczenie w zawodzie, zadania analityka pracy można wykonywać w innych zawodach: 242307 Specjalista do spraw kadr; 242303 Doradca personalny; 242106 Specjalista do spraw doskonalenia organizacji. Kompetencje i doświadczenie zawodowe w działach zarządzania zasobami ludzkimi pozwalają aplikować na stanowiska kierownicze, zgodnie ze strukturą organizacyjną podmiotu gospodarczego i potrzebami pracodawcy, np. 112005 Dyrektor do spraw personalnych; 121201 Kierownik działu kadrowo-płacowego; 121203 Kierownik działu zarządzania zasobami ludzkimi. Analityk pracy może prowadzić również samodzielnie doradztwo 
w zakresie organizowania i projektowania procesu pracy w formie własnej działalności gospodarczej. Może prowadzić szkolenia instruktażowe z obszaru przygotowywania opisów stanowisk pracy i ich wartościowania.

2.7. Zadania zawodowe

Z1.
Organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP, ochrony ppoż., ergonomii oraz ochrony środowiska (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

Z2.
Prowadzenie analiz stanowisk pracy (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).
Z3.
Opracowywanie charakterystyk zawodów i stanowisk (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).
Z4. 
Opisywanie standardów realizacji zadań na danym stanowisku pracy (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z5.
Stosowanie metod wartościowania pracy i oceny efektywności pracy ludzkiej (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z6. 
Tworzenie narzędzi do optymalizacji stanowisk pracy (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z7. 
Opracowywanie zasad i stawek wynagrodzeń (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z8. 
Sporządzanie raportów z analiz i rekomendowanie zmian w zakresie usprawniania procesów pracy (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

2.8.
Wykaz kompetencji zawodowych

Kz1 −
Analizowanie i pomiar stanowisk pracy, wartościowanie pracy i ocena pracowników (potrzebne do wykonywania zadań: Z1, Z2, Z3, Z4, Z5).

Kz2 −
Inicjowanie i nadzorowanie zmian w zakresie optymalizacji i usprawniania procesów pracy (potrzebne do wykonywania zadań: Z1, Z6, Z7, Z8).

KzS –
Kompetencje społeczne (potrzebne do wykonywania zadań:
Z1÷Z8).

2.9.
Relacje między kompetencjami zawodowymi
a poziomem kwalifikacji w ERK/PRK

Kompetencje zawodowe potrzebne do wykonywania zadań w zawodzie sugeruje się wykorzystać do opisu kwalifikacji na poziomie 6 właściwym dla wykształcenia wyższego pierwszego stopnia w Europejskiej i Polskiej Ramie Kwalifikacji. Poziom ten jest uzasadniony miejscem usytuowania zawodu w Klasyfikacji zawodów i specjalności (grupa wielka 2 i jej odpowiednik w ISCED 2011). 

Osoba wykonująca zawód analityka pracy:

1) w zakresie wiedzy: zna w zaawansowanym stopniu teorie, narzędzia i metody związane z analizą pracy oraz złożone zależności między nimi, rozumie różnorodność stanowisk pracy, ich kompleksowość i powiązania w wewnętrznym i zewnętrznym środowisku pracy;

2) w zakresie umiejętności: umie wykonywać zadania oraz rozwiązywać złożone problemy w zmiennych warunkach, samodzielnie planować własne uczenie się przez całe życie, potrafi komunikować się z otoczeniem zawodowym i odpowiednio uzasadniać swoje stanowisko.


3. Opis kompetencji zawodowych


Opis kompetencji dotyczy tylko kompetencji zawodowych zdefiniowanych w badaniach na stanowiskach pracy. 

Wykonanie zadań zawodowych Z1, Z2, Z3, Z4, Z5 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz1.

3.1.
Analizowanie i pomiar stanowisk pracy,
wartościowanie pracy i ocena pracowników Kz1

	Wiedza – zna i rozumie teorie, narzędzia i metody związane z ba-daniem, analizą, wartościowaniem i pomiarem stanowisk pracy, ich wzajemnych powiązań i oceną pracowniczą, w szczególności zna:
· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie pomiaru stanowisk pracy;

· przepisy prawne o ochronie i przetwarzaniu danych osobowych;

· kodeks pracy;

· podstawy ekonomii, zarządzania, psychologii, socjologii pracy i pedagogiki pracy;

· strukturę organizacyjną jednostki;

· narzędzia zarządzania zasobami ludzkimi;

· źródła pozyskiwania danych koniecznych do analizy stanowisk pracy; 

· metody, techniki i narzędzia opracowywania analiz i pomiarów stanowisk pracy;

· standardy czasowe, jakościowe i kosztowe analizowanych stanowisk pracy;

· zasady projektowania i prowadzenia badań analitycznych;

· metody i procedury wartościowania stanowisk pracy;

· zasady dokonywania opisów 
i wartościowania stanowisk pracy;

· metody mierzenia i oceny efektywności pracy;

· narzędzia ocen pracowniczych (tabele punktowe, arkusze ocen, techniki obliczeniowe);

· zasady tworzenia baz danych 
i prezentacji multimedialnych.


	Umiejętności – wykonuje zadania oraz formułuje i rozwiązuje złożone problemy zachodzące w środowisku materialnym i organizacyjnym środowiska pracy z wykorzystaniem nowej wiedzy, także
z innych dziedzin, w szczególności potrafi:

· przestrzegać zasad i przepisów BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie pomiaru stanowisk pracy;

· aktualizować wiedzę z zakresu obowiązujących przepisów pra-wnych; 

· pozyskiwać informacje na temat rynku pracy i struktury zatrudnienia; 

· identyfikować zadania wykony-wane przez poszczególne komórki w ramach obowiązującej struktury organizacyjnej;

· rozróżniać metody, techniki i narzędzia gromadzenia danych;
· dobierać i wykorzystywać techniki gromadzenia i wykorzystywania danych do analizy i pomiaru stanowisk pracy;

· wykonywać charakterystyki stanowisk pracy;  

· określać standardy realizacji zadań na danym stanowisku pracy;

· dobierać metody i procedury wartościowania stanowisk pracy;

· wykonywać wartościowanie stanowisk pracy;

· dokonywać oceny wartościowanych stanowisk pracy;

· interpretować wyniki analiz stanowisk pracy i ocen pracowniczych w ujęciu czasowym, jakościowym i kosztowym; 

· sporządzać analizy z wykorzystaniem programów komputerowych; 

· wizualizować zgromadzone da-ne za pomocą podstawowych technik statystyki opisowej.


Wykonanie zadań zawodowych Z1, Z6, Z7, Z8 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz2.

3.2. Inicjowanie i nadzorowanie zmian w zakresie
optymalizacji i usprawniania procesów pracy Kz2

	Wiedza – zna i rozumie zagadnienia związane z inicjowaniem zmian usprawniających funkcjonowanie procesów pracy, w szczególności zna:

· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie inicjowania i nadzorowania zmian w optymalizacji procesów pracy;

· zasady zarządzania projektami;

· metody opracowywania danych i wyciągania wniosków;

· analizę strategicznych celów i zadań jednostki; 

· narzędzia wspomagające procesy reorganizacji w jednostce;

· budowę taryfikatora kwalifikacyjnego wynagrodzeń;

· analizę wynagrodzeń na podobnych stanowiskach w różnych zakładach pracy;

· analizę procesów pracy;

· zasady zarządzania zmianą.


	Umiejętności – wykonuje zadania związane z organizowaniem, projektowaniem i usprawnianiem pro-cesów pracy w zmiennych warunkach, w szczególności potrafi:

· przestrzegać zasad i przepisów BHP, ochrony  ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie inicjowania i nadzorowania zmian w optymalizacji procesów pracy;

· identyfikować potrzeby pracodawcy w zakresie usprawniania organizacji pracy na podstawie przeprowadzonych analiz; 

· inicjować i nadzorować zmiany w zakresie optymalizacji stanowisk pracy; 

· opracowywać innowacyjne ro-związania optymalizacji procesów pracy; 

· tworzyć programy reorganizacyjne;

· opracowywać zasady ustalania wysokości 
i struktury wynagrodzeń;

· sporządzać raporty zawierające proponowane zmiany w sta-wkach wynagrodzeń;

· inicjować nowoczesne rozwiązania technologiczne i organizacyjne poprawiające efektywność i jakość pracy w jednostce; 

· opracowywać i prezentować raporty zawierające proponowane zmiany usprawniania procesów pracy w oparciu o uzyskane wyniki analiz.


Wykonanie wszystkich zidentyfikowanych w standardzie zadań zawodowych wymaga posiadania kompetencji społecznych KzS.

3.3. Kompetencje społeczne KzS:

· tworzy i rozwija wzory właściwego postępowania w środowisku pracy w zakresie organizowania i projektowania procesów pracy,

· dokonuje krytycznej oceny działań własnych oraz zespołów, w których uczestniczy,

· samodzielnie podejmuje decyzje i rekomenduje kierownictwu organizacji zmiany w zakresie optymalizacji i usprawniania procesów pracy,

· potrafi oceniać swoje działania wykonywane w ramach współpracy zespołowej w obszarze badań relacji zachodzących pomiędzy środowiskiem materialnym, organizacyjnym i społecznych w organizacji oraz przyjmować odpowiedzialność za własne decyzje i skutki podejmowanych działań.


4. Profil kompetencji kluczowych
Ocenę ważności kompetencji kluczowych dla zawodu analityka pracy przedstawia rys. 1.

Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Międzynarodowym Badaniu Kompetencji Osób Dorosłych − projekt PIAAC (OECD).
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Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu 242301 Analityk pracy
5. Słownik
	Zawód
	· zbiór zadań (zespół czynności) wyodrębnionych w wyniku społecznego podziału pracy, wykonywanych stale lub z niewielkimi zmianami przez poszczególne osoby i wymagających odpowiednich kwalifikacji i kompetencji (wiedzy, umiejętności oraz kompetencji społecznych) zdobytych w wyniku kształcenia lub praktyki. Wykonywanie zawodu stanowi źródło dochodów.

	Specjalność
	· jest wynikiem podziału pracy w ramach zawodu, zawiera część czynności o podobnym charakterze (związanych z wykonywaną funkcją lub przedmiotem pracy) wymagających pogłębionej lub dodatkowej wiedzy i umiejętności zdobytych w wyniku dodatkowego szkolenia lub praktyki.

	Zadanie 
zawodowe
	· logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraźnie określonym początku i końcu, wyodrębniony ze względu na rodzaj lub sposób wykonywania czynności zawodowych powiązanych jednym celem, kończący się produktem, usługą lub decyzją. 

	Kompetencje zawodowe
	· wszystko to, co pracownik wie, rozumie i potrafi wykonać, odpowiednio do sytuacji w miejscu pracy. Opisywane są trzema zbiorami: wiedzy, umiejętności oraz kompetencji społecznych.

	Wiedza
	· zbiór opisów faktów, zasad, teorii i praktyk przyswojonych w procesie uczenia się, odnoszących się do dziedziny uczenia się lub działalności zawodowej.

	Umiejętności
	· zdolność wykonywania zadań i rozwiązywania problemów właściwych dla dziedziny uczenia się lub działalności zawodowej.

	Kompetencje społeczne
	· zdolność autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w życiu zawodowym i społecznym oraz kształtowania własnego rozwoju, z uwzględnieniem kontekstu etycznego. 

	Kompetencje kluczowe
	· wiedza, umiejętności i postawy odpowiednie do sytuacji, niezbędne do samorealizacji i rozwoju osobistego, bycia aktywnym obywatelem, integracji społecznej i zatrudnienia.

	Standard
kompetencji zawodowych
	· norma opisująca kompetencje zawodowe konieczne do wykonywania zadań zawodowych wchodzących w skład zawodu, akceptowana przez przedstawicieli organizacji zawodowych i branżowych, pracodawców, pracobiorców i innych kluczowych partnerów społecznych.

	Kwalifikacja 

	· zestaw efektów uczenia się (zasób wiedzy, umiejętności oraz kompetencji społecznych), których osiągnięcie zostało formalnie potwierdzone przez uprawnioną instytucję. 

	Europejska Rama 
Kwalifikacji 
	· przyjęta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomów kwalifikacji, umożliwiający porównywanie kwalifikacji uzyskiwanych w różnych krajach. W Europejskiej Ramie Kwalifikacji wyróżniono 8 poziomów kwalifikacji opisywanych za pomocą efektów uczenia się; stanowią one układ odniesienia krajowych ram kwalifikacji.

	Polska Rama Kwalifikacji
	· opis hierarchii poziomów kwalifikacji wpisywanych do zintegrowanego rejestru kwalifikacji w Polsce.

	Krajowy
System
Kwalifikacji
	· ogół rozwiązań służących ustanawianiu i nadawaniu kwalifikacji (potwierdzaniu efektów uczenia się) oraz zapewnianiu ich jakości.
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