Ksztalcenie:

Akademia Humanistyczno - Ekonomiczna
Wydziat Ekonomii | Zarzadzania

Wydziat Prawa i Administracji

kierunek: ekonomia, zarzadzanie

ul. Sterlinga 26, 90-212 L.6dz

tel. 42 631 58 00, fax 42 631 58 01
www.ahe.lodz.pl

rekrutacja@ahe.lodz.pl

Uniwersytet L.odzki

Wydzial Prawa i Administracji
kierunek: administracja

ul. Kopcinskiego 8/12, 90-232 £.6dz
tel. 42 635 46 48, fax 42 635 47 85
www.wpia.uni.lodz.pl
rekrutacja@uni.lodz.pl

Szkola Wyzsza Ekonomii i Zarzadzania
kierunek: finanse i rachunkowos¢

ul. Narutowicza 86, 90-139 1.6dz

tel. 42 642 30 50, kom. 530 600 310
www.sweiz.pl

rektorat@swseiz.pl

Politechnika L.odzka

Wydzial Organizacji i Zarzadzania
kierunek: zarzadzanie

ul. Zeromskiego 116, 90-924 £.6dz
tel. 42 631 29 29

www.p.lodz.pl
rekrutacja@info.p.lodz.pl

Wiecej informacji
0 zawodzie znajdziesz w:

—

Centrum Informacji
i Planowania Kariery Zawodowej
w Lodzi:

ul. Wolczanska 49, 90-608 L.odz
tel. (42) 66 30 255, 66 30 273

oraz oddzialach:

w Piotrkowie Trybunalskim:

ul. Wojska Polskiego 2
97 - 300 Piotrkow Trybunalski
tel. (44) 649 60 87

w Sieradzu:
ul. 3 Maja 7, 98 - 200 Sieradz
tel. (43) 822 81 84, 822 81 86

w Skierniewicach:

ul. Senatorska 10, 96 - 100 Skierniewice
tel. (46) 833 39 74, 833 36 50

((“ Wojewddzki Urzad promuje
» Pracy w todzi todzkie

Kierownik
dzialu kadrowo-placowego

Klasyfikacja zawodow i specjalnosci 121201

http://kzzl.wz.uni.lodz.pl/zawody/kierownik-dzialu-kadrowo-
placowego/, dostep: 29.05.2020

Wojewodzki Urzad Pracy w Lodzi
Centrum Informacji
i Planowania Kariery Zawodowej
Oddzial Sieradz


mailto:rekrutacja@uni.lodz.pl
mailto:rektorat@swseiz.pl
http://www.p.lodz.pl/
mailto:rekrutacja@info.p.lodz.pl
http://www.wup.lodz.pl/

Kierownik dzialu kadrowo-placowego
zarzadza procesami zwigzanymi z zasobami
ludzkimi w organizacji.

Zadania zawodowe:

. Organizowanie wlasnego stanowiska pracy
i podlegtego personelu zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami w zakresie
BHP, ergonomii, ppoz. i ochrony srodowiska,

. przygotowywanie  projektow, wdrazanie
i monitorowanie przestrzegania
wewnetrznych aktow prawnych z zakresu
kadrowo-ptacowego,

. prowadzenie wszystkich etapow procesu
kadrowego  (od  rekrutacji poprzez
nawigzanie, $wiadczenie 1 ustanie stosunku
pracy),

« Nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia
spraw  pracowniczych 1 terminowoSci
sporzadzania sprawozdan,

. reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z  pracownikami  oraz  jednostkami
zewnetrznymi w zakresie zadan kadrowo-
ptacowych 1 socjalnych,

. zarzadzanie polityka szkoleniowa, w tym
tworzenie plandw szkolen oraz planéw
indywidualnego rozwoju zawodowego,

« planowanie funduszu plac, analizowanie
I kontrolowanie jego wykorzystania,

« nadzorowanie prawidlowosci  obliczania
wynagrodzen, zasitkow 1 innych $wiadczen
wynikajacych z nawigzanego stosunku pracy,

« nadzorowanie prawidlowej realizacji
obowigzkow ptlatnika,

« ksztaltowanie kultury organizacyjnej poprzez
planowanie i koordynowanie polityki dot.
stosunkow miedzyludzkich oraz relacji
pomigdzy pracownikami.

Warunki podjecia pracy w zawodzie:

Kierownik dziatu kadrowo-ptacowego
powinien posiada¢ wyksztatlcenie wyzsze
prawnicze, psychologiczne, socjologiczne,
administracyjne lub ekonomiczne. W tym
zawodzie niezwykle istotne jest do§wiadczenie
zawodowe w zakresie prawa pracy i zagadnien
kadrowych, np. na stanowiskach
administracyjnych i specjalistycznych w dziale
ds. kadr lub plac, znajomo$¢ nowoczesnych
narz¢gdzi HR. Kierownik dziatu kadrowo-
ptacowego powinien sprawnie postugiwaé si¢
komputerem, zna¢ 1 umie¢ obstugiwaé
specjalistyczne programy kadrowo-ptacowe.
W zwiazku z czesta zmiang przepisOw prawa
kierownik dziatu kadrowo-ptacowego
powinien bra¢ udziat w  szkoleniach
specjalistycznych z zakresu prawa pracy,
prawa  podatkowego 1 ubezpieczen
spotecznych.

Wymagania psychofizyczne:

To idealny kierunek dla os6b, ktore
charakteryzuje dobry stan zdrowia, tatwosé
wypowiadania si¢ w mowie i piSmie,
spostrzegawczo$¢, otwartos¢ 1 asertywnosc,
dobra pamigc, odpowiedzialnos¢,
systematyczno$¢ i doktadnosé¢, obiektywizm,
uczciwosc, przestrzeganie tajemnicy

zawodowej, szybko$¢ i pewnos$¢ dziatania,
operatywnos$¢ 1 skuteczno$¢ postepowania.

Przeciwwskazania
do wykonywania zawodu:

Niska wydolno$¢ psychiczna, mata odpornosé
na stres, uzaleznienia, choroby zwigzane
z uktadem wzroku, choroby uktadu kostno-
szkieletowego.

Kazdy  przypadek  zatrudnienia  osoby
Z niepetnosprawnoscig oraz przystosowania
stanowiska pracy do potrzeb i mozliwosci tej
osoby nalezy rozpatrywa¢ indywidualnie

MozliwosSci i szanse zatrudnienia:

Miejscem pracy kierownika dzialu kadrowo-
ptacowego jest przede wszystkim biuro,
w ktorym obstuguje typowe urzadzenia
biurowe oraz specjalistyczne programy
kadrowo-ptacowe. Czas pracy kierownika
dzialu kadrowo-ptacowego z reguly wynosi
8 godzin dziennie. Jesli organizacja posiada
oddzialty w  innych  miejscowosciach,
kierownik moze czesto odbywaé podroze
stuzbowe. Praca w tym zawodzie polega
przede wszystkim na statych kontaktach
z ludzmi, m.in. informowaniu, konsultowaniu
decyzji, negocjowaniu oraz reprezentowaniu
pracodawcy. Na kierowniku dzialu kadrowo-
ptacowego spoczywa duza odpowiedzialno$¢
za sprawne funkcjonowanie organizacji pod
wzgledem kadrowo-placowym.



