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Specjalista ds. kadr
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i Planowania Kariery Zawodowej



Specjalista do spraw kadr to o0soba
odpowiedzialna za  szeroko rozumiane
prowadzenie  dokumentacji  pracownikéw

zatrudnionych w danej firmie.
Zadania zawodowe

W zaleznosci od struktury stanowisk w danej

firmie lub instytucji, specjalista ds. kadr
zajmuje st hajczscie]  nasgpujgcymi

zadaniami:

-+ obstuga procesow zwdanych

z zatrudnieniem tzn. przygotowywanie
umow o prag, czy umow cywilnoprawnych,

weryfikacja  kwalifikacji  pracownikow,

kierowanie pracownikbw na badania
lekarskie oraz szkolenia BHP itp.,

« zapewnienie formalnoprawnych ram dla
wszelkich zmian w warunkach zatrudnienia
oraz wynagrodzenia personelu,

- dbale¢ o formaly strorg  spraw
dotyczicych pracownikow (sposzizanie
stosownej  dokumentacji, gromadzenie
wnioskow pracowniczych, itp.),

« rozliczanie czasu pracy zatrudnionych oséb,
w tym nadgodzin, urlopéw i innego rodzaju
nieobecnéci,

+ przygotowywanie danych do naliczenia
wynagrodzé za dany miesgc.

- dobdr odpowiednich szkale czy kursow
dla pracownikéw,

- dbanie o efektywsn motywacg personelu,

wewretrzng  komunikacg | integracg
zespotu pracownikow.
- zadania dotycre adaptacji i rozwoju

pracownikow w firmie

Warunki podj ecia pracy w zawodzie

W przypadku specjalisty ds. kadr nie ma jasno
sprecyzowanych warunkéw pedja pracy.
Analiza ogtoszé wskazujeze na to stanowisko
rekrutowani g najczsciej absolwenci studiow
z zakresu ekonomii, zaydzania, administracji
lub prawa.

Na pewno osoba praegga na tym stanowisku

musi paéwiecat wiele czasu na

samodoskonalenie. gjte zmiany w przepisach
prawa pracy, podatkowego czy regulacjach
dotyczcych ubezpiecze  spotecznych,
wymagaj biezacego ichsledzenia.

Pracodawcy wymagaprzewanie:

« doskonatej znajontoi przepisow prawa
pracy,

+ wiedzy z zakresu prawa podatkowego,

« umiegtnosci prowadzenia akt osobowych
I naliczania wynagrodzg

+ znajomdci zagadnié@ z zakresu prawa
skarbowego oraz ubezpieézgpotecznych,

+ znajomdci odpowiednich  programow
informatycznych (np. Platnik, programy
kadrowo ptacowe) i ogdlnie biegtej obstugi
komputera.

Wymagania psychofizyczne

Specjalista do spraw kadr musi posiada
umietnosci interpersonalne i komunikacyjne.
Pazadane g takie cechy, jak: zaangawanie,
skuteczné¢ dziatania, odporn@ na stres,
kreatywn@d¢, umiegtnos¢ pracy w zespole,
odpowiedzialné i empatia. Cigly kontakt
z innymi pracownikami sprawiaze cechami
niezlednymi na tym stanowiskuas otwartGe,

wysoka kultura osobista, tatédnawizywania
kontaktow.

Praca specjalisty do spraw kadr wymaga
precyzji i terminowéci we wdraaniu

i egzekwowaniu przepiséw prawa. Osoba
pracupca na tym stanowisku powinna réie
zwyczaj poszukiwania informaciji, studiowania
i interpretowania przepisow.

Przeciwwskazania do wykonywania zawodu

Nie ma przeciwnwwskaza aby zawdd ten
wykonywata osoba 2z niepetnosprawoig

ruchowg, poruszajca s¢ na wozku
inwalidzkim, pod warunkiem,  ze
pomieszczenia, w ktorym pracuje, edg
dostosowane do wymaga  0sob

niepetnosprawnych. Pracw tym zawodzie
wykluczap choroby psychiczne, zaburzenia
osobowdci, niewyrgna wymowa, problemy
W porozumiewaniu §i z otoczeniem oraz
znaczne wady wzroku, ktére nie modpy¢
skorygowane.

Mozliwosci | szanse zatrudnienia

Rynek pracy dla specjalistow z tej dziedziny
jest bardzo rozlegly gtébwnie ze wzdu na
uniwersalné¢ tego stanowiska pracy i jego
niezalenos¢ wzglkdem bramy. Praktycznie
kazda firma zatrudniaca pracownikow mie
by¢ w tym wypadku potencjalnym pracodayc
Ze wzgkdu na dag popularné¢ outsourcingu
(zlecania) ustug ksgowych i kadrowych, na
rynku jest take maliwos¢ zatrudnienia
w firmach zajmujcych s¢ tego typu ustugami
lub  prowadzenie  wiasnej  dziataku
gospodarczej w tym zakresie.



