Nazwa:

Kod:

Synteza:

Zadania
zawodowe:

Kierownik dziatu zarzgdzania zasobami ludzkimi
121203

Nadzoruje, kontroluje i planuje prace zwigzane z zarzgdzaniem
zasobami ludzkimi w organizacji; wspottworzy i realizuje polityke
personalng; nadzoruje prawidtowe stosowanie przepiséw prawa pracy i
ubezpieczen spotecznych; odpowiada za przygotowanie danych i
dokumentdéw niezbednych w naliczaniu ptac; odpowiada za realizacje
proceséw rekrutacji i szkolen.

prowadzenie i nadzorowanie dziatah z zakresu polityki
personalnej organizacji realizujgcej poszczegdlne elementy
strategii personalnej;

uczestniczenie w opracowaniu budzetu organizacji w czesci
dotyczacej kosztéw pracowniczych;

przygotowanie i realizowanie budzetu ptac przez monitorowanie
zmian wynagrodzen w przedsiebiorstwie, zmian wymiaréw etatéw
itd.;

kierowanie administracjg personalng, czuwanie nad
prawidtowoscia prowadzenia dokumentéw personalnych,
przekazywanie pracownikom wszystkich informacji dotyczgcych
ich zatrudnienia;

realizowanie proceséw rekrutacji i selekcji pracownikdéw, w tym
planowanie rekrutacji, nadzorowanie wyboru kanatéw,
przyjmowanie do prac wybranych kandydatéw, zapewnianie
adaptacji spoteczno-zawodowej nowozatrudnionych pracownikdw;
tworzenie i wdrazanie efektywnych systemdéw motywacyjnych, w
tym opracowywanie i dostosowywanie dziatah motywacyjnych do
poszczegdblnych grup pracownikéw;

tworzenie planéw szkoleh i planéw rozwoju zawodowego
pracownikédw organizacji w oparciu o potrzeby zgtaszane przez
kierownikéw liniowych, oferte rynkowa oraz uwzgledniajac
strategie przedsiebiorstwa;

realizowanie zadan wynikajgcych systemow oceny pracownikéw
miedzy innymi poprzez: projektowanie systemu ocen,
przeprowadzanie ocen cyklicznych i nadzwyczajnych,
formutowanie wnioskéw z przeprowadzonych ocen itp.;
wspoétpracowanie z pozostatymi cztonkami kadry kierowniczej w
zakresie realizacji polityki personalnej, planowania rekrutacji oraz
planowania i realizacji budzetu ptac;

sprawowanie nadzoru nad pracg podlegtego personelu dziatu
zarzadzania zasobami ludzkimi;

zapewnienie podlegtemu zespotowi bezpiecznego srodowiska
pracy, dbanie o przestrzeganie przepiséw bhp, ochrony ppoz. i
ochrony srodowiska.



Dodatkowe
zadania
zawodowe:

* budowanie pozytywnego wizerunku pracodawcy;
» branie udziatu w konferencjach branzowych i specjalistycznych.



