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Na kierowniku dziatu osobowego spoczywa odpowiedzialno$¢ za budowanie zwigzku
pomiedzy 0gdlng strategig dziatania firmy a strategig personalnga. Cel ten realizowany
jest m.in. poprzez nastepujgce dziatania:

- planowanie zatrudnienia, rekrutacje pracownikéw oraz ich szkolenie,

- ocene efektywnosci pracy, wdrazanie systemu ocen pracownikéw oraz ich
wynagradzania,

- koordynacje i realizacje dziatan zwigzanych z prowadzeniem spraw pracowniczych w
formie akt osobowych,

- opracowywanie i wdrazanie systemdw motywacyjnych oraz wspéttworzenie polityki
rozwoju pracownikow,

- planowanie i koordynowanie polityki dotyczgcej stosunkéw miedzyludzkich oraz
relacji pomiedzy pracownikami a pracodawca.

Wraz z rozwojem gospodarki, a tym samym rozwojem przedsiebiorstw i organizacji,
wzrasta znaczenie wtasciwej polityki personalnej dla efektywnego funkcjonowania
zaktaddw pracy. Zaangazowanie w polityke kadrowa doceniajg zwtaszcza duze firmy,
zatrudniajgce wielu pracownikéw o réznorodnym typie wyksztatcenia, pracujgcych w
réznych dziatach, ktérych celem jest wzajemna wspoétpraca i wymiana informacji.
Realizacja tego celu wymaga planowania i wdrazania dziatah dostosowanych zaréwno
do indywidualnych potrzeb pracownikdéw, jak réwniez spdjnych z zatozeniami
przedsiebiorstwa i wizerunkiem firmy.

W zaleznosci od wielkosci przedsiebiorstwa dziat osobowy moze by¢ bardziej lub mniej
rozbudowany. Najczesciej dziat osobowy sktada sie z kilku pracownikéw, a w przypadku
matych firm zadania realizuje jedna osoba na samodzielnym stanowisku pracy.

Od kierownika dziatu osobowego wymaga sie prowadzenia statej wspotpracy z
pozostatymi dziatami firmy w celu gromadzenia aktualnych informacji na temat planéw
rozbudowy lub zmniejszania dziatéw, powstajgcych wakatéw oraz efektywnosci nowo
zatrudnionych pracownikow. Wspétpraca z pozostatymi dziatami przedsiebiorstwa
pozwala réwniez na ustalenie potrzeb szkoleniowych pracownikéw i tym samym
dostosowanie planowanych szkolen do faktycznie istniejacych deficytéw w obrebie ich
kwalifikacji.

Do zadan kierownika dziatu osobowego nalezy takze nadzorowanie prawidtowosci i



terminowosci prowadzenia spraw pracowniczych w obrebie zawierania i rozwigzywania
umoéw o prace, udzielania urlopéw wypoczynkowych i szkoleniowych, prowadzenia
dokumentacji dotyczgcej odbytych szkolen, jak réwniez aktualizacji informacji na temat
wynagrodzen, premii i awanséw oraz okresowych badah lekarskich, wynikajacych z
nadzoru spraw bezpieczenstwa i zdrowia pracownikéw. Czynnosci te wymagajg dobrej
znajomosci prawa pracy i wszystkich przepiséw, ktoérych stosowanie konieczne jest dla
prowadzenia akt osobowych z uwzglednieniem specyfiki przedsiebiorstwa, np. ustawy
o stuzbie cywilnej w przypadku urzedéw administracji publicznej.

Niezbedne sg réwniez umiejetnosci wykorzystania komputerowych programéw
zarzadzania kadrg oraz prowadzenia baz danych, w ktérych gromadzone sg informacje
na temat poszczegdélnych pracownikéw.

W przypadku, gdy w zaktadzie pracy istnieje reprezentujgca interesy pracownikéw
organizacja zwigzkowa, kierownik dziatu osobowego odpowiedzialny jest za udziat w
przygotowywaniu projektéw zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy oraz ich
negocjowanie z przedstawicielami tych organizacji.

Ponadto kierownik dziatu osobowego dba o utrzymywanie kontaktéow z instytucjami
zewnetrznymi np. z firmami doradztwa personalnego, uczelniami, organizacjami
prowadzgcymi szkolenia dla pracownikéw oraz urzedami pracy. Moze takze
odpowiadac za zarzadzanie tzw. funduszem socjalnym firmy oraz efektywne jego
wykorzystanie zgodnie z potrzebami pracownikéw.
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