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Zadania i czynnosci

Ostatnia aktualizacja - 09.2009 r.

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.

Srodowisko pracy
Ostatnia aktualizacja - 09.2009 r.SRODOWISKO PRACY
Warunki materialne

Kierownik dziatu osobowego wiekszos$¢ czasu pracy spedza w biurze lub na
spotkaniach z kierownikami innych dziatéw i z pracownikami. W miejscu pracy
obstuguje typowe urzadzenia biurowe: odpowiednio oprogramowany komputer,
telefon, fax.

Praca na tym stanowisku nie niesie ze soba ryzyka wystepowania choréb zawodowych.
Warunki spoteczne

Praca kierownika dziatu osobowego ma charakter zespotowy, wymagajgcy
intensywnych kontaktéw z ludzmi. Kontakty te majg zréznicowany charakter i polegajg
gtébwnie na: informowaniu, negocjowaniu, organizowaniu, konsultowaniu, udzielaniu
rad i wspotpracy z innymi. Ponadto czesto do zadan kierownika dziatu osobowego
nalezy reprezentowanie pracodawcy zarowno w kontaktach z pracownikami (niekiedy
zwigzkami zawodowymi), jak i z innymi instytucjami oraz mediami.

Warunki organizacyjne

Choc czas pracy kierownika dziatu osobowego z reguty wynosi 8 godzin dziennie,
bardzo czesto bywa (w zaleznosci od potrzeb i typu przedsiebiorstwa) nienormowany.
W zaleznosci od struktury organizacyjnej firmy (np. liczne oddziaty w kraju i za granica)
nalezy liczy¢ sie z koniecznoscig mniej lub bardziej czestych wyjazdéw stuzbowych.



Praca kierownika dziatu osobowego, cho¢ polega gtéwnie na wykonywaniu pewnych
rutynowych czynnosci (zwigzanych np. koniecznoscig prowadzenia odpowiedniegj
dokumentacji), z pewnosciag dostarcza wielu nowych doswiadczen i wymaga duzej
samodzielnosci. Na kierowniku dziatu osobowego spoczywa duza odpowiedzialnos¢ za
sprawne funkcjonowanie przedsiebiorstwa pod wzgledem kadrowym, natomiast
wszystkie kluczowe decyzje sg podejmowane po konsultacji z dyrekcjg firmy.
Odpowiedzialnos¢ finansowa wynika¢ moze z nadzoru nad sferg kadrowo - ptacowg
firmy.

Wymagania psychologiczne
Ostatnia aktualizacja - 09.2009 r.

Praca kierownika dziatu osobowego jest zajeciem wymagajgcym przede wszystkim
statych kontaktédw z ludZzmi, stad osoba pracujgca na tym stanowisku powinna
charakteryzowac sie umiejetnoscig nawigzywania i podtrzymywania kontaktéw
interpersonalnych. Poniewaz petni ona funkcje kierowniczg, powinna umied
odpowiednio zarzadzac¢ podwtadnymi, jak i wspotpracowacd z przetozonymi. Wsréd
wymagan stawianych kierownikowi dziatu osobowego wymieni¢ nalezy: samodzielnos¢,
umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji, odpornos¢ emocjonalna, jak rowniez
niezaleznos¢ myslenia. W pracy na tym stanowisku niezbedna jest réwniez zdolnos¢
przekonywania oraz prowadzenia negocjacji, czesto wykorzystywana w toku
prowadzenia rozmow np. z przedstawicielami organizacji zwigzkowych. Ze wzgledu na
czeste wykonywanie czynnosci rutynowych zwigzanych z prowadzeniem spraw
osobowych i stosowaniem aktéw prawnych, pozgdane jest aby osoba zajmujgca to
stanowisko charakteryzowata sie doktadnoscia i cierpliwoscia, a takze potrafita
pracowac w szybkim tempie, jesli zaistnieje taka potrzeba. Poniewaz do zadah na tym
stanowisku nalezy kontaktowanie sie z pracownikami, przetozonymi oraz instytucjami
zewnetrznymi, wazne jest aby osoba je zajmujgca posiadata tatwos¢ wypowiadania sie
w mowie i piSmie. Ponadto w pracy kierownika dziatu osobowego istotne jest
posiadanie dobrej pamieci oraz zdolnosci koncentracji uwagi i jej podzielnosci, gdyz
koordynacja pracy catego dziatu wigze sie czesto z jednoczesnym wykonywaniem kilku
czynnosci. Praca kierownika dziatu osobowego wymaga odpornosci na stres i radzenia
sobie z presjg czasu. Bardzo wazng cechg osoby na tym stanowisku jest inicjatywnos¢,
ktéra pozwala na generowanie i wprowadzanie w zycie nowych pomystéw.

Wymagania fizyczne i zdrowotne
Ostatnia aktualizacja - 09.2009 .

Praca na stanowisku kierownika dziatu osobowego i pokrewnych nalezy do prac
lekkich. Ze wzgledu na fakt, iz praca ta niekiedy wykonywana bywa w szybkim tempie i
pod presjg czasu, wskazane jest, aby osoba zajmujgca stanowisko kierownika
cechowata sie wysokg wytrzymatosciag i ogdlng sprawnoscig psychofizyczna. Do
przeciwwskazan w pracy na opisywanym stanowisku nalezg: uposledzenie umystowe,
choroba psychiczna, dysfunkcje kohczyn gérnych oraz zaburzenia duzego stopnia w
obrebie zmystu wzroku i stuchu. Istnieje jednak mozliwos¢ zatrudnienia na opisywanym
stanowisku o0séb z dysfunkcjg kohczyn dolnych, oséb poruszajgcych sie na wézkach
inwalidzkich oraz oséb z niewielkag dysfunkcjg zmystu stuchu, korzystajgcych z
aparatow korygujacych.

Warunki podjecia pracy w zawodzie



Ostatnia aktualizacja - 09.2009 .

Warunkiem koniecznym podjecia pracy na stanowisku kierownika dziatu osobowego i
dziatéw pokrewnych jest posiadanie wyksztatcenia wyzszego. Najczesciej w zawodzie
tym pracuja absolwenci studiéw prawniczych oraz nauk spotecznych (psychologii,
socjologii). Istotnym jest (niezaleznie od wyksztatcenia) posiadanie doswiadczenie
zawodowego w pracy na tym lub podobnym stanowisku. Wymagane jest kilkuletnie
doswiadczenie zawodowe zwigzane z praktycznym stosowaniem prawa pracy i
zagadnien kadrowych. Od oséb pracujacych na tym stanowisku wymagana jest
sprawna obstuga komputera. Przydatna jest znajomos¢ komputerowych programéw
kadrowo-ptacowych oraz programdéw wspomagajacych zarzadzanie personelem. Do
pozgdanych umiejetnosci na tym stanowisku zaliczy¢ mozna réwniez znajomosc
jezykéw obcych.

Mozliwosci awansu w hierarchii zawodowej
Ostatnia aktualizacja - 09.2009 .

Kierownik dziatu osobowego bywa najwyzszym stanowiskiem w strukturze dziatu
osobowego. Sytuacja taka ma z reguty miejsce w instytucjach panstwowych. Mozliwos¢
awansu jest wowczas mocno ograniczona i wigze sie z objeciem stanowiska dyrektora
lub wicedyrektora instytucji. W przypadku firm prywatnych - zwtaszcza duzych - na
czele rozbudowanego dziatu personalnego stoi dyrektor personalny. Wéwczas brak jest
w strukturze firmy stanowiska kierownika dziatu osobowego, funkcjonowac za to moga
stanowiska kierownicze, podlegte dyrektorowi personalnemu. Osoby zatrudnione na
tych stanowiskach kierujg zwykle pracg specjalistéw w obrebie poszczegdlnych
dziedzin: kadr i ptac, szkolenia, rekrutacji.

Mozliwosci podjecia pracy przez dorostych
Ostatnia aktualizacja - 09.2009 r.

Na stanowisku kierownika dziatu osobowego najczesciej pracujg osoby z
wyksztatceniem wyzszym. Praca ta wymaga statego podnoszenia swych umiejetnosci,
kompetencji i wyksztatcenia w zakresie prawa pracy i zarzgdzania personelem, poprzez
uczestnictwo w szkoleniach zawodowych, studiach podyplomowych oraz
samoksztatcenie. Istotna jest znajomosc¢ jezykdw obcych - najczesciej jezyka
angielskiego, jednakze zalezy to w duzej mierze od profilu firmy. Wiek, w ktérym
podejmuje sie prace w tym zawodzie po dtuzszej przerwie nie ma duzego znaczenia dla
jakosci wykonywanej pracy - najistotniejszg kwestig jest posiadanie odpowiednio
wysokich kwalifikacji zawodowych. Najczesciej jako kierownicy dziatéw osobowych
pracujg osoby w wieku 30 - 50 lat.

Mozliwosci zatrudnienia
Ostatnia aktualizacja - 09.2009 r.

Dziat osobowy jest niezbedny w kazdej firmie, poniewaz w duzym stopniu
odpowiedzialny jest za efektywne funkcjonowanie kapitatu ludzkiego w
przedsiebiorstwach. W zwigzku z tym na rynku pracy istnieje duze zapotrzebowanie na
osoby odpowiedzialne za zagadnienia kadrowe. Poniewaz praca na tym stanowisku jest
nacechowana odpowiedzialnoscig i wymaga duzego zaangazowania, wynagrodzenie,



ktére mozna otrzymac jest z pewnoscig motywujgce. Z reqguty przekracza ono znacznie
srednig krajowg ptace, szczegdlnie w przedsiebiorstwach sektora prywatnego. Czesto,
zwtaszcza w koncernach zagranicznych funkcjonujgcych na terenie Polski, osobom
pracujgcym na tym stanowisku, oferowany jest bogaty pakiet motywacyjny w postaci
np. prywatnej opieki medycznej, ubezpieczenia, znizek na produkty firmy czy
szkolenia.

Najwieksza liczba ofert pracy na tym stanowisku pojawia sie w regionach silnie
rozwijajgcych sie - Polsce centralnej i potudniowo - zachodniej; nalezy tu wskazac
wojewddztwo mazowieckie, dolnoslaskie, slaskie. Z kolei najtrudniej znalez¢ prace w
tym zawodzie w wojewddztwach tzw. sciany wschodniej - lubelskim, podlaskim.

Na koniec 2008 roku w Powiatowych Urzedach Pracy w catej Polsce zarejestrowanych
przedstawicieli tego zawodu byto 101, w tym 63 to kobiety. W ciggu roku zgtoszono zas
102 oferty pracy w tym zawodzie.

Zawody pokrewne

Ostatnia aktualizacja - 09.2009 r.

-specjalista ds. rekrutacji pracownikéw

-zastepca dyrektora naczelnego ds. osobowych i szkolenia

-specjalista ds. rozwoju zawodowego

-specjalista ds. wynagrodzen

-inspektor pracy

-ekonomista
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