Analityk pracy

242301

Inna nazwa zawodu: nie wystepuja
Zadania i czynnosci

Podstawowym zadaniem osoby pracujgcej na stanowisku analityk pracy, jest
gromadzenie i opracowywanie informacji, dotyczacych tresci pracy wykonywanej na
okreslonym stanowisku pracy. Analityk pracy bada, jakie sg podstawowe czynnosci,
funkcje i zadania charakterystyczne dla pracy w danym zawodzie. Opisuje réwniez
czynnosci, procedury, regulacje, ktére sg zbedne lub stanowiag przeszkode w
efektywnej pracy.

Analiza i badanie, jakiego dokonuje analityk pracy, okresla podstawowe cele istnienia
stanowiska oraz koszty jego funkcjonowania w zaktadzie pracy, firmie lub instytucji.
Analityk dokonuje wartosSciowania stanowisk pracy, tzn. przeprowadza analize tresci
pracy na okreslonym stanowisku, w celu oszacowania i ustalenia wartosci tej pracy
z punktu widzenia misji i celéow firmy oraz trudnosci wykonywania obowigzkéw
zawodowych na danym stanowisku pracy. Na podstawie wartoSciowania pracy moga
by¢ budowane systemy wynagradzania, premiowania i awansowania pracownikéw.
Analityk okresla réwniez miejsce danego stanowiska w strukturze organizacyjnej, tj.
jego relacje podwtadnosci i zwierzchnosci z innymi stanowiskami, wptyw, jaki
stanowisko posiada na catoksztatt funkcjonowania organizacji. Opisuje niezbedne
zasoby, wiedze, kwalifikacje, umiejetnosci i kompetencje oraz wymagania formalne,
ktére sg charakterystyczne dla danego stanowiska pracy. Do obowigzkéw analityka
pracy nalezy réwniez opisywanie nadmiernych i niepotrzebnych wymagan stawianych
kandydatom starajgcym sie o zatrudnienie na jakims$ stanowisku pracy. Tworzy on
takze opisy materialnego otoczenia pracy, tj. warunkdéw technicznych i Srodowiska
pracy oraz jak ono sie ksztattuje pod wptywem zmian technologicznych, spotecznych,
ekonomicznych i kulturowych. Jego praca koncentruje sie takze na opisywaniu
wymagan psychologicznych i fizycznych, niezbednych do wykonywania okreslonego
zawodu. Analityk pracy bada zalezno$¢ pomiedzy dziataniami pracownika, a
efektywnoscig jego pracy, dokonuje pomiaru pracochtonnosci poszczegdlnych
czynnosci, precyzuje wskazniki strat i brakdéw, wskazniki wykorzystania maszyn,
oszczednosci na czasach cykli produkcyjnych, absencje pracownikéw. Innym zadaniem
analityka pracy moze by¢ analizowanie czasu pracy niezbednego do wykonania zadan,
poprawa wykorzystania zasobéw ludzkich i materialnych, a takze optymalizacja
proceséw produkcji. Definiuje standardy, mierniki i wskazniki, okreslajgce wykonanie
zadan na okreslonym stanowisku pracy.

Wynikiem analizy pracy jest opis stanowiska pracy, ktéry w catosciowy sposdb okresla i
definiuje jego charakter, w konteksScie osoby pracujgcej na danym stanowisku, jak i w
zakresie merytorycznym (zakres obowigzkdéw i zadan), technicznym (wyposazenie
stanowiska i jego fizyczne otoczenie) i organizacyjnym (umiejscowienie w strukturze
firmy). Tak przygotowany opis stanowiska moze stanowi¢ podstawe i punkt wyjscia do
podejmowania decyzji przez kierownictwo firmy lub instytucji, w celu lepszego
zarzadzania organizacjg pracy. W pracy na stanowisku analityka pracy dominujg
czynnosci o charakterze umystowym i werbalnym. Ogdlnie okreslajgc prace analityka
pracy, mozna powiedzie¢, ze nalezy ona do kategorii prac zwigzanych z administracja,
biznesem i zarzagdzaniem.



Srodowisko pracy
Warunki materialne

Praca analityka pracy wykonywana jest w budynkach, w pomieszczeniach
dostosowanych do pracy biurowej. Podczas wykonywania wywiadéw, zbierania
informacji, moze pojawic sie koniecznos¢ czasowego przebywania w halach
produkcyjnych lub na zewngtrz budynkéw, wtedy tez mozliwe jest krétkotrwate
narazenie na niekorzystne czynniki zewnetrzne takie jak, np.: wysoka lub niska
temperatura, hatas, zapylenie, wilgo¢ itp. Zagrozenie moga stanowic biurowe
urzgdzenia elektryczne pracujgce pod napieciem, takie jak komputery, monitory czy
kserokopiarki oraz promieniowanie elektromagnetyczne przez nie emitowane.
Wielogodzinna praca z komputerem moze powodowac zmeczenie oczu. Ze wzgledu na
to, ze praca wykonywana jest w najczesciej w pozycji siedzgcej, mozliwe jest
wystepowanie negatywnych efektéw w postaci bélu plecéw. Nie wystepujg czynniki
wptywajgce na powstawanie choréb zawodowych. Praca ta nie wymaga stosowania
odziezy ochronnej.

Warunki spoteczne

Praca analityka pracy moze miec charakter indywidualny, jak i zespotowy. Analityk
samodzielnie decyduje o tym, jak realizuje swoje zadania, jednak efekt kohcowy jego
pracy w postaci opisu stanowiska, jest rezultatem wspétpracy z innymi analitykami.

W trakcie wykonywania obowigzkéw zawodowych, kontakty z ludZzmi sg niezbedne i
bardzo czeste, polegajg one gtéwnie na rozmowach osobistych lub telefonicznych.
Osoby, z ktérymi analityk najczesciej ma kontakt to pracownicy, z ktérymi
przeprowadza wywiady, ale takze ich przetozeni, z ktérymi rozmawia, w celu uzyskania
zgody na wywiad i ustalenia terminu jego przeprowadzenia.

W pracy analityka dominuje komunikowanie sie w formie ustnej, jednak czesto
wykorzystuje on réwniez forme pisemng i za posrednictwem elektronicznych urzadzeh
komunikacyjnych, takich jak: telefon, poczta elektroniczna, fax.

Warunki organizacyjne

Praca analityka pracy wykonywana jest w dzien, w systemie jednozmianowym i w
statych porach. Czas pracy wynosi 6-9 godzin dziennie, nie ma zazwyczaj koniecznosci
pracy w dni wolne i Swieta, w okreslonych sytuacjach moze pojawi¢ sie koniecznos¢
pracy w godzinach nadliczbowych. W zaleznosci od potrzeb pracodawcy moze pojawic
sie koniecznos¢ wykonywania pracy poza statg siedzibg pracodawcy (wyjazdy na
delegacje), ale przewaza praca wykonywana jest w siedzibie pracodawcy.

Analityk pracy moze byc¢ kierownikiem nadzorujgcym prace zespotu analitykdéw lub tez
by¢ pracownikiem podlegtym innej osobie.

Czynnosci wykonywane przez analityka moga miec charakter rutynowy i powtarzalny,
ale takze niestandardowy i ztozony. Do typowych i statych obowigzkéw zaliczy¢ mozna
stosowanie okreslonych procedur i metod badawczych. Do niecodziennych i
wymagajacych szczegblnego wysitku, mozna zaliczy¢ np. opracowanie zestawienia,
sprawozdania lub raportu, majgcego by¢ punktem wyjscia do tworzenia nowych
rozwigzan lub pomystéw. Dominujgcym rodzajem odpowiedzialnosci jest



odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie zaktadu pracy, jako organizacji w catosci, tzn. od
efektow pracy analityka moze zaleze¢ ksztatt rozwigzah administracyjnych,
technicznych i organizacyjnych, a te mogga przektadac sie na wynik finansowy. Nie ma
natomiast bezposredniej odpowiedzialnosci finansowej lub wystepuje w niewielkim
stopniu.

Wymagania psychologiczne

Niezwykle istotne dla efektywnego wykonywania tego zawodu jest posiadanie
okreslonych cech i predyspozycji psychologicznych i osobowosciowych. Ze wzgladu na
intensywne kontakty z innymi ludZzmi wazna jest umiejetnos¢ nawigzywania i
utrzymywania dobrych relacji. Prowadzenie wywiaddéw, badanh i spotkan wymaga
umiejetnosci budowania pozytywnych wiezi miedzyludzkich. Wazna jest takze
umiejetnos¢ zachowania sie w sytuacjach trudnych i konfliktowych, szczegélnie wtedy,
kiedy analityk ocenia prace innych ludzi, taka sytuacja wymaga obiektywnosci i
bezstronnosci. W tej pracy wskazane jest posiadanie takich cech jak: zdolnos¢
koncentracji i podzielnos¢ uwagi, dobra pamie¢, umiejetnos¢ wnikliwego,
analitycznego myslenia. Bardzo waznym jest, aby analityk w swojej pracy zachowat
niezaleznos¢ myslenia, samodzielnos¢ w formutowaniu mysli i wnioskdéw, twércze
podejscie do tworzenia nowych rozwigzan.

Nie bez znaczenia sg zainteresowania naukowe, przydatna moze by¢ szeroka wiedza
ogdlna, ale takze z zakresu takich nauk spotecznych jak: psychologia, socjologia,
pedagogika. Znajomos¢ zagadnieh biznesowych, administracyjnych i organizacyjnych
stanowi niezbedny element przygotowania do wykonywania tej pracy. Analityk musi
by¢ osoba gotowg do ciggtego ponoszenia swoich kompetencji zawodowych i
spotecznych, poprzez udziat w szkoleniach i kursach.

Wymagania fizyczne i zdrowotne

Ze wzgledu na obcigzenie fizyczne praca analityka uznawana jest za prace bardzo
lekka i nie istniejg przeciwwskazania do jej wykonywania ze wzgledu na takie czynniki
jak: silna budowa ciata, wytrzymatos¢ fizyczna lub sprawnos$¢ uktadu oddechowego.
Przeciwwskazania eliminujgce z zawodu to: choroby psychiczne i uposledzenie
umystowe oraz znaczny stopien niesprawnosci narzadéw wzroku i stuchu. Po
odpowiednim przystosowaniu stanowiska pracy istnieje mozliwos¢ pracy na tym
stanowisku o0séb niepetnosprawnych ruchowo z dysfunkcja kohczyn dolnych,
przemieszczajacych sie przy pomocy woézka inwalidzkiego.

Warunki podjecia pracy w zawodzie

Warunkiem podjecia pracy w zawodzie analityk pracy, jest posiadanie wyksztatcenia
wyzszego w zakresie takich dziedzin jak: socjologia, psychologia, pedagogika,
matematyka, zarzgdzanie zasobami ludzkimi lub ekonomia. Wskazane jest ukohczenie
studiéw podyplomowych z zakresu zarzadzania i organizacji pracy oraz kurséw i
szkoleh specjalistycznych w kierunku analizy pracy. Analiza pracy nie jest wyktadana
jako oddzielna dziedzina studiéw magisterskich czy podyplomowych, zagadnienia te sg
czescig programdéw nauczania na kierunkach wymienionych powyzej. W okreslonych
sytuacjach wynikajgcych ze szczegélnych wymagan i potrzeb pracodawcy, wymagane
moze byc¢ takze wyksztatcenie wyzsze techniczne. Pracodawcy moga réwniez
oczekiwac znajomosci specjalistycznego oprogramowania komputerowego, systemoéw
zarzadzania produkcja, jezykdédw obcych, obstugi programéw biurowych, ergonomii,



doswiadczenia i wiedzy o branzy, w ktérej dziata firma pracodawcy.
Przyktadowe uczelnie, na ktérych mozna zdoby¢ potrzebne wyksztatcenie:

Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie Wydziat Zarzadzania Katedra Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi Adres: ul. Rakowicka 27, 31-510 Krakéw; Uniwersytet Jagiellohski
Zarzadzanie Zasobami Ludzkimi Krakéw, ul. Gronostajowa 3, pok. 144 Tel.(012) 664 67
27

Akademia Humanistyczna im. Aleksandra Gieysztora Wydziat Pedagogiczny ul.
Mickiewicza 36 06-100 Puttusk

Wyzsza Szkota Zarzadzania i Bankowosci ul. Armii Krajowej 4, 30-150 Krakéw

Zarzadzanie Zasobami Ludzkimi Wydziat Zarzadzania Uniwersytetu Gdanskiego ul.
Armii Krajowej 101 81-824 Sopot (58) 523-10-00

Instytut Rozwoju Zasobdw Ludzkich Strzelcéw Bytomskich 7, 45-084 Opole
Mozliwosci awansu w hierarchii zawodowej

Analityk moze awansowac¢ na stanowisko kierownicze i zarzgdzac¢ grupg lub zespotem
analitykow pracy. Moze w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej swiadczy¢ ustugi
dla przedsiebiorstw w zakresie opisow stanowisk, wartosciowania pracy, projektowania
i unowoczesniania proceséw pracy, tworzenia siatek ptac i systeméw wynagradzania.
Posiadajgc odpowiednig wiedze i dosSwiadczenie moze prowadzi¢ szkolenia dot. analizy

pracy.
Mozliwosci podjecia pracy przez dorostych

W zasadzie nie istniejg przeszkody do podjecia pracy w zawodzie analityk pracy osob
po 40 roku zycia, zasadniczym kryterium jest posiadanie odpowiedniego
wyksztatcenia, doswiadczenia i predyspozycji zawodowych.

Mozliwosci zatrudnienia

Osoby zatrudnione na stanowisku analityka pracy mogg pracowac zaréwno w
przedsiebiorstwach panstwowych, jak i prywatnych. Nie jest to zawéd czesto
spotykany i zazwyczaj nie wystepuje w ,czystej formie”. Zadania i funkcje analityka
pracy wykonywane sg m.in. przez specjalistdw zajmujgcych sie zarzgdzaniem
zasobami ludzkimi (specjalisci ds. personalnych, kadrowcy), projektowaniem proceséw
produkcyjnych (inzynierowie produkcji), ergonomig, konsultingiem i doradztwem
biznesowym. Zarobki w tym zawodzie ksztattujg sie na poziomie Sredniej krajowej, ale
moga to by¢ kwoty znacznie wyzsze niz Srednia, a uzaleznione to jest od wielkosci i
branzy pracodawcy.

Zawody pokrewne
Specjalista ds. analiz pracy Specjalista ds. personalnych Kierownikdziatu personalnego
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