Nazwa: Kierownik dziatu kadr i ptac
Kod: 121201

Kierownik dziatu kadr i ptac zarzadza procesami zwigzanymi z zasobami
ludzkimi w organizacji.
Kierownik dziatu kadr i ptac wystepuje w wiekszosci organizacji sektora
publicznego i prywatnego. Celem pracy kierownika jest organizacja pracy
dziatu kadr i ptac, zarzadzanie zasobami ludzkimi, wynagrodzeniami,
wspoétpraca z zarzagdem organizacji, kadrag kierowniczg, pracownikami,
zwigzkami zawodowymi, zarzgdzanie informacjami, polityka szkoleniowa
oraz ksztattowaniem wtasciwej kultury organizacyjnej, wizerunku
organizacji. Kierownik nadzoruje prace zwigzane z planowaniem i
Synteza: wtasciwg polityka personalng, opracowaniem procedur i regulaminéw
wewnetrznych, prowadzeniem procesow rekrutacyjnych i dokumentacji
kadrowej, rozliczaniem czasu pracy i naliczaniem wynagrodzen,
sporzgdzaniem deklaracji ZUS, podatkowych, sprawozdan
statystycznych, przygotowaniem analiz z zakresu pracy dziatu,
prowadzeniem spraw socjalnych pracownikéw i funduszu sSwiadczen
socjalnych. Do jego obowigzkdw nalezy tworzenie i uaktualnianie
systemu prowadzenia dokumentacji pracowniczej, listy ptac, realizacji
spraw kadrowych (urlopy, zaswiadczenia, Swiadectwa pracy, zawieranie
umoéw), zarzadzanie systemem wynagrodzen i wszelkimi sprawami, ktére
wigzg sie z ptacami (zasitki chorobowe, opiekuncze, wychowawcze).

Zadania * organizowanie wtasnego stanowiska pracy i podlegtego personelu
zawodowe: zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie BHP, ergonomii,
ppoz. i ochrony Srodowiska;

« przygotowywanie projektéow, wdrazanie i monitorowanie
przestrzegania wewnetrznych aktéw prawnych z zakresu
kadrowo-ptacoweqgo;

« prowadzenie wszystkich etapdw procesu kadrowego (od rekrutacji
poprzez nawigzanie, Swiadczenie i ustanie stosunku pracy);

¢ nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia spraw pracowniczych
i terminowosci sporzadzania sprawozdan;

* reprezentowanie pracodawcy w kontaktach z pracownikami oraz
jednostkami zewnetrznymi w zakresie zadanh kadrowo-ptacowych i
socjalnych;

» zarzadzanie politykg szkoleniowg, w tym tworzenie planéw szkolenh
oraz plandéw indywidualnego rozwoju zawodowego;

+ planowanie funduszu ptac, analizowanie i kontrolowanie jego
wykorzystania;

« nadzorowanie prawidtowosci obliczania wynagrodzen, zasitkéw
i innych Swiadczen wynikajgcych z nawigzanego stosunku pracy;

* nadzorowanie prawidtowej realizacji obowigzkdéw ptatnika;

» ksztattowanie kultury organizacyjnej poprzez planowanie i
koordynowanie polityki dot. stosunkéw miedzyludzkich oraz relacji
pomiedzy pracownikami a pracodawca;

Kierownik dziatu kadr i ptac powinien posiada¢ wyksztatcenie wyzsze
prawnicze, psychologiczne, socjologiczne, administracyjne lub
ekonomiczne (finanse, rachunkowosé, zarzgdzanie, marketing). W tym



Dodatkowe
zadania
zawodowe:

zawodzie niezwykle istotne jest doswiadczenie zawodowe w zakresie
prawa pracy i zagadnien kadrowych, np. na stanowiskach
administracyjnych i specjalistycznych w dziale ds. kadr lub ptac,
znajomos¢ nowoczesnych narzedzi HR. Kierownik dziatu kadr i ptac
powinien sprawnie postugiwac sie komputerem, znac¢ i umiec obstugiwac
specjalistyczne programy kadrowo-ptacowe. W zwigzku z czestg zmiang
przepiséw prawa kierownik dziatu kadr i ptac powinien bra¢ udziat w
szkoleniach specjalistycznych z zakresu prawa pracy, prawa
podatkowego i ubezpieczen spotecznych organizowanych przez
wyspecjalizowane osrodki szkoleniowe.



