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Specjalista do spraw kadr realizuje zgodng z przepisami prawa pracy
polityke kadrowg organizacji, w ktérej jest zatrudniony.

Specjalista do spraw kadr jest odpowiedzialny za realizacje polityki
kadrowej przedsiebiorstwa. Do zadah pracownika na tym stanowisku
nalezy: prowadzenie dokumentacji kadrowej, obstuga proceséw
zwigzanych z zatrudnianiem oraz rozwigzywaniem umow o prace,
ewidencja czasu pracy, kontrola uprawnien pracowniczych niezbednych
do wykonywania zawodéw wymagajgcych specjalnych uprawnien,
certyfikatéw itp. Specjalista do spraw kadr opracowuje i aktualizuje
informacje o potrzebach kadrowych jednostki oraz rekrutuje i
selekcjonuje kandydatow do pracy. Prowadzi akta osobowe zgodnie z
wymaganiami prawa pracy, kontroluje aktualnos¢ obowigzkowych badanh
lekarskich. Uczestniczy w opracowywaniu regulamindéw i procedur
zwigzanych z zatrudnieniem, prowadzi sprawy zwigzane z zaktadowym
funduszem Swiadczen socjalnych. Stanowisko specjalisty do spraw kadr
wystepuje zaréwno w jednostkach sektora prywatnego, jak

i panstwowego: w przedsiebiorstwach produkcyjnych, handlowych,
ustugowych, administracji publicznej, w firmach zajmujgcych sie
doradztwem personalnym. Typowymi dla tego zawodu sg stanowiska
pracy z obszaru zarzadzania zasobami ludzkimi.

* organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami
BHP, ochrony ppoz, ergonomii oraz ochrony srodowiska;

« opracowywanie i aktualizowanie informacji o potrzebach kadrowych
firmy oraz rekrutowanie i selekcjonowanie kandydatéw do pracy;

« prowadzenie akt osobowych zgodnie z wymaganiami prawa pracy;

« przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem
i rozwigzywaniem stosunku pracy, takze na podstawie uméw
cywilnoprawnych, oraz zmianami w warunkach pracy i ptacy;

« prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz kontrolowanie aktualnosci
obowigzkowych badan lekarskich;

« sporzgdzanie raportdéw i sprawozdan w zakresie spraw dotyczacych
zatrudnienia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i terminami;
podejmowanie wspétpracy z kierownictwem i doradztwo w zakresie
administracyjnej obstugi zatrudnienia;

« tworzenie regulamindéw organizacyjnych;

« prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem
Swiadczen socjalnych;

« planowanie rozwoju zawodowego kadry podmiotu gospodarczego.

Do podjecia pracy w zawodzie specjalisty do spraw kadr niezbedne jest
wyksztatcenie wyzsze pierwszego stopnia uzyskane najlepiej na
kierunkach: ekonomia, socjologia, zarzagdzanie lub wyksztatcenie wyzsze
z innych dyscyplin naukowych. Wymagana jest bardzo dobra znajomos¢
przepiséw prawa pracy i ubezpieczen spotecznych oraz zagadnien
zwigzanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi potwierdzona
ukohczeniem kurséw specjalistycznych.
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