Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji

Formularz dla kwalifikacji - podglad

Typ wniosku
|Wniosek 0 wtaczenie kwalifikacji do ZSK

Nazwa kwalifikacji*
|Zarzadzanie procesami kadrowymi

Skrot nazwy

Rodzaj kwalifikacji*

kwalifikacja czastkowa

Proponowany poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji*
6

Krotka charakterystyka kwalifikacji oraz orientacyjny koszt uzyskania dokumentu potwierdzajgcego
otrzymanie danej kwalifikacji*

Osoba posiadajgca kwalifikacje ,,Zarzadzanie procesami kadrowymi” jest gotowa do
samodzielnego ksztattowania i nadzorowania czynnosci kadrowych majacych na celu realizacje
obowigzkdéw pracodawcy wynikajacych z przepiséw prawa wzgledem pracownikéw i innych oséb
zatrudnionych oraz organéw publiczno-prawnych. Dba o prawidtowe dziatania pracodawcy w
zakresie prowadzenia spraw kadrowych. Moze pracowac w dziatach kadrowo-ptacowych firm w
ramach wewnetrznych struktur pracodawcy, jak réwniez w przedsiebiorstwach zewnetrznych,
gdzie bedzie prowadzi¢ sprawy kadrowe zlecone przez klienta. Powierzenie zarzadzania
procesami kadrowymi osobie posiadajgcej kwalifikacje zagwarantuje pracodawcom zmniejszenie
ryzyka zwigzanego z niewykonywaniem lub nieprawidtowym wykonaniem obowigzkéw
zwigzanych z zatrudnieniem pracownikdéw i oséb niebedacych pracownikami. Przyczyni sie takze
do uswiadamiania osobom kierujgcym pracownikami tego, jaka jest ich rola, odpowiedzialnos¢ i
wptyw na poprawng realizacje obowigzkéw wobec podlegtych pracownikéw. Osoba posiadajgca
kwalifikacje ,Zarzgdzenie procesami kadrowymi” moze pracowac na stanowiskach
kierowniczych i eksperckich z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi i bezposrednio przyczyniaé
sie do sukcesu przedsiebiorstwa. Moze uzupetni¢ zakres swoich umiejetnosci o kwalifikacje
»Zarzadzanie procesami ptacowymi”, jak rowniez kwalifikacje z obszaru ogdlnego zarzgdzania
personelem. Orientacyjny koszt uzyskania dokumentu potwierdzajgcego otrzymanie kwalifikacji
stanowi réwnowartos¢ kwoty wynoszacej 30% minimalnego wynagrodzenia okreslonego w
odrebnych przepisach, powiekszonego o VAT.

Orientacyjny nakfad pracy potrzebny do uzyskania kwalifikacji [godz.]*
240




Grupy os6b, ktére mogga by¢ zainteresowane uzyskaniem kwalifikacji*

Kwalifikacjg moga by¢ w szczegdlnosci zainteresowane osoby, ktére: ¢ chcg potwierdzi¢ swoje
kwalifikacje w zakresie zarzgdzania kadrami; ¢ pracujg w obszarach kadrowo-ptacowych lub
ksiegowosci i chcg poszerzac swoje kwalifikacje; * prowadza wtasng dziatalnos¢ gospodarcza lub
zarzadzajg przedsiebiorstwami; ¢ pracujg w firmach outsourcingowych prowadzacych obstuge
proceséw kadrowo-ptacowych na rzecz klientéw; ¢ wykonujg zadania informatykoéw,
programistéw, tworzac systemy do obstugi i dokumentacji proceséw kadrowo-ptacowych; ¢ chca
zmieni¢ zawdd lub potrzebuja aktywizacji zawodowej (np. chcg poszerzy¢ zakres kompetenc;ji
potrzebnych do pracy m.in. w biurze rachunkowym; czy tez pozna¢ obszar kadrowej obstugi
zaktadu pracy, gdy zajmujg sie ptacami).

Wymagane kwalifikacje poprzedzajace
Opis
Nie ma kwalifikacji poprzedzajgcej

Lista

W razie potrzeby warunki, jakie musi spetnia¢ osoba przystepujaca do walidacji*
Osoba przystepujgca do walidacji musi posiada¢ wyksztatcenie co najmniej srednie.

Zapotrzebowanie na kwalifikacje*

Zatrudnianie pracownikéw i oséb niebedacych pracownikami zwigzane jest z koniecznoscia
wypetniania przez pracodawce obowigzkéw dotyczacych prowadzenia dokumentacji oraz
rozliczenh wynagrodzen i obcigzen publiczno-prawnych. Pracodawca zaktada i prowadzi
dokumentacje pracowniczg sktadajacg sie z akt osobowych i réznych ewidencji, jest réwniez
zobowigzany dokumentowac zatrudnienie i wspétprace z osobami niebedgcymi pracownikami.
Pracodawcy w celu prawidtowego wywigzania sie ze wszystkich wymienionych obowigzkéw
muszg odpowiednio ewidencjonowac zdarzenia kadrowe, sporzadza¢ dokumentacje ptacowa
oraz rozlicza¢ wyptacone wynagrodzenia i przyznane $wiadczenia. Sposéb realizacji tych
obowigzkdw znaczaco rézni sie, w zaleznosci od wielkosci zatrudnienia, przyjetej organizacji
procesu pracy, stosowanych systeméw czasu pracy i stopnia skomplikowania polityki
wynagradzania w danym zaktadzie pracy. Pracodawcy, realizujgc swoje obowigzki, czesto
decydujg sie na zréznicowanie struktury zatrudnianych oséb do obstugi proceséw kadrowo-
ptacowych, tak by sposrdd zatrudnionej kadry mozna byto wyodrebni¢ osoby odpowiedzialne za
caty ten proces, co w praktyce niejako wymusza specjalizacje wsrdd oséb realizujgcych zadania
z obszaru kadrowo-ptacowego. Czes¢ oséb swoj rozwdj zawodowy wigze ze wszechstronng
umiejetnoscia realizacji wszystkich obowigzkéw pracodawcéw wobec zatrudnianych
pracownikéw i 0séb niebedgcych pracownikami, a cze$¢ oséb - w ramach specjalizacji - wybiera
zarzadzanie procesami kadrowymi lub zarzadzanie procesami ptacowymi. Wigze sie to z tym, ze
nie tylko w duzych zaktadach pracy potrzebni sg doswiadczeni specjalisci, czesto okreslani wrecz
ekspertami, ktérzy biegle poruszaja sie pomiedzy réznymi dziedzinami prawa, by optymalizowac
dziatania pracodawcy w tym zakresie. Czasami takie osoby koordynujg prace w ramach obstugi
procesow realizowanych jako tzw. administracja kadrowo-ptacowa, a nierzadko staja sie one
liderami zespotéw, ktérymi zarzgdzaja, jednoczesnie odpowiadajgc merytorycznie za
poprawnos¢ dziatah wewnatrzzaktadowych w swietle obowigzujgcych pracodawce przepisow.
Pogtebianie i ciggte aktualizowanie wiedzy i dobrych praktyk w tym zakresie jest spowodowane z
jednej strony potrzebga rozwoju osobistego pracownikéw, ale tez wynika ze zmieniajacego sie
otoczenia prawnego przedsiebiorcéw. Skutkuje to zmianami w orzecznictwie i interpretacjach




urzedowych, co wymusza na przedsiebiorcach koniecznos¢ zatrudniania coraz bardziej
wykwalifikowanych i wyspecjalizowanych kadr. Przedsiebiorcy nie sg w stanie we wtasnym
zakresie nadzorowac wszystkich proceséw i w zwigzku z tym potrzebuja specjalistdw, ktorzy
rozumiejg praktyczne aspekty obowigzkéw pracodawcy wynikajgcych z przepiséw prawa.
Specjalisci minimalizuja ryzyko niewtasciwych praktyk lub wrecz nieprzestrzegania przepisow.
Niezaleznie od tego, czy mamy do czynienia z 0osobg, ktdra zajmuje sie operacyjnym i
merytorycznym zarzgdzaniem procesami kadrowo-ptacowymi, czy tez kieruje podlegtymi
pracownikami, jej znaczenie jest ogromne dla kazdego zaktadu pracy. W raporcie Ministerstwa
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej ,Informacja sygnalna na temat zawodéw deficytowych,
zréwnowazonych i nadwyzkowych w Il pétroczu 2016 roku” wsréd zawodow deficytowych
wymienieni zostali specjalisci do spraw zarzgdzania zasobami ludzkimi. Wskazuje to na duzy
potencjat rynkowy dla oséb posiadajgcych kwalifikacje z zakresu zarzadzania procesami
kadrowymi. Osoby posiadajgce kwalifikacje ,Zarzadzanie procesami kadrowymi” sg
przygotowane do wykonywania i nadzorowania realizacji obowigzkéw pracodawcy zwigzanych z
obstugg zasobdéw ludzkich. Ich wspétpraca z osobami kierujgcymi pracownikami w zaktadach
pracy pozwala zmniejszac ryzyko natozenia na pracodawcéw i osoby zarzadzajace kar
zwigzanych z niewykonywaniem lub nieprawidtowym wykonaniem obowigzkdw zwigzanych z
zatrudnieniem pracownikéw i oséb niebedacych pracownikami.

Odniesienie do kwalifikacji o zblizonym charakterze oraz wskazanie kwalifikacji ujetych w ZRK

zawierajgcych wspdlne zestawy efektéw uczenia sie*
Osoba posiadajaca niniejsza kwalifikacje inaczej niz posiadajaca kwalifikacje:* ,,Zarzgdzanie
procesami ptacowymi”: ksztattuje i nadzoruje procesy kadrowe, koncentruje sie na prowadzeniu
dokumentacji osobowej, ewidencjach kadrowych i wspdtpracuje z osobg ksztattujaca proces
ptacowy, nie nalicza i nie rozlicza ptac; ¢ ,Obstuga proceséw kadrowo-ptacowych”: prowadzi
procesy kadrowe, ale koncentruje sie na ksztattowaniu i nadzorowaniu tego procesu wewnatrz
zaktadu pracy, dostosowujac go do specyfiki pracodawcy i potrzeb zwigzanych z rodzajem pracy
zatrudnionych. Koordynuje sprawy zwigzane z ewidencjami pracowniczymi, w tym z zakresu
czasu pracy, planowania pracy i monitorowania rozktadéw czasu pracy, w przyjetym okresie
rozliczeniowym; * ,Swiadczenie ustug ksiegowych”: $wiadczy ustugi zwigzane z prowadzeniem
dokumentacji osobowej, ale nie rozlicza ptac i nie prowadzi dokumentacji podatkowej w zakresie
ptac i rozliczen z ZUS, nie sporzadza zeznah i deklaracji podatkowych;s AU.65.: Swiadczy ustugi
zwigzane z prowadzeniem dokumentacji osobowej, ale nie ksiegowania list ptac i danin
publicznych;s AU.68.: zarzadza i ksztattuje procesy prowadzenia dokumentacji osobowej, nie
koncentruje sie tylko na sporzadzaniu dokumentacji na podstawie przepiséw prawa pracy oraz
prawa cywilnego;* AU.35.: ogniskuje swoje dziatania na procesie kadrowym, jego poprawnej
organizacji, kontroli i wspétpracy z kadrg kierowniczg, dziataniu, ktére ma na celu zapewnienie
stosowania prawa pracy. Kwalifikacja AU.35. zwigzana jest z prowadzeniem spraw kadrowo-
ptacowych i obliczaniem podatkéw. Wymagania opisane w niniejszej kwalifikacji sformutowane
sg bardziej szczegétowo niz kwalifikacji AU.35. Wspdlne efekty uczenia sie z kwalifikacjami
»Zarzgdzanie procesami ptacowymi”, ,Obstuga proceséw kadrowo-ptacowych” oraz
,Swiadczenie ustug ksiegowych” w zakresie realizacji obowigzkéw pracodawcy wobec 0séb
zatrudnianych i instytucji publiczno-prawnych. Efekty uczenia sie obejmujg umiejetnosci
postugiwania sie wiedzg z zakresu obstugi kadrowo-ptacowej, strategicznego ksztattowania
polityki pracodawcy wobec zatrudnionych, nadzorowania realizacji obowigzkéw pracodawcy i ich
optymalizacji poprzez rozwigzywanie ztozonych probleméw. To wigze sie z koniecznoscig
tgczenia réznych obszaréw prawa zgodnie z aktualnymi stanowiskami i orzecznictwem.
Kwalifikacja ,,Obstuga proceséw kadrowo-ptacowych” koncentruje sie na dziataniach o
charakterze operacyjnym, podczas gdy niniejsza kwalifikacja wskazuje na koniecznos¢




przestrzegania prawa pracy oraz BHP, przyjmowania odpowiedzialnosci za edukacje
wewnatrzzaktadowgq z praktycznego zastosowania prawa pracy w organizacji na réznych
poziomach zatrudnienia, zajmowanych stanowiskach i petnionych funkcjach. Efekty uczenia sie
niniejszej kwalifikacji dotycza kadr i zatrudniania, podczas gdy efekty uczenia kwalifikacji
»Zarzadzanie procesami ptacowymi” odnosza sie do ksztattowania i nadzorowania procesu w
zakresie naliczania i rozliczania wynagrodzen

Typowe mozliwosci wykorzystania kwalifikacji*
Osoba posiadajgca kwalifikacje ,Zarzadzanie procesami kadrowymi” moze pracowac na
stanowiskach zwigzanych z: « samodzielnym prowadzeniem spraw kadrowych zaktadu pracy;
zarzgdzaniem procesem kadrowym; ¢ wspdtdziataniem w ksztattowaniu polityki personalnej; ¢
nadzorowaniem przestrzegania przepiséw prawa pracy; * edukowaniem 0sdb kierujgcych
pracownikami w zakresie praktycznych aspektéw prawa pracy. Moze pracowaé w zaktadzie
pracy Swiadczacym ustugi zewnetrznej obstugi kadrowej dla przedsiebiorcéw, w biurze
rachunkowym, gdzie prowadzi sprawy zlecone przez klienta z zakresu kadrowego, jak réwniez w
dziatach personalnych zaktadéw pracy w ramach ich wewnetrznych struktur. Posiadanie
kwalifikacji moze by¢ podstawg do zajmowania takich stanowisk, jak np.: * specjalista ds.
personalnych; ¢ kierownik dziatu kadr; ¢ HR Business Partner.

Wymagania dotyczgce walidacji i podmiotéw przeprowadzajgcych walidacje*
1. Weryfikacja 1.1. Metody Do weryfikacji efektéw uczenia sie wskazanych dla kwalifikacji
stosuje sie nastepujace metody: test wiedzy i studium przypadku. Przez test wiedzy rozumie sie
test jednokrotnego wyboru. Przez studium przypadku rozumie sie wykonanie zadan pisemnych
polegajacych na wykonaniu obliczen, interpretacji wynikdw, wskazaniu ujecia w ewidencji itp.
Wszystkie efekty uczenia sie wskazane w zestawie 01 ,Ksztattowanie procesu kadrowego”
weryfikowane sg za pomocg testu wiedzy i studium przypadku. Wszystkie efekty uczenia sie
wskazane w zestawie 02 ,,Nadzorowanie procesu kadrowego” weryfikowane sg za pomocg testu
wiedzy. 1.2. Zasoby kadrowe Instytucja certyfikujgca powotuje komisje walidacyjng, ktéra
projektuje i odpowiada za proces walidacji w instytucji, w tym podejmuje decyzje konczaca
walidacje. Komisja walidacyjna wyznacza zesp6t egzaminacyjny, ktéry odpowiada za weryfikacje
posiadania efektéw uczenia sie przez osoby przystepujace do walidacji. Cztonkowie zespotu
egzaminacyjnego nie muszg by¢ cztonkami komisji walidacyjnej. Kazdy cztonek komisji
walidacyjnej musi posiada¢ udokumentowane: @ wyksztatcenie wyzsze magisterskie; @ co
najmniej piecioletnie doswiadczenie w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych lub egzaminowaniu z
zakresu zarzadzania procesami kadrowymi (lub o zblizonym charakterze), lub co najmniej
piecioletnie doswiadczenie zawodowe z zakresu zarzadzania procesami kadrowymi (lub o
zblizonym charakterze) na stanowisku kierowniczym. Kazdy cztonek zespotu egzaminacyjnego
musi posiada¢ udokumentowane: @ wyksztatcenie wyzsze; @ co najmniej trzyletnie
doswiadczenie w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych lub egzaminowaniu z zakresu zarzadzania
procesami kadrowymi (lub o zblizonym charakterze), lub co najmniej trzyletnie doswiadczenie
zawodowe z zakresu zarzgdzania procesami kadrowymi (lub o zblizonym charakterze) na
stanowisku kierowniczym. 1.3. Warunki przeprowadzania weryfikacji Instytucja prowadzaca
walidacje zapewnia pomieszczenie umozliwiajace osobom, ktére przystapity do walidacji,
samodzielng prace. W trakcie weryfikacji osoby przystepujgce do walidacji: @ moga wykonywad
obliczenia na kalkulatorze biurowym; @ moga korzysta¢ z aktéw prawnych bez komentarza; @
nie moga korzysta¢ z pomocy naukowych i materiatéw dydaktycznych; @ nie mogga korzystac z
urzadzen mobilnych. Weryfikacja musi by¢ przeprowadzona w formie pisemnej w sposéb
zapewniajgcy anonimowos¢ arkuszy weryfikacyjnych kandydatéw przystepujacych do
weryfikacji. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalna jest inna forma weryfikacji




uwzgledniajaca potrzeby 0s6b z niepetnosprawnosciami. 2. Identyfikowanie Instytucja
certyfikujgca musi zapewni¢ wsparcie osobie przystepujgcej do walidacji w zakresie
identyfikowania posiadanych efektéw uczenia sie. 2.1. Metody Wsparcie w zakresie
identyfikowania mozna prowadzi¢ dowolnymi metodami. 2.2. Zasoby kadrowe Wsparcie w
zakresie identyfikowania moze by¢ zapewnione przez doradce walidacyjnego. Doradca taki (aby
identyfikowac efekty uczenia sie) musi: @ rozumiec cele walidacji; @ stosowa¢ metody i
narzedzia pomocne przy identyfikowaniu efektéw uczenia sie; @ zna¢ efekty uczenia sie
okreslone dla kwalifikacji bedacych w zakresie jego dziatania. 3. Inne wymogi organizacyjne
Instytucja certyfikujgca musi zapewni¢ bezstronng i niezalezng procedure odwotawcza, w
ramach ktdrej osoby uczestniczace w procesie walidacji i certyfikacji majg mozliwos¢ odwotania
sie od decyzji dotyczacych przebiegu walidacji, w szczegdlnosci decyzji konczacej walidacje.
Instytucja musi zapewni¢ osobom walidowanym wglad do prac egzaminacyjnych.

Propozycja odniesienia do poziomu sektorowych ram kwalifikacji (o ile dotyczy)
Nie dotyczy

Syntetyczna charakterystyka efektéw uczenia sie*

Osoba posiadajaca kwalifikacje ,Zarzadzanie procesami kadrowymi” jest gotowa do
uczestnictwa w strategicznym ksztattowaniu polityki pracodawcy wobec oséb zatrudnionych.
Rozwigzuje ztozone problemy dotyczgce zatrudniania, uwzgledniajac przepisy z réznych dziedzin
prawa, aktualne interpretacje urzedowe i orzecznictwo sgdowe. Realizuje polityke kadrowg
zaktadu pracy, uczestniczac w przygotowywaniu wewnatrzzaktadowych regulacji (np.
regulaminu pracy, regulaminu funduszu socjalnego, polityki antymobbingowej i
antydyskryminacyjnej, zasad informowania pracownikéw o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu,
instrukcji dotyczacych usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz planowania, monitorowania i
rozliczania czasu pracy). Koordynuje obstuge swiadczen pozaptacowych. Wdraza zalecenia
dotyczgce polityki ochrony danych osobowych w zaktadzie pracy. Dziatania operacyjne i
nadzorcze ukierunkowuje na optymalizacje zatrudnienia. Jest gotowa do podejmowania
wspotpracy z pracodawcy i osobami kierujgcymi pracownikami w kontekscie realizacji polityki
zatrudnienia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Osoba posiadajaca kwalifikacje wdraza
usprawnienia organizacyjne i nadzoruje prowadzenie dokumentacji pracowniczej w zaktadzie
pracy. Dba o przestrzeganie prawa pracy, w szczegdlnosci w zakresie czasu pracy, uprawnien
pracowniczych oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. Wspiera pracownikéw w zakresie
praktycznego stosowania prawa pracy. Jest przygotowana do planowania i nadzorowania
realizacji proceséw kadrowych oraz wspétpracy z osobami zaangazowanymi w zarzadzanie
procesami ptacowymi.

Zestawy efektow uczenia sie
Numer zestawu w kwalifikacji*

[1

Nazwa zestawu*
Ksztattowanie procesu kadrowego

Poziom*
6

Orientacyjny naktad pracy [godz.]*
110




Rodzaj zestawu
obowigzkowy

Poszczegdlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia

Poszczegodlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia
Efekt uczenia sie

Opracowuje zasady wewnatrzzaktadowego prowadzenia dokumentacji dla pracownikéw i
0s0b niebedacych pracownikami

Kryteria weryfikacji*
* Sporzgdza wzory np.: kwestionariuszy, oSwiadczen, umoéw o prace, uméw dla 0séb
niebedacych pracownikami, porozumien, wypowiedzen zmieniajgcych warunki pracy i ptacy,
wnioskow dotyczacych uprawnien pracowniczych; ¢ Wyznacza poszczegdlne etapy procesu
zatrudniania, w tym sposob i miejsce przechowywania i archiwizowania dokumentacji oraz
Czynnosci zwigzane z obowigzkami i uprawnieniami wobec 0séb zatrudnianych; ¢ Opisuje
zasady ewidencjonowania oraz rozliczania absencji i czasu pracy.

Efekt uczenia sie
Sporzadza dokumentacje zwigzang z nawigzaniem, przebiegiem i ustaniem zatrudnienia
pracownikéw i 0s6b niebedacych pracownikami zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
stanowiskami urzedowymi i orzecznictwem

Kryteria weryfikacji*
» Weryfikuje poprawnos$¢ oraz kompletnos¢ ztozonych kwestionariuszy i oswiadczen
wymaganych od oséb zatrudnianych w ramach stosunku pracy i innych form zatrudnienia; ¢
Sporzadza np.: umowy i inne wymagane dokumenty dotyczace zatrudniania pracownikéw i
0s0b niebedacych pracownikami, zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
wewnatrzzaktadowymi procedurami i instrukcjami; ¢ Sporzagdza dokumentacje np.:
potwierdzajaca jednostronne i dwustronne czynnosci prawne wynikajgce z przebiegu
zatrudnienia/wspotpracy, dotyczaca rozwigzania stosunku pracy i zakonczenia wspétpracy z
osobami niebedacymi pracownikami, zwigzang z wymierzaniem kar porzgadkowych
pracownikom; ¢ Identyfikuje terminy zgtaszania/wyrejestrowywania pracownikéw i oséb
niebedacych pracownikami do wtasciwych ubezpieczen.

Efekt uczenia sie
Sporzadza ewidencje kadrowe

Kryteria weryfikacji*
* Rozlicza nalezne urlopy pracownicze; * Rozlicza nieobecnosci i czas pracy.

Numer zestawu w kwalifikacji*

2

Nazwa zestawu*
Nadzorowanie procesu kadrowego




Poziom*
6

Orientacyjny naktad pracy [godz.]*
130

Rodzaj zestawu
obowigzkowy

Poszczegdlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia

Poszczegodlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia
Efekt uczenia sie

Charakteryzuje zagadnienia zwigzane z nadzorem procesu kadrowego

Kryteria weryfikacji*
* Identyfikuje obowigzki oraz uprawnienia wynikajgce z zatrudniania pracownikéw i 0séb
niebedacych pracownikami; * Omawia zasady organizacji i porzadku w procesie pracy
zawierane np.: w regulaminach i wewnatrzzaktadowych procedurach, instrukcjach, innych
wewnagtrzzaktadowych regulacjach.

Efekt uczenia sie

Kontroluje poprawnosc¢ sporzadzanej i przechowywanej dokumentacji osobowej

Kryteria weryfikacji*

» Weryfikuje elementy proceséw kadrowych, np.: rozliczanie czasu pracy, wykorzystywanie
uprawnien pracowniczych i sposobu prowadzenia dokumentacji; * Wskazuje czynnosci
majace na celu skorygowanie i wyeliminowanie niewtasciwych dziatan w procesie kadrowym.

Efekt uczenia sie
Monitoruje statystyki personalne oséb zatrudnionych

Kryteria weryfikacji*

» Weryfikuje zestawienia dotyczace np.: fluktuacji, absencji chorobowej, rozktadu wieku
pracownikéw, niewykorzystanych urlopéw wypoczynkowych, godzin nadliczbowych; ¢
Weryfikuje dane dotyczace wykorzystania i rozliczania Swiadczen pozaptacowych;

Informacje o instytucjach uprawnionych do nadawania kwalifikacji

Whnioskodawca*

|STOWARZYSZENIE KSIEGOWYCH W POLSCE

Minister wtasciwy*

|Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne;j

Okres waznosci dokumentu potwierdzajgcego nadanie kwalifikacji i warunki przedtuzenia jego



waznosci*
Certyfikat wazny jest przez trzy lata od daty wystawienia dokumentu. Warunkiem przedtuzenia
certyfikatu jest: @ przedstawienie dokumentéw poswiadczajacych uczestnictwo w zajeciach
edukacyjnych dotyczacych zagadnien opisanych w kwalifikacji (tgcznie co najmniej 36 godzin
zegarowych w ciggu ostatnich trzech lat); @ ztozenie wniosku o przedtuzenie waznosci
certyfikatu nie p6zniej niz w okresie trzech miesiecy przed dniem zakonczenia jego waznosci.

Nazwa dokumentu potwierdzajagcego nadanie kwalifikacji*
Certyfikat

Uprawnienia zwigzane z posiadaniem kwalifikacji*
Nie dotyczy

Kod dziedziny ksztatcenia*
38 - Prawo

Kod PKD*
70.2 - Doradztwo zwigzane z zarzgdzaniem

Status

Dokumenty
#  Tytut dokumentu
1  potwierdzenie optaty
2 ZRK FKU Zarzadzanie procesami kadrowymi
3 ZRK FKU Zarzadzanie procesami kadrowymi

O
Oswiadczam, ze dane zawarte we wniosku o wigczenie kwalifikacji rynkowej do Zintegrowanego

Systemu Kwalifikacji s zgodne z prawda. Jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego oswiadczenia.

Dane o podmiocie, ktéry ztozyt wniosek

STOWARZYSZENIE KSIEGOWYCH W POLSCE

Siedziba i adres: GORNOSLASKA 5, 00443 Warszawa

NIP: 5260307956

REGON: 007026416

Numer KRS: 0000101063

Reprezentacja: FRANCISZEK KAZIMIERZ WALA TERESA CEBROWSKA JERZY KONIECKI RYSZARD
KRYSPIN GORYCKI GORKA £UKASZ MARCIN

Adres elektroniczny osoby wnoszacej wniosek: pawel.krzywina@skwp.pl







