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Krotka charakterystyka kwalifikacji

Osoba posiadajaca kwalifikacje "Zarzadzanie obstuga spraw kadrowych" jest gotowa do ksztattowania
sposobu obstugi spraw kadrowych pracodawcy zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz przyjeta
przez pracodawce strategia zarzadzania personelem. Rozwigzuje ztozone problemy dotyczace prowadzenia
spraw kadrowych w ramach zatrudniania pracownikéw i 0s6b niebgdacych pracownikami. Przygotowuje
niezbedna dokumentacje, uwzgledniajac przepisy z réznych dziedzin prawa, aktualne interpretacje
urz¢dowe 1 orzecznictwo sadowe. Wspotrealizuje polityke personalng zaktadu pracy w obszarze
prowadzenia dokumentacji i ewidencji kadrowych. Wspdtuczestniczy w przygotowywaniu
wewnatrzzaktadowych regulacji (np. regulaminu pracy, regulaminu funduszu socjalnego, polityki
antymobbingowe] 1 antydyskryminacyjnej, zasad informowania pracownikéw o réwnym traktowaniu w
zatrudnieniu, instrukcji dotyczacych usprawiedliwiania nieobecnoSci w pracy oraz planowania,
monitorowania i rozliczania czasu pracy) oraz dba o ich stosowanie i przestrzeganie. Koordynuje obstuge
Swiadczen pozaptacowych. Wdraza zalecenia dotyczace polityki ochrony danych osobowych w zakladzie
pracy. Dziatania operacyjne i nadzorcze ukierunkowuje na optymalizacj¢ prowadzenia dokumentacji
dotyczace]j zatrudniania. Osoba posiadajaca kwalifikacj¢ wdraza usprawnienia organizacyjne i nadzoruje
prowadzenie dokumentacji pracowniczej w zaktadzie pracy. Dba o przestrzeganie prawa pracy, w
szczegolnosci w zakresie czasu pracy, uprawniefn pracowniczych oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny
pracy. Wspiera pracownikow w zakresie praktycznego stosowania prawa pracy. Jest przygotowana do
planowania 1 nadzorowania realizacji obstugi spraw kadrowych oraz wspotpracy z osobami
zaangazowanymi w zarzadzanie procesami placowymi, jak réwniez osobami realizujacymi inne zadania z
zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi.



Informacje o kwalifikacji

Grupy osob, ktore moga by¢ zainteresowane uzyskaniem kwalifikacji

Kwalifikacja moga by¢ w szczegdlnosci zainteresowane osoby, ktore: chca potwierdzi¢ swoje kwalifikacje
w zakresie zarzadzania obstuga spraw kadrowych; pracuja w obszarach kadrowo-ptacowych lub
ksiggowosci i checa poszerzac swoje kwalifikacje; prowadza wtasng dziatalno$¢ gospodarcza lub zarzadzaja
przedsigbiorstwami; pracuja w firmach outsourcingowych prowadzacych obstuge proceséw kadrowo-
ptacowych na rzecz klientéw; wykonujq zadania informatykéw, programistow, tworzac systemy do obstugi
i dokumentacji proceséw kadrowo-ptacowych; chcg zmieni¢ zawdd lub potrzebuja aktywizacji zawodowej
(np. chca poszerzy¢ zakres kompetencji potrzebnych do pracy m.in. w biurze rachunkowym; czy tez
pozna¢ obszar kadrowej obstugi zakladu pracy, gdy zajmuja si¢ ptacami).

W razie potrzeby warunki, jakie musi spelnia¢ osoba przystepujaca do walidacji

Posiadanie wyksztalcenia co najmniej Sredniego.

Wymagane kwalifikacje poprzedzajace
Opis

Brak warunkéw

Typowe mozliwosci wykorzystania kwalifikacji

Osoba posiadajaca kwalifikacj¢ "Zarzadzanie obstuga spraw kadrowych" moze pracowa¢ na stanowiskach
zwigzanych z: samodzielnym prowadzeniem spraw kadrowych zaktadu pracy; wspétpraca z kadra
kierownicza i pracodawca w zakresie realizacji czgsSci obowiazkéw zarzadzania zasobami ludzkimi;
zarzadzaniem obstuga spraw kadrowych na stanowiskach kierowniczych w wyodrgbnionych dziatach kadr;
nadzorowaniem przestrzegania przepisOw prawa pracy; edukowaniem osob kierujacych pracownikami w
zakresie praktycznych aspektéw prawa pracy. Moze pracowac w zaktadzie pracy Swiadczacym ustugi
zewngtrznej obstugi kadrowej dla przedsigbiorcéw, w biurze rachunkowym, gdzie prowadzi sprawy
zlecone przez klienta z zakresu kadrowego, jak rowniez w dziatach personalnych zaktadéw pracy w
ramach ich wewngtrznych struktur. Posiadanie kwalifikacji moze by¢ podstawa do zajmowania takich
stanowisk, jak np.: specjalista ds. personalnych; kierownik dziatu kadr; HR Business Partner.

Okres waznos$ci dokumentu potwierdzajacego nadanie kwalifikacji i warunki
przedluzenia jego waznosSci



Certyfikat wazny jest przez trzy lata od daty wystawienia dokumentu. Warunkiem przedtuzenia certyfikatu
jest przedstawienie dokumentéw pos§wiadczajacych uczestnictwo w zajgciach edukacyjnych dotyczacych
zagadnien opisanych w kwalifikacji (Yacznie co najmniej 36 godzin zegarowych w ciagu ostatnich trzech
lat) oraz ztozenie wniosku o przedtuzenie waznosci certyfikatu nie pdZniej niz w okresie trzech miesigcy
przed dniem zakoriczenia jego waznosci.

Zapotrzebowanie na kwalifikacje

Zatrudnianie pracownikow 1 0osob niebgdacych pracownikami zwigzane mi¢dzy innymi jest z
koniecznoS$cia wypetniania przez pracodawce obowiazkéw dotyczacych prowadzenia dokumentacji oraz
rozliczen wynagrodzen i obcigzen publiczno-prawnych. Pracodawca zaktada i prowadzi dokumentacj¢
pracownicza sktadajaca si¢ z akt osobowych i réznych ewidencji, jest réwniez zobowiazany
dokumentowaé zatrudnienie i wspOtprace z osobami niebgdacymi pracownikami. Pracodawcy w celu
prawidlowego wywiazania si¢ ze wszystkich wymienionych obowiazkéw musza odpowiednio
ewidencjonowa¢ zdarzenia kadrowe, sporzadza¢ dokumentacj¢ ptacowa oraz rozlicza¢ wyptacone
wynagrodzenia i przyznane Swiadczenia. Sposéb realizacji tych obowiazkéw znaczaco rézni sig, w
zaleznos$ci od wielkoSci zatrudnienia, przyjgtej organizacji procesu pracy, stosowanych systeméw czasu
pracy i stopnia skomplikowania polityki wynagradzania w danym zakladzie pracy. Pracodawcy, realizujac
swoja polityke zarzadzania zasobami ludzkimi, czgsto decyduja si¢ na zré6znicowanie struktury
zatrudnianych oséb do obstugi tych proceséw. Dzigki temu sposrdd zatrudnionej kadry mozna wyodrebnié
osoby odpowiedzialne za caty ten proces, jak rowniez osoby specjalizujace si¢ w poszczegdlnych jego
czgsciach. Jedna z istotnych czeSci procesu kadrowego jest obstuga dokumentacji i rozliczen pracownikéw
oraz kontrola poprawnosci stosowania przepisOw prawa pracy wobec tych pracownikéw. Obok tak
istotnych elementéw zarzadzania personelem, jak ksztaltowanie rozwoju zawodowego pracownikéw, ich
motywowanie, ewaluacja i badanie satysfakcji z pracy, wydaje si¢ niezbedne wyodrebnienie obszaru
dotyczacego obstugi kadrowej. SpecjaliSci w tym zakresie uzupetniaja dziatania pracodawcy
podejmowane wobec zatrudnionych w obszarach tzw. ,,migkkiego HR-u”. W zaleznoSci od wielkosci i
kultury organizacji osoba zatrudniona na stanowisku zwigzanym z zarzadzeniem personelem moze taczyé
obowiazki wynikajace z koniecznosci obstugi kadrowej oraz tzw. ,migkkiego HR”. Z drugiej strony
bardzo czesto zdarza sig, ze w praktyce wydziela si¢ odrebne zespoly zajmujace si¢ réznymi elementami
procesu kadrowego, z czego zarzadzanie obstuga spraw kadrowych jest najbardziej widoczna z punktu
widzenia uregulowanych prawnie obowigzkéw pracodawcy. W praktyce oznacza to, Ze istnieje potrzeba
wyodrebnienia kwalifikacji zwiazanych z zarzadzaniem obstuga spraw kadrowych i innych kwalifikacji z
zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi, w tzw. ujeciu ,migkkiego HR-u”. Warto zauwazy¢, ze niektére
osoby swdj rozwdj zawodowy wiaza ze wszechstronng umiejetnoscia realizacji wszystkich obowiazkéw
pracodawcéw wobec zatrudnianych pracownikéw i oséb niebedacych pracownikami, a czg$¢ oséb — w
ramach specjalizacji — wybiera zarzadzanie obstuga spraw kadrowych. Wiaze si¢ to z tym, ze nie tylko w
duzych zakladach pracy potrzebni sa doSwiadczeni specjalisci, czgsto okreSlani wrecz ekspertami, ktorzy
biegle poruszaja si¢ pomig¢dzy réznymi dziedzinami prawa, by optymalizowaé dziatania pracodawcy w tym
zakresie. Czasami takie osoby koordynuja prace w ramach obstugi proceséw realizowanych jako tzw.
administracja kadrowo-ptacowa, a nierzadko staja si¢ one liderami zespotow, ktérymi zarzadzaja,
jednocze$nie odpowiadajac merytorycznie za poprawnos$¢ dziatan wewnatrzzaktadowych w Swietle
obowiazujacych pracodawce przepisow. Poglebianie i ciagle aktualizowanie wiedzy i dobrych praktyk w
tym zakresie jest spowodowane z jednej strony potrzeba rozwoju osobistego pracownikéw, ale tez wynika
ze zmieniajacego si¢ otoczenia prawnego przedsigbiorcow. Skutkuje to zmianami w orzecznictwie i



interpretacjach urzgdowych, co wymusza na przedsigbiorcach konieczno$¢ zatrudniania coraz bardziej
wykwalifikowanych 1 wyspecjalizowanych kadr. Przedsigbiorcy nie s3 w stanie we wlasnym zakresie
nadzorowac wszystkich proceséw i w zwiazku z tym potrzebuja specjalistow, ktérzy rozumieja praktyczne
aspekty obowigzkéw pracodawcy wobec zatrudnianych os6b wynikajace z przyjetej strategii zarzadzania
zasobami ludzkimi i koniecznosci realizacji obstugi kadrowej zgodnie z przepisami prawa. SpecjaliSci
minimalizuja ryzyko niewlasciwych praktyk lub wrecz nieprzestrzegania przepiséw. Niezaleznie od tego,
czy mamy do czynienia z osoba, ktéra zajmuje si¢ operacyjnym i merytorycznym zarzadzaniem sprawami
kadrowymi, 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
zawodow deficytowych, zréwnowazonych i nadwyzkowych w II pétroczu 2016 roku” wsréd zawodow
deficytowych wymienieni zostali specjaliSci do spraw zarzadzania zasobami ludzkimi. Nie ma co prawda
tym raporcie odniesienia wprost do specjalistow z zakresu zarzadzania sprawami kadrowymi, ale nie
zmienia to faktu, ze w wielu zakladach pracy osoby wykonuja lub beda wykonywaé prace na takich
stanowiskach, co jest dowodem na istnienie potencjatu rynkowego dla os6b posiadajacych wnioskowana
kwalifikacjg. Wspdtpraca oséb posiadajacych kwalifikacje ,,Zarzadzanie obstuga spraw kadrowych” z
osobami kierujacymi pracownikami w zaktadach pracy pozwala zmniejsza¢ ryzyko natozenia na
pracodawcéw i osoby zarzadzajace kar zwigzanych z niewykonywaniem lub nieprawidtowym wykonaniem
obowiazkéw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow i1 os6b niebgdacych pracownikami.

Odniesienie do kwalifikacji o zblizonym charakterze oraz wskazanie kwalifikacji
ujetych w ZRK zawierajacych wspolne zestawy efektow uczenia sie

Osoba posiadajaca niniejsza kwalifikacj¢ inaczej niz posiadajaca kwalifikacje: "Zarzadzanie procesami
ptacowymi": ksztaltuje 1 nadzoruje obstuge kadrowa, koncentruje si¢ na prowadzeniu dokumentacji
osobowej, ewidencjach kadrowych i wspétpracuje z osoba ksztattujaca proces ptacowy, nie nalicza i nie
rozlicza ptac; "Obstuga proceséw kadrowo-ptacowych": zarzadza obstuga kadrowa, ale koncentruje si¢ na
ksztattowaniu i nadzorowaniu wypetniania obowiazkéw pracodawcy wobec zatrudnionych. Dostosowuje
obstuge kadrowa do specyfiki zaktadu pracy i potrzeb zwigzanych z rodzajem pracy zatrudnianych oséb,
skalg zatrudnienia i przyjeta koncepcja i strategia zarzadzania zasobami ludzkimi. Koordynuje sprawy
zwigzane z ewidencjami pracowniczymi, w tym z zakresu czasu pracy, planowania pracy i monitorowania
rozktadéw czasu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym, udzielania i rozliczania urlopéw i innych
uprawnieni pracowniczych. W ramach zarzadzania obstuga spraw kadrowych realizuje takze wazna czgs$¢
procesu kadrowego zwiazanego z wdrazaniem w zycie w warunkach zatrudnienia przyjetego przez
pracodawce systemu wynagradzania; "Swiadczenie ustug ksiegowych": §wiadczy ustugi zwiazane z
prowadzeniem dokumentacji osobowej, ale nie rozlicza ptac i nie prowadzi dokumentacji podatkowej w
zakresie plac 1 rozliczen z ZUS, nie sporzadza zeznan 1 deklaracji podatkowych; AU.65.: Swiadczy ustugi
zwigzane z prowadzeniem dokumentacji osobowej, ale nie ksiggowania list ptac i danin publicznych;
AU.68.: zarzadza 1 ksztattuje procesy prowadzenia dokumentacji osobowej, nie koncentruje si¢ tylko na
sporzadzaniu dokumentacji na podstawie przepiséw prawa pracy oraz prawa cywilnego; AU.35.: ogniskuje
swoje dziatania na procesie kadrowym, jego poprawnej organizacji, kontroli 1 wspétpracy z kadra
kierownicza, 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 sa bardziej szczegétowo niz kwalifikacji AU.35. Wspdlne efekty
uczenia si¢ z kwalifikacjami "Zarzadzanie procesami ptacowymi", "Obstuga proceséw kadrowo-
placowych" oraz "Swiadczenie ustug ksiegowych" w zakresie realizacji obowigzkéw pracodawcy wobec



0s6b zatrudnianych i instytucji publiczno-prawnych. Efekty uczenia si¢ obejmuja umiejgtnosci
postugiwania si¢ wiedza z zakresu obstugi kadrowo-placowe], strategicznego ksztattowania polityki
pracodawcy wobec zatrudnionych, nadzorowania realizacji obowigzkéw pracodawcy i ich optymalizacji
poprzez rozwiazywanie ztozonych probleméw. To wiaze si¢ z koniecznoScia taczenia réznych obszaréw
prawa zgodnie z aktualnymi stanowiskami i orzecznictwem. Obie kwalifikacje - "Obstluga proceséw
kadrowo-ptacowych" oraz "Zarzadzenie obstuga spraw kadrowych" koncentruja si¢ na dziataniach o
charakterze operacyjnym. Niemniej dla wnioskowanej kwalifikacji wskazano efekty uczenia sig, ktére
obejmuja szerszy kontekst wiedzy z zakresu prawa pracy i orzecznictwa bardzo waznego w praktyce. Tym
samym osoba posiadajaca kwalifikacj¢ "Zarzadzanie obstuga spraw kadrowych" moze samodzielnie
wykonywaé powierzone obowiazki, jak réwniez ksztaltowac realizacj¢ spraw kadrowych pracodawcy w
odniesieniu do catosci dziatan zaktadu pracy. Efekty uczenia si¢ niniejszej kwalifikacji dotycza
zarzadzania sprawami kadrowymi, w tym kontroli poprawnosci stosowania przepiséw wobec
zatrudnionych, podczas gdy efekty uczenia si¢ kwalifikacji "Zarzadzanie procesami ptacowymi" odnosza
si¢ do ksztaltowania i nadzorowania procesu w zakresie naliczania i rozliczania wynagrodzen. Obydwie te
kwalifikacje sa czgs$cia obszaru zarzadzania personelem w zaktadach pracy. To specyfika i wielko$¢
zaktadu pracy decydujq o tym, z wykorzystaniem jakich zasobdw realizowane sa sprawy kadrowe, placowe
oraz te z obszaru tzw. "migkkiego HR-u".

Wymagania dotyczace walidacji i podmiotoéw przeprowadzajacych walidacje

Metody stosowane w walidacji Do weryfikacji efektéw uczenia si¢ wskazanych dla kwalifikacji stosuje si¢
nast¢pujace metody: test wiedzy i studium przypadku. Przez test wiedzy rozumie si¢ test jednokrotnego
wyboru. Przez studium przypadku rozumie si¢ wykonanie zadan pisemnych polegajacych na wykonaniu
obliczen, interpretacji wynikéw, wskazaniu ujecia w ewidencji itp. Wszystkie efekty uczenia si¢ wskazane
w zestawie 1 "Ksztaltowanie obstugi kadrowej" weryfikowane sa za pomoca testu wiedzy i studium
przypadku. Wszystkie efekty uczenia si¢ wskazane w zestawie 2 "Nadzorowanie obstugi spraw
kadrowych" weryfikowane s3 za pomoca testu wiedzy. Zasoby kadrowe Instytucja certyfikujaca powotuje
komisje walidacyjna, ktéra projektuje i odpowiada za proces walidacji w instytucji, w tym podejmuje
decyzje koniczaca walidacjg. Komisja walidacyjna wyznacza zesp6ot egzaminacyjny, ktéry odpowiada za
weryfikacje posiadania efektow uczenia si¢ przez osoby przystepujace do walidacji. Cztonkowie zespotu
egzaminacyjnego nie musza by¢ cztonkami komisji walidacyjnej. Kazdy cztonek komisji walidacyjne;j
musi posiada¢ udokumentowane: - wyksztalcenie wyzsze magisterskie; - co najmniej pigcioletnie
doswiadczenie w prowadzeniu zaj¢¢ dydaktycznych lub egzaminowaniu z zakresu zarzadzania procesami
kadrowymi (lub o zblizonym charakterze), lub - co najmnie;j pigcioletnie do§wiadczenie 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 doS§wiadczenie w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych lub egzaminowaniu z zakresu
zarzadzania procesami kadrowymi (lub o zblizonym charakterze), lub - co najmniej trzyletnie
doswiadczenie zawodowe z zakresu zarzadzania procesami kadrowymi (lub o zblizonym charakterze) na
stanowisku kierowniczym. Warunki przeprowadzania weryfikacji Instytucja prowadzaca walidacje
zapewnia pomieszczenie umozliwiajace osobom, ktore przystapity do walidacji, samodzielng pracg. W
trakcie weryfikacji osoby przystgpujace do walidacji: - moga wykonywac obliczenia na kalkulatorze
biurowym; - moga korzysta¢ z aktéw prawnych bez komentarza; - nie moga korzysta¢ z pomocy
naukowych i materiatéw dydaktycznych; - nie moga korzysta¢ z urzadzen mobilnych. Weryfikacja musi
by¢ przeprowadzona w formie pisemnej w sposob zapewniajacy anonimowoS¢ arkuszy weryfikacyjnych



kandydatéw przystepujacych do weryfikacji. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalna jest inna forma
weryfikacji uwzgledniajaca potrzeby os6b niepetnosprawnych. Identyfikowanie Instytucja certyfikujaca
musi zapewnié wsparcie osobie przystgpujacej do walidacji w zakresie identyfikowania posiadanych
efektow uczenia sig. Wsparcie w zakresie identyfikowania mozna prowadzi¢ dowolnymi metodami.
Wsparcie w zakresie identyfikowania moze by¢ zapewnione przez doradcg walidacyjnego, ktéry musi: -
rozumiec cele walidacji; - stosowa¢ metody i narzgdzia pomocne przy identyfikowaniu efektéw uczenia
sig; - zna¢ efekty uczenia si¢ okreslone dla kwalifikacji bedacych w zakresie jego dziatania. Inne wymogi
organizacyjne Instytucja certyfikujaca musi zapewni¢ bezstronna i niezalezna procedure odwotawcza, w
ramach ktdrej osoby uczestniczace w procesie walidacji i certyfikacji maja mozliwo$¢ odwotania sig¢ od
decyzji dotyczacych przebiegu walidacji, w szczegdlnoSci decyzji koriczacej walidacjg. Instytucja musi
zapewni¢ osobom walidowanym wglad do prac egzaminacyjnych.

Informacje dodatkowe

Podstawa prawna wlaczenia kwalifikacji do ZSK

Na podstawie Obwieszczenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 2018-12-17 r. w
sprawie wiaczenia kwalifikacji rynkowej >Zarzadzanie obstuga spraw kadrowych< do Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji (Monitor Polski z dnia 2018-12-19 r., poz. 1237)

Data rozpoczecia funkcjonowania kwalifikacji w ZSK
2019-10-09

Orientacyjny naklad pracy potrzebny do uzyskania kwalifikacji (w godzinach)
240

Termin dokonywania przegladu kwalifikacji

Nie rzadziej niz raz na 10 lat

Termin nastepnego przegladu kwalifikacji

2028-12-17

Kod dziedziny ksztalcenia

38 - Prawo

Kod PKD (wg klasyfikacji 2007)

70.2 - Doradztwo zwigzane z zarzadzaniem

Kod kwalifikacji (do 2020 roku)

5C381900015

Kod kwalifikacji (od 2020 roku)

12649



Streszczenie opinii uzyskanych podczas konsultacji projektu kwalifikacji

Do projektu kwalifikacji zgloszono w trakcie konsultacji kilka watpliwo$ci m.in. zwrécono uwagg, ze
wnioskowana kwalifikacja wydaje si¢ do$¢ waska w odniesieniu do rynkowego zapotrzebowania na
specjalistow ds. kadrowych gdyz poszukiwane sg osoby posiadajace umiejegtnosci zaréwno w zakresie
spraw kadrowych jak i1 ptacowych. Zgloszono rowniez inne uwagi, ktore zostaty uwzglednione przez
Whioskodawce. Po dokonaniu poprawek w tresci wniosku, uznano, ze zastuguje ona na wiaczenie do
Zintegrowanego Systemu Ksztatcenia. Jedynie bowiem funkcjonowanie kwalifikacji ,,na rynku” moze
ostatecznie zweryfikowac jej spoteczno-gospodarcze zapotrzebowanie.

Efekty uczenia sie¢

Syntetyczna charakterystyka efektow uczenia sie

Osoba posiadajaca kwalifikacje ,,Zarzadzanie obstuga spraw kadrowych” jest gotowa do ksztaltowania
sposobu obstugi spraw kadrowych pracodawcy zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz przyjeta
przez pracodawcg strategia zarzadzania personelem. Rozwiazuje ztozone problemy dotyczace prowadzenia
spraw kadrowych w ramach zatrudniania pracownikéw i os6b niebedacych pracownikami. Przygotowuje
niezbedna dokumentacje, uwzgledniajac przepisy z roznych dziedzin prawa, aktualne interpretacje
urzedowe 1 orzecznictwo sadowe. Wspétrealizuje polityke personalng zaktadu pracy w obszarze
prowadzenia dokumentacji i ewidencji kadrowych. Wspdtuczestniczy w przygotowywaniu
wewnatrzzaktadowych regulacji (np. regulaminu pracy, regulaminu funduszu socjalnego, polityki
antymobbingowej i1 antydyskryminacyjnej, zasad informowania pracownikOéw o réwnym traktowaniu w
zatrudnieniu, instrukcji dotyczacych usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz planowania,
monitorowania i rozliczania czasu pracy) oraz dba o ich stosowanie 1 przestrzeganie. Koordynuje obstuge
Swiadczen pozaptacowych. Wdraza zalecenia dotyczace polityki ochrony danych osobowych w zakladzie
pracy. Dzialania operacyjne i nadzorcze ukierunkowuje na optymalizacje prowadzenia dokumentacji
dotyczacej zatrudniania. Osoba posiadajaca kwalifikacj¢ wdraza usprawnienia organizacyjne i nadzoruje
prowadzenie dokumentacji pracowniczej w zaktadzie pracy. Dba o przestrzeganie prawa pracy, w
szczegblnosci w zakresie czasu pracy, uprawnien pracowniczych oraz zasad bezpieczerstwa i higieny
pracy. Wspiera pracownikOw w zakresie praktycznego stosowania prawa pracy. Jest przygotowana do
planowania i nadzorowania realizacji obstugi spraw kadrowych oraz wspotpracy z osobami
zaangazowanymi w zarzadzanie procesami placowymi, jak rOwniez osobami realizujacymi inne zadania z
zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi.



Zestawy efektow uczenia sie

1) Ksztaltowanie obstugi kadrowej
Poszczegolne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia

1. Opracowuje zasady wewnatrzzakladowego prowadzenia dokumentacji dla pracownikow i osob
niebedacych pracownikami

Kryteria weryfikacji:

a. sporzadza wzory np. kwestionariuszy, o§wiadczen, uméw o pracg, uméw dla os6b niebedacych pracownikami,
porozumien, wypowiedzeri zmieniajacych warunki pracy i ptacy, wnioskéw dotyczacych uprawnieri pracowniczych
b. wyznacza poszczeg6lne etapy obstugi kadrowej oséb zatrudnianych, w tym sposéb i miejsce przechowywania i
archiwizowania dokumentacji oraz czynno$ci zwigzane z obowiazkami i uprawnieniami wobec os6b zatrudnianych
c. opisuje zasady ewidencjonowania oraz rozliczania absencji i czasu pracy

2. Sporzadza dokumentacje¢ zwigzana z nawigzaniem, przebiegiem i ustaniem zatrudnienia
pracownikow i oséb niebedacych pracownikami zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
stanowiskami urzedowymi i orzecznictwem

Kryteria weryfikacji:

a. weryfikuje poprawnos¢ oraz kompletno$¢ ztozonych kwestionariuszy i o§wiadczen wymaganych od oséb zatrudnianych
w ramach stosunku pracy i innych form zatrudnienia

b. sporzadza np. umowy i inne wymagane dokumenty dotyczace zatrudniania pracownikéw i os6b niebedacych
pracownikami, zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz wewnatrzzaktadowymi procedurami i instrukcjami

c. sporzadza dokumentacjg np. potwierdzajacg jednostronne i dwustronne czynnosci prawne wynikajace z przebiegu
zatrudnienia/wspotpracy, dotyczaca rozwiazania stosunku pracy i zakoriczenia wspétpracy z osobami niebedacymi
pracownikami, zwiazang z wymierzaniem kar porzadkowych pracownikom

d. identyfikuje terminy zgtaszania/wyrejestrowywania pracownikéw i 0osdb niebgdacych pracownikami do wlasciwych
ubezpieczen

3. Sporzadza ewidencje kadrowe
Kryteria weryfikacji:

a. rozlicza nalezne urlopy pracownicze
b. rozlicza nieobecnosci i czas pracy

2) Nadzorowanie obstugi spraw kadrowych

Poszczegolne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia



1. Charakteryzuje zagadnienia zwiazane z nadzorem obstugi spraw kadrowych
Kryteria weryfikacji:
a. identyfikuje obowiazki oraz uprawnienia wynikajace z zatrudniania pracownikéw i os6b niebgdacych pracownikami

b. omawia zasady organizacji i porzadku w procesie pracy zawierane np. w regulaminach i wewnatrzzaktadowych
procedurach, instrukcjach oraz innych wewnatrzzaktadowych regulacjach

2. Kontroluje poprawnos$é sporzadzanej i przechowywanej dokumentacji osobowej
Kryteria weryfikacji:
a. weryfikuje elementy proceséw kadrowych, np. rozliczanie czasu pracy, wykorzystywanie uprawnieri pracowniczych i

sposobu prowadzenia dokumentacji
b. wskazuje czynno$ci majace na celu skorygowanie i wyeliminowanie niewlasciwych dziatai w procesie kadrowym

3. Monitoruje statystyki personalne oséb zatrudnionych
Kryteria weryfikacji:
a. weryfikuje zestawienia dotyczace np. fluktuacji, absencji chorobowej, rozktadu wieku pracownikéw,

niewykorzystanych urlopé6w wypoczynkowych, godzin nadliczbowych
b. weryfikuje dane dotyczace wykorzystania i rozliczania $wiadczen pozaptacowych

Instytucje certyfikujace i podmioty powigzane z kwalifikacja

#  Instytucje certyfikujace (IC) Instytucje
walidujace

1 Stowarzyszenie Ksiggowych w Polsce

2 Fundacja Rozwoju Rachunkowosci w Polsce

3 ICVC Certyfikacja Sp. z o.0.

Whioskodawca:

Stowarzyszenie Ksiggowych w Polsce



Minister wlasciwy dla kwalifikacji:

Minister Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
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