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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

1.1. Nazwa i kod zawodu (wg Klasyfikacji zawodoéw i specjalnosci)

Specjalista do spraw rekrutacji pracownikéw 242309

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

* Headhunter.

e Konsultant do spraw rekrutacji.
e Rekruter.

e Specjalista do spraw rekrutacji.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawoddéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 2423 Personnel and careers professionals.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja N — Dziatalno$¢ w zakresie ustug administrowania i dziatalno$¢ wspierajaca.

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy
Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

e analizy zrédet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe) oraz zrédet internetowych,

¢ wynikdw badan i analiz prowadzonych w projekcie SPO RZL (2006-2007) , Opracowanie
i upowszechnianie krajowych standardéw kwalifikacji zawodowych,

e analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opisow zawoddw na Wortalu
Publicznych Stuzb Zatrudnienia,

¢ badan ankietowych prowadzonych w projekcie INFODORADCA+ w maju 2018 r.,

e zebranych opinii od recenzentéw, cztonkdw panelu ewaluacyjnego oraz zespotu ds. walidacji
i jakosci informacji o zawodach.

Autorzy i eksperci opiniujacy

Zespot Ekspercki:

e Beata Mazurek-Kucharska — Spoteczna Akademia Nauk, £édz.
e Grzegorz Skibinski — Bank Handlowy w Warszawie SA, Warszawa.
¢ Marcin Budzewski — Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

e Urszula Jeruszka — Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa.

e Barbara Sajkiewicz — Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa.
e Zdzistaw Czajka — Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa.

e Maciej Gruza — Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa.

Recenzenci:

e tukasz Sienkiewicz — Szkota Gtéwna Handlowa w Warszawie, Warszawa.
¢ Tomasz Kawka — Politechnika Gdanska, Gdansk.
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Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:
e Agnieszka Szefler — Polskie Stowarzyszenie Mentoringu, Warszawa.
e Piotr Palikowski — Polskie Stowarzyszenie Zarzgdzania Kadrami, Warszawa.

Data (rok) opracowania opisu informacji o zawodzie: 2018 r.

WAZNE:
W tekscie opisu informacji o zawodzie wystepujg podkreslenia wybranych okreslen wraz z indeksem gérnym,
ktory wskazuje numer definicji w stowniku branzowym w punkcie 7.2.

2. OPISZAWODU

2.1. Synteza zawodu

Celem pracy specjalisty do spraw rekrutacji® pracownikéw” jest prawidtowy dobér pracownikéw na
okreélone stanowiska pracy'!, zgodnie z przyjeta u danego pracodawcy® polityka/strategig
zarzgdzania zasobami ludzkimi oraz wymaganiami dla danego stanowiska pracy.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Specjalista do spraw rekrutacji pracownikoéw zajmuje sie wyszukiwaniem potencjalnych kandydatow
do pracy, a nastepnie oceng ich predyspozycji, stopnia zgodnosci prezentowanego przez nich
doswiadczenia i umiejetnosci z wymaganiami stawianymi przez firme oraz wpisania sie kandydata
w kulture organizacyjng rekrutujgcego przedsiebiorstwa. Specjalista do spraw rekrutacji
pracownikébw w swojej pracy taczy wiedze na temat specyfiki firmy, dla ktdrej wyszukuje
pracownikéw, gruntowne informacje na temat obsadzanych stanowisk oraz informacje pozyskane od
kandydatéw w procesie rekrutacji i selekcji'®. Posiada wiedze zwigzang z tematyka zarzadzania
zasobami ludzkimi'®, prawa pracy oraz aktualnych tendencji na rynku pracy. W celu realizacji swoich
zadan analizuje schematy organizacyjne firmy oraz to, jakie kwalifikacje i kompetencje konieczne s3
do podjecia pracy w danej jednostce organizacyjnej.

Gtédwne obowigzki specjalisty zarzadzania zasobami ludzkimi to przede wszystkim: samodzielne
prowadzenie procesu rekrutacji i selekcji kandydatdw na rdéine stanowiska, obejmujacego:
prowadzenie rozméw _kwalifikacyinych®, testdw psychologicznych — o ile ma wyksztatcenie
psychologiczne, organizowanie i prowadzenie centrum oceny (ang. Assessment Center®) — o ile jest
stosowane w danej organizacji. Zajmuje sie analizowaniem stanowisk pracy’, zamieszczaniem
ogtoszen rekrutacyjnych w internecie i prasie, reprezentowaniem firmy na targach pracy.

Aby zapewnic¢ jak najwiekszy odzew na publikowane ogtoszenie, pracownik w tym zawodzie wybiera
odpowiedni kanat komunikacyjny, zapewniajacy dotarcie do jak najszerszej grupy docelowej
odbiorcow. Dodatkowym obowigzkiem specjalisty jest aktywne poszukiwanie kandydatéw do pracy.
Prowadzi bazy danych z zyciorysami (CV) kandydatéw oraz odpowiada za administrowanie nimi.

Specjalista do spraw rekrutacji pracownikdw niejednokrotnie wspdtpracuje z agencjami
rekrutacyjnymi, agencjami pracy tymczasowej, szkotami, uczelniami i urzedami pracy. Wspiera
(szkoli) kadre kierowniczg w zakresie efektywnej rekrutacji personelu oraz organizuje spotkania
rekrutujgcego kierownika z kandydatami wybranymi do przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych.
Ponadto dokonuje oceny przydatnosci zrédet wiedzy o kandydatach oraz innych kanatéw
informacyjnych, procedur rekrutacyjnych itp. pod katem ich przydatnosci w prowadzeniu
efektywnego postepowania rekrutacyjnego oraz polityki kadrowej przedsiebiorstwa. Specjalista do
spraw rekrutacji pracownikéw po zebraniu nadestanych aplikacji dokonuje wstepnej selekcji
kwalifikacyjnej** kandydatéw w oparciu o kryteria zawarte w opisie stanowiska pracy® i profilu
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kandydata. Stosuje w tym celu powszechnie uzywane metody (wywiady, testy). Dodatkowym
obowigzkiem jest wstepne badanie kandydata obejmujgce miedzy innymi sprawdzenie opinii z jego
poprzedniego miejsca pracy lub potwierdzenie wyksztatcenia.

Specjalista do spraw rekrutacji pracownikdw musi zna¢ zasady budowania struktury organizacji oraz
zespotow. Nie bez znaczenia jest umiejetnos¢ komunikacji i wspétpracy z innymi specjalistami, ktorzy
zgtaszajg zapotrzebowanie na pracownika. Specjalista do spraw rekrutacji pracownikéw musi
sprawnie porusza¢ sie w internecie i korzysta¢ z dostepnych medidw i komunikatoréw, za
posrednictwem ktérych rozpowszechnia informacje o poszukiwaniu kandydatéw do pracy.
W zaleznosci od specyfiki organizacji i zakresu jej dziatania wazna jest takze umiejetnos¢ wyboru
poddostawcow ustug rekrutacyjnych. Specjalista do spraw rekrutacji pracownikéw ma dostep do
danych osobowych, ktére pozyskuje w procesie rekrutacji. W zwigzku z tym jego dziatania muszg by¢
zgodne i odbywac sie w granicach prawa wynikajgcego z przepiséw o ochronie danych osobowych.

WAZNE:
Zawdd specjalista do spraw rekrutacji pracownikow jest specjalnoscia w ramach zawodu 242307 Specjalista
do spraw kadr.

Sposoby wykonywania pracy

Pracownik w zawodzie specjalista do spraw rekrutacji pracownikéw wykonuje prace poprzez:

— analizowanie opiséw stanowisk pracy w celu okreslenia optymalnej procedury rekrutacji i wyboru
instrumentéw oceny kandydatdw,

- identyfikowanie ograniczen procesu rekrutacji wewnetrznej’ i zewnetrznej® oraz ich wptywu na
proces rekrutacji,

— wybieranie wifasciwych technik, instrumentédw oraz procedur wyboru i doboru pracownikéw,
wykorzystujac ich zalety i ograniczenia,

— przeprowadzanie procesu selekcji i wyboru kandydatéw,

— zarzadzanie procesem adaptacji zawodowej nowego pracownika — okreslanie niezbednego
zakresu i czasu przyuczania dla nowych pracownikéow obejmujacych dane stanowisko pracy,

— ocenianie skutecznosci merytorycznej i poprawnosci formalnej procesu rekrutacji i adaptacji
zawodowej pracownikéw,

— wspotpracowanie z kadrg kierownicza organizacji w okreslaniu polityki personalnej, w tym
wewnetrznych zmian kadrowych (przesunie¢ poziomych na stanowiskach pracy i awansow).

Wiecej szczegotowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2 i 3.3. Kompetencje
zawodowe.

2.3. Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzedzia pracy, zagrozenia, organizacja
pracy)

Warunki pracy

Typowym miejscem pracy specjalisty do spraw rekrutacji pracownikéw jest biuro. Rzadziej jest to
praca wykonywana poza siedzibg biura firmy, ktéra moze mie¢ miejsce w przypadku zatrudnienia
w firmie doradztwa personalnego $wiadczgcej ustugi rekrutacyjne na rzecz innych podmiotow.

Specjalista do spraw rekrutacji pracownikow moze pracowac na rzecz firmy lub instytucji o dowolnym
profilu, na przyktad: produkcyjnej, produkcyjno-handlowej, ustugowej, instytucji rzadowych
i samorzgadowych lub organizacji pozarzgdowych. Zawadd ten spotykany jest zarowno w firmach, ktore
rekrutujg pracownikéw na swoje potrzeby, jak i w firmach swiadczacych ustugi rekrutacyjne na rzecz
innych podmiotéw. W pierwszym przypadku osoba pracujgca w zawodzie niejednokrotnie
dodatkowo zajmuje sie takze zatrudnieniem i wdrazaniem nowych pracownikéw do wykonywania ich
zadan zawodowych. Z uwagi na charakter pracy (bezposrednie kontakty z ludZzmi) konieczna jest
dbatos¢ o wyglad zewnetrzny, w pracy obowigzuje ubiér reprezentacyjny.
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| Wiecej informacji znajduje sie w sekgcji: 4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie.

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Specjalista do spraw rekrutacji pracownikdw w procesie realizacji zadan zawodowych korzysta

m.in. z:

— komputera z typowym oprogramowaniem biurowym i sieciowym oraz specjalistycznym
oprogramowaniem kadrowym i stuzgcym do wspierania procesami zarzgdzania w organizacji,

— oprogramowania do przegladania zasobdw internetu, wysytania i odbierania poczty elektroniczne;j,

— komunikatoréw internetowych umozliwiajgcych prowadzenie spotkan on-line,

— urzadzen biurowych, takich jak: drukarka, skaner, kserokopiarka, telefon, rzutnik multimedialny
itp.,

— pismienniczych materiatéw biurowych.

Organizacja pracy

Specjalista do spraw rekrutacji pracownikéw, w zaleznosci od miejsca pracy i potrzeb
organizacyjnych, moze realizowaé zadania indywidualnie lub zespotowo. Osoby w tym zawodzie
zwykle pracujg w systemie jednozmianowym, w statych godzinach pracy. Czas pracy specjalisty do
spraw rekrutacji pracownikdw wynosi przecietnie 8 godzin dziennie. Praca w niedziele, $wieta i dni
wolne od pracy z reguty nie jest wymagana.

Zagrozenia majqce wptyw na bezpieczeristwo pracy cztowieka

Wykonywanie pracy specjalisty do spraw rekrutacji pracownikdw nie wigze sie z wystepowaniem
specyficznych zagrozen dla zdrowia. Praca na tym stanowisku nie jest obcigzona ryzykiem
wystepowania chordb zawodowych, jednak czesty kontakt z ludZzmi moze prowadzi¢ do wypalenia
zawodowego, a natezenie tych kontaktéw dodatkowo moze powodowaé wystepowanie sytuacji
stresowych.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujgcego zawdéd specjalista do spraw rekrutacji pracownikéw wazne s3:

w kategorii wymagan fizycznych

— sprawnosc¢ uktadu kostno-stawowego,
— sprawnosc¢ narzadu stuchu,

— sprawnosc¢ narzgdu wzroku;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
—  spostrzegawczosc,

— ostrosc¢ stuchu,

— ostros¢ wzroku;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— uzdolnienia kierownicze,

— zdolnos$¢ koncentracji uwagi,

— zdolnos$¢ wspétdziatania,

— zdolnos¢ przekonywania,

— zdolnos$¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,

— podzielnosé uwagi,

— rozumowanie logiczne,

— zdolnos$¢ podejmowania szybkich i trafnych decyzji,
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— dobra pamigg,
— fatwosé wypowiadania sie w mowie i pismie;

w kategorii cech osobowosciowych
— samodzielnosc,

— inicjatywnosc¢,

— odpornos$¢ emocjonalna,

— komunikatywnos¢,

— radzenie sobie ze stresem,

- wytrwatos¢,

— samokontrola,

— doktadnosc,

— cierpliwos¢,

— fatwosé przerzucania sie z jednej czynnosci na druga,
— empatia,

— dazenie do osiggania celow.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.4. Kompetencje spofeczne; 3.5. Profil kompetencji kluczowych
dla zawodu.

Wymagania zdrowotne

W zasadzie nie istniejg istotne przeciwwskazania zdrowotne do wykonywania zawodu specjalista do
spraw rekrutacji pracownikéw. Osoba pracujgca w tym zawodzie powinna sie jednak odznaczac
sprawnoscig narzadu wzroku oraz stuchu ze wzgledu na konieczno$é przeprowadzania wielu rozméw
i intensywng wspotprace z innymi ludzmi.

Praktyka pokazuje, ze wskazane jest posiadanie dobrego ogdélnego stanu zdrowia, tzn. brak
dolegliwosci utrudniajgcych koncentracje. W tym zawodzie mogg pracowaé osoby z dysfunkcjg
narzadu ruchu, w tym poruszajace sie na wodzkach, przy czym w takiej sytuacji nalezy zapewni¢ im
odpowiednio dostosowane do ich potrzeb stanowisko pracy. Ograniczeniami do wykonywania
zawodu mogg by¢ wady wymowy oraz znaczne, niedajgce sie skorygowaé wady wzroku i stuchu.

WAZNE:
O stanie zdrowia i ewentualnych przeciwwskazaniach do wykonywania zawodu orzeka lekarz medycyny pracy.

| Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.4. Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie.

2.5. Wyksztatcenie, tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane
do podjecia pracy w zawodzie

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie

Do podjecia pracy w zawodzie specjalista do spraw rekrutacji pracownikébw wymagane jest
wyksztatcenie wyzsze.

Preferowane kierunki studiéw to: psychologia, ekonomia, zarzgdzanie zasobami ludzkimi, socjologia,
marketing, pedagogika, prawo. Akceptowane jest réwniez wyksztatcenie wyzsze o innych profilach,
lecz wéwczas pracodawcy oczekujg uzupetnienia kwalifikacji na studiach podyplomowych lub kursach
zawodowych z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi.

Obok wyksztatcenia rownie wazne sg predyspozycje osobowosciowe kandydatéw ubiegajgcych sie
o prace w tym zawodzie. Wskazana jest takie znajomos¢ przynajmniej jednego jezyka obcego
(preferowany jezyk angielski), aby zapewni¢ mozliwos¢ weryfikacji znajomosci jezyka obcego
u kandydatéw (w sytuacjach, gdy jest to jeden z wymogow od kandydatéow do pracy).
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Tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane do podjecia pracy w zawodzie

Do podjecia pracy w zawodzie specjalista do spraw rekrutacji pracownikéw nie wymaga sie

posiadania tytutéw zawodowych, kwalifikacji czy uprawnien. Pracodawcy preferujg kandydatow,

ktorych cechuje m.in.:

— udokumentowane doswiadczenie w pracy z ludZmi, najlepiej w dziale personalnym Ilub
w obstudze klienta,

— udokumentowana znajomos¢ przepisOw prawa pracy,

— udokumentowana znajomos¢ technik i procedur rekrutacyjnych,

— udokumentowana znajomos¢ obstugi komputera (typowe programy biurowe i programy
kadrowe),

— prawo jazdy kat. B (szczegdlnie w przypadku zatrudnienia w firmach doradztwa personalnego,
ktore Swiadczg ustugi rekrutacyjne na rzecz innych podmiotéw),

— udokumentowana znajomosc¢ zasad organizowania i stosowania metodologii Assessment Center.

WAZNE:

Stosowanie w procesie rekrutacji testdw wiedzy czy innych testéw kompetencyjnych moze odbywaé sie
wytacznie w ramach posiadanych uprawnien do ich stosowania, co jest dodatkowym atutem oséb ubiegajgcych
sie o zatrudnienie w tym zawodzie.

Wiecej informacji znajduje sie w sekgji: 4.2. Instytucje oferujqgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie
kompetencji w ramach zawodu.

2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji
Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Zawdd specjalista do spraw rekrutacji pracownikéw pozwala na szerokie mozliwosci rozwoju. Sg one
jednak uzaleznione od wielkosci organizacji, a takze obowigzujgcej w danej organizacji struktury
stanowisk. Jezeli pracownik w tym zawodzie zatrudniony jest na stanowisku samodzielnym
w nieduzej firmie, to mozliwo$¢ awansu jest bardzo ograniczona.

W przypadku zatrudnienia w duzych firmach o szerokim zasiegu dziatania i rozbudowanej strukturze
organizacyjnej istnieje mozliwos¢ rozwoju i awansu po spetnieniu wymogdéw okreslonych
w regulacjach wewnetrznych, dotyczgcych danego stanowiska pracy.

Specjalista do spraw rekrutacji pracownikbw moze w ramach s$ciezki rozwoju awansowac na
samodzielnego/starszego specjaliste do spraw rekrutacji pracownikdéw, a nastepnie na stanowisko
eksperta. Tu rozwdéj zawodowy odbywa sie poprzez osigganie coraz wiekszej samodzielnosci, az do
poziomu wspotdecydowania z kierownictwem przedsiebiorstwa przy podejmowaniu kluczowych
decyzji personalnych. Przy wyborze $ciezki rozwoju dla stanowisk menedzerskich, awans odbywa sie:
— na stanowisko kierownika dziatu komérki organizacyjnej do spraw rozwoju zasobéw ludzkich lub
w innym obszarze zarzgdzania zasobami ludzkimi,
— nadyrektora personalnego.

Mozliwy jest tez rozwdj zawodowy poza firmami (w tym rekrutacyjnymi), np. w zakresie doradztwa
zawodowego/posrednictwa pracy $wiadczonego w urzedach pracy, szkotach itp.

W przypadku zatrudnienia w firmie doradztwa personalnego swiadczacej ustugi rekrutacyjne na rzecz
innych podmiotdow $ciezka kariery rozpoczyna sie od mtodszego konsultanta do spraw zatrudnienia,
poprzez konsultanta, starszego konsultanta az do poziomu menedzera. Hierarchia stanowisk w tym
obszarze zawodowym jest specyficzna dla kazdej firmy i funkcjonuje szereg réznych rozwigzan w tym
zakresie.
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Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Specjalista do spraw rekrutacji pracownikébw ma mozliwos¢ potwierdzania kompetencji
zawodowych w ramach edukacji formalnej w szkotach wyzszych, w ramach studiéw magisterskich
oraz studiow podyplomowych.

Wiecej informacji mozna uzyskaé w Bazie Ustug Rozwojowych https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl oraz
Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

2.7. Zawody pokrewne

Osoba zatrudniona w zawodzie specjalista do spraw rekrutacji pracownikéw moze rozszerzaé swoje
kompetencje zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. o - . - Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawodow i specjalnosci
Dyrektor do spraw personalnych 112005
Kierownik dziatu kadr i ptac 121201
Doradca personalny 242303
Doradca zawodowy 242304
Specjalista do spraw kadr 242307
Specjalista do spraw rozwoju zawodowego 242402
Posrednik pracy 333301

3. ZADANIAZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie specjalista do spraw rekrutacji pracownikéw wykonuje réznorodne zadania,

do ktdérych nalezg w szczegdélnosci:

Z1 Identyfikowanie wewnetrznych i zewnetrznych ograniczed procesu rekrutacji i selekcji
pracownikow.

Z2 Sporzadzanie opisOw stanowisk pracy.

Z3 Okreslanie zrodet pozyskania kandydatéw do pracy z uwzglednieniem awansu lub przesuniecia
wewnatrzzaktadowego.

Z4 Prowadzenie akcji informacyjnej o naborze nowych pracownikow.

Z5 Przeprowadzanie procesu selekcji kandydatow aplikujgcych na wolne miejsca pracy.

726 Informowanie zainteresowanych stron o wynikach rozméw kwalifikacyjnych z potencjalnymi
kandydatami do pracy na wolnym stanowisku.

Z7 Prowadzenie dokumentacji procesu rekrutacji i selekcji kandydatéw do pracy.

Z8 Ocenianie skutecznosci i poprawnosci formalnej proceséw rekrutacji i selekcji.

Z9 Uczestniczenie w przyjeciu do pracy kandydatéw wybranych w wyniku procesu rekrutacji
i selekgc;ji.

Z10 Przeprowadzanie procesu adaptacji zawodowej nowych pracownikow.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Przygotowywanie i przeprowadzanie procesu rekrutacji
i selekcji kandydatéw do pracy

Kompetencja zawodowa Kzl: Przygotowywanie i przeprowadzanie procesu rekrutacji i selekcji
kandydatow do pracy obejmuje zestaw zadan zawodowych Z1, Z2, Z3, Z4, 25, 76, Z7, Z8, do realizacji
ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.
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21 Identyfikowanie wewnetrznych i zewnetrznych ograniczen procesu rekrutacji i selekcji

pracownikéw

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Zasady przygotowywania harmonogramu pracy
nad procesem rekrutacji, selekcji i zatrudnienia
kandydatow;

e Zasady ustalania budzetu przeznaczonego na
proces rekrutacji i selekcji pracownikdw;

o Zrédta pozyskiwania kandydatéw do pracy;

e Zasoby ludzkie dostepne w firmie oraz na rynku
pracy;

e Zasady prowadzenia rekrutacji wewnetrznej;

e Zasady wspotpracy z dostawcami ustug
doradczych i reklamowych;

e Zasady archiwizowania informacje o wspétpracy
z podmiotami zewnetrznymi, np. agencjami
posrednictwa pracy, agencjami reklamowymi,
urzedami pracy, szkotami itp.

e Planowac harmonogram pracy nad procesem
rekrutacji, selekcji i zatrudnienia kandydatéw;

e Konsultowac z kierownictwem firmy wielkos¢
budzetu przeznaczonego na proces rekrutacji
i selekcji pracownikéw;

e Analizowac zasieg i skutecznos¢ poszczegdlnych
zrédet pozyskiwania kandydatéw do pracy
w kontekscie konkretnego stanowiska pracy;

e Dokonywac¢ wyboru zrédet pozyskania
kandydatow do pracy, majgc na uwadze
mozliwosci firmy oraz inne uwarunkowania
zewnetrzne i wewnetrzne;

e Prowadzi¢ konsultacje z kierownictwem firmy
oraz pracownikami w celu ustalenia mozliwosci
pozyskania kandydata na wolne stanowisko
z wewnatrz firmy;

e Prowadzi¢ konsultacje z zewnetrznymi
dostawcami ustug rekrutacyjnych lub
reklamowych w celu okreslenia ich mozliwosci
dotarcia do okreslonych grup zawodowych;

e Archiwizowac informacje o wspotpracy
z podmiotami zewnetrznymi, np. agencjami
posrednictwa pracy, agencjami reklamowymi,
urzedami pracy, szkotami itp.

22 Sporzadzanie opisow stanowisk pracy

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Strukture organizacyjna firmy;

e Strukture opisu stanowisk pracy i techniki ich
sporzgdzania;

e  Zasady obowigzujace w procesie sporzgdzania
opisdw stanowisk pracy;

e Zasady sporzadzania opisow stanowisk pracy;

e Metody weryfikowania opisdw stanowisk pracy.

e Kontaktowac sie z pracownikami
i kierownictwem firmy w celu pozyskania
informacji potrzebnych do przygotowania opisu
stanowisk pracy;

e Analizowad i opisywac zadania, zakres
uprawnien i cechy osobowosci konieczne lub
pozadane na okreslonym stanowisku pracy;

¢ Analizowaé otrzymane od pracownikéw
i kierownictwa firmy informacje w celu
wtasciwego zredagowania opisdw stanowisk
pracy;

e Przygotowywac opisy stanowisk pracy;

*  Weryfikowac i aktualizowa¢ w kontaktach
z pracownikami i kierownictwem firmy opisy
stanowisk pracy.

10
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23 Okreslanie zrédet pozyskania kandydatéw do pracy z uwzglednieniem awansu lub
przesuniecia wewnatrzzaktadowego

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
e Biezaca sytuacje na rynku pracy; e Analizowac¢ rynek pracy pod kagtem
e Strukture organizacyjng obowigzujgcg w firmie; pozyskiwania kandydatéw do pracy na wolnych
¢ Metody analizowania poziomu fluktuacji kadr w stanowiskach;
firmie; e Prowadzié¢ rozmowy z pracownikami
»  System awansowania obowigzujacy w firmie; i kierownictwem firmy w celu rozpoznania
o Zrédta pozyskiwania kandydatéw do pracy. trudnosci i ograniczen, jakie mogg by¢ zwigzane

z poszukiwaniem i zatrudnieniem nowych
pracownikéw;

e Analizowa¢ poziom fluktuacji kadr w firmie;

e Identyfikowaé pracownikdéw, ktérzy mogg by¢
zrekrutowani na dane stanowisko drogg
awansu;

e Wskazywac dostepne zrédta pozyskiwania
kandydatéw do pracy.

24 Prowadzenie akcji informacyjnej o naborze nowych pracownikéw

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
e Kanaty komunikacji masowej; e Dociera¢ z informacjg o ofertach pracy do
*  Rynek medialny; potencjalnych kandydatéw zainteresowanych
e Zasady wybierania odpowiednich kanatéw danym stanowiskiem pracy;
komunikacyjnych w celu jak najlepszego dotarcia | ©  Wyszukiwac i selekcjonowa¢ media oraz
z informacjg o wolnych miejscach pracy do instytucje posredniczace w zamieszczaniu
wybranej grupy zawodowej; ogtoszen z ofertami pracy;
e Podmioty zewnetrzne funkcjonujgce na rynku *  Dokonywa¢ wyboru odpowiednich kanatéw
medialnym; komunikacyjnych w celu jak najlepszego
»  Zasady weryfikowania poprawnosci informacji dotarcia z informacja o wolnych miejscach pracy
na temat ofert pracy, ktére zostaty zgtoszone do do wybranej grupy zawodowej;
emisji w postaci ogtoszen w instytucjach, e  Wspodtpracowad z podmiotami zewnetrznymi
mediach i/lub firmach zewnetrznych; zaangazowanymi w akcje informowania
«  Zasady redagowania ogtoszen o prace. o wolnych miejscach pracy;
e Weryfikowac¢ poprawnosé informacji na temat
ofert pracy, ktére zostaty zgtoszone do emisji
w postaci ogtoszen w instytucjach, mediach
i/lub firmach zewnetrznych;
e Redagowac ogtoszenia o prace.

25 Przeprowadzanie procesu selekcji kandydatow aplikujgcych na wolne miejsca pracy

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Zasady weryfikowania spetnienia wymogéw e Weryfikowac spetnienie wymogoéw formalnych
formalnych przez kandydata aplikujgcego na przez kandydata aplikujgcego na dane
dane stanowisko pracy; stanowisko pracy, tj. staz, wyksztatcenie,

e Zasady prowadzenia wstepnych wywiadéw doswiadczenie zawodowe itp.;
z kandydatami do pracy; e  Przeprowadza¢ wywiady z kandydatami do

e Rodzaje i zastosowanie testow osobowych, pracy na wolne stanowiska celem dokonania
psychologicznych i zawodowych; wstepnej selekcji;

11
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Zasady przeprowadzania rozmowy
rekrutacyjnych;

Podstawy psychologii;

Techniki oceny i wyboru kandydatéw do pracy;
Zasady rejestrowania wynikow rozmow
kwalifikacyjnych z kandydatami;

Jezyk obcy (minimum jeden jezyk europejski,
w szczegolnosci angielski) w celu dokonania
weryfikacji znajomosci jezyka u potencjalnych
kandydatow.

Wykonywad testy w celu ustalenia predyspozycji
kandydatéw do wykonywania pracy na danym
stanowisku;

Przeprowadzac rozmowy rekrutacyjne zgodnie
z wczesniej opracowanym formularzem pytan;
Obserwowac¢ zachowanie kandydatéw przed,
podczas oraz po odbyciu spotkania dla
poszerzenia wiedzy na temat kandydata;
Dokonywac¢ oceny kwalifikacji kandydatéow

do pracy w oparciu o okreslone kryteria;
Rejestrowac wyniki rozméw kwalifikacyjnych

z kandydatami, tworzgc raporty pospotkaniowe;
Postugiwac sie jezykiem obcym (minimum jeden
jezyk europejski, w szczegdlnosci angielski).

26 Informowanie zainteresowanych stron o wynikach rozméw kwalifikacyjnych z potencjalnymi
kandydatami do pracy na wolnym stanowisku

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady formutowania informacji i raportow
wewnetrznych;

Kryteria wyboru kandydatéw;

Zasady przekazywania informacji o wynikach
postepowania rekrutacyjnego kandydatom
biorgcym udziat w naborze;

Budowe i zasady prowadzenia prezentacji.

e Przekazywac informacje i raporty pracownikom
w firmie zaangazowanym w proces naboru;

e Ukfadac ranking kandydatéw, kierujac sie
okreslonymi wczesniej kryteriami;

e Przekazywac informacje o wynikach
postepowania rekrutacyjnego kandydatom
biorgcym udziat w naborze.

¢ Przekazywac informacje o wynikach
postepowania rekrutacyjnego kadrze
kierowniczej jednostki organizacyjnej, do ktorej
byt prowadzony nabdr na wolne stanowisko
pracy.

27 Prowadzenie dokumentacji procesu rekrutacji i selekcji kandydatow do pracy

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Rodzaj i strukture formularzy oraz dokumentéw
wykorzystywanych w procesie rekrutacyjnym tj.
CV, list motywacyjny, swiadectwo pracy, zakres
obowigzkow, zaswiadczenie o zatrudnieniu itp.;
Zasady postugiwania sie jezykiem polskim i
redagowania dokumentow;

Liste kryteridw, w oparciu o ktére
przeprowadzony jest proces selekcji oséb
chetnych do podjecia pracy w firmie;

Zasady archiwizowania dokumentacji zwigzanej
z procesem rekrutacji.

e Zapisywac w odpowiednich formularzach
elektronicznych danych kandydatow
aplikujacych do pracy;

e Postugiwad sie jezykiem polskim w celu
zwieztego i klarownego redagowania
dokumentoéw;

e Definiowac liste kryteriéw, w oparciu o ktére
przeprowadzony jest proces selekcji oséb
chetnych do podjecia pracy w firmie;

e Przechowywac i archiwizowaé¢ dokumentacje
zZwigzang z procesem rekrutacji.
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Z8 Ocenianie skutecznosci i poprawnosci formalnej procesow rekrutacji i selekcji

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Zasady opracowywania harmonogramdw pracy;

e Metody oceny procesow rekrutacji i selekcji
kandydatow do pracy;

e Ograniczenia procesu rekrutacji i selekcji
pracownikéw;

e Podstawy metodologii prowadzenia badan
ankietowych;

e Zasady prowadzenia wywiaddw bezposrednich;

e Metody analizowania rezultatéw procesow
rekrutacji i selekcji pracownikdw w obrebie
firmy;

e Procedury i zatozenia dotyczace proceséw
rekrutacji i selekcji pracownikow;

¢ Metody oceny efektywnosci proceséw rekrutacji
i selekcji pracownikéw;

e Zasady sporzadzania raportow z badan.

e Planowac¢ harmonogram pracy nad
doskonaleniem procesu rekrutacji, selekcji
i zatrudnienia kandydata;

e Ocenia¢ powodzenie procesu poszukiwania
pracownika, opierajac sie o dostepne dane
z rynku pracy lub positkujgc sie poradami
wyspecjalizowanych konsultantow;

e Proponowad rozwigzania dla wystepujacych
ograniczen procesu rekrutacji i selekcji
pracownikéw;

e Projektowac ankiety majgce na celu analize
jakosci procesow rekrutaciji i selekgji;

e Prowadzié¢ wywiady bezposrednie
z pracownikami firmy w celu pozyskania informaciji
o jakosci procesow rekrutacji i selekcji;

e Analizowad rezultaty procesow rekrutacji
i selekcji pracownikéw w obrebie firmy;

e Oceniac stopien zgodnosci postepowania
z przyjetg procedury i zatozeniami dotyczacymi
procesOw rekrutacji i selekcji pracownikéw;

e Oceniac stopien przydatnosci i aktualnosc
obowigzujgcych procedur rekrutacji i selekcji
pracownikow;

e Sporzadzac raporty z przeprowadzonych badan.

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Przyjmowanie do pracy oraz przeprowadzanie adaptacji

zawodowej nowych pracownikéw

Kompetencja zawodowa Kz2: Przyjmowanie do pracy oraz przeprowadzenie adaptacji zawodowej
nowych pracownikéw obejmuje zestaw zadan zawodowych 29, Z10, do realizacji ktérych wymagane

sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

i selekcji

29 Uczestniczenie w przyjeciu do pracy kandydatéow wybranych w wyniku procesu rekrutacji

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Organizacje i przyjety sposéb zarzadzania
kapitatem ludzkim obowigzujgce w firmie;

e Prawo pracy i zasady obowigzujgce w procesie
zatrudniania pracownika;

¢ Metody weryfikowania dokumentéw
przedstawionych przez kandydatéw do pracy;

e Polityke ptacowg firmy;

¢ Metody komunikacji interpersonalnej;

e Zasady sporzadzania umdw o prace;

e Zasady organizowania spotkan.

¢ Informowac¢ kandydatéw do pracy na danym
stanowisku o ich aktualnej sytuacji oraz dalszej
drodze postepowania;

e Okreslac rodzaj wymaganych dokumentéw
i informacji niezbednych do nawigzania
stosunku Qraq(12 i informowac o nich
kandydatow;

e Weryfikowac przedstawione przez kandydatéow
dokumenty niezbedne do ich zatrudnienia;

e Negocjowad z kandydatami stawki
wynagrodzenia w obrebie przyznanych przez
kierownictwo uprawnien;

e Podtrzymywacd kontakt z kandydatami
przewidzianymi do zatrudnienia w celu
stworzenia pozytywnego wizerunku firmy oraz
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upewnienia kandydatéw o tym, ze oferta pracy
jest aktualna;

e Tworzyc tres¢ umowy o prace dla zatrudnianych
kandydatow wedtug standardow firmy
w zgodzie z obowigzujacym prawem oraz
w porozumieniu z kierownictwem firmy;

e Organizowac spotkania zatrudnianych
kandydatow z przetozonymi w celu podpisania
umowy o prace.

210 Przeprowadzanie procesu adaptacji zawodowej nowych pracownikéw

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Podstawy psychologii pracy, w tym w e Prowadzi¢ oraz nadzorowaé proces adaptacji
szczegoblnosci w zakresie procesu adaptacji zawodowej nowych pracownikéow do nowego
zawodowej; srodowiska pracy;

e Zasady przygotowywania zakresu obowigzkéw e Przygotowywac, we wspotpracy z pracownikami
na stanowisku pracy; firmy, zakres obowigzkdéw na stanowisku pracy;

e Zasady wspotpracy z przetozonymi nowych e Wspotdziata¢ z przetozonymi nowych
pracownikow oraz ich wspétpracownikami pracownikow oraz ich wspétpracownikami
i podwtadnymi; i podwtadnymi, utatwiajgc im proces adaptacji

e Zasady i obowigzujgce w firmie standardy W nowym miejscu pracy;
wdrazania nowego pracownika do pracy; ¢ Kontrolowac¢ zgodnos¢ postepowania nowo

e System ocen pracowniczych obowigzujacy przyjetych pracownikéw z procedurami, ktére
w danej firmie; obowigzuja w firmie;

e Zasady i procedury korygowania procesu *  Oceniad skuteczno$é podjetych dziatan
adaptacji zawodowe]j nowych pracownikow. i zastosowanych instrumentéw wobec nowych

pracownikéw;
e Korygowac proces adaptacji zawodowej nowych
pracownikow.

3.4. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie specjalista do spraw rekrutacji pracownikéw powinien mie¢ kompetencje
spoteczne niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

e Ponoszenia odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadan, co posrednio przektada sie na
odpowiedzialno$¢ za dziatanie firmy (wtasciwy dobdr pracownikéw do pracy przektada sie na jej
funkcjonowanie).

* Ponoszenia odpowiedzialnosci spoteczno-moralnej za rzetelno$¢ swoich opinii/decyzji/
/rekomendacji w sprawie wskazania danego kandydata do zatrudnienia.

¢ Kontaktowania sie z wieloma osobami, ktére reprezentujg roiny poziom kwalifikacji,
wyksztatcenia, postaw i kompetencji spotecznych.

e Poznawania oczekiwan pracodawcy w zakresie danego stanowiska pracy, na ktdre bedzie
prowadzone postepowanie rekrutacyjne.

e Udzielania odpowiedzi na pytania kandydatéw ubiegajacych sie o dane stanowisko pracy, np.
zwigzane z miejscem, warunkami pracy czy wynikami postepowania rekrutacyjnego.

¢ Udzielania wsparcia (konsultacji) kadrze kierowniczej w zakresie spraw personalnych.

e Motywowania innych do doskonalenia kompetencji zawodowych i spotecznych.

e Przestrzegania okreslonych w standardach etycznych i normach zawodowych zasad uczciwosci,
rzetelnosci i poufnosci.

14
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* Kierowania sie zasadami zgodnymi z etyka zawodowg i obowigzujgcymi przepisami.

* Podejmowania inicjatywy w zakresie poszukiwania nowych/skutecznych metod pracy.

* Podejmowania samodoskonalenia/samoksztatcenia.

e Zachowywania w tajemnicy wszystkich informacji pozyskanych w procesie rekrutacyjnym na
temat kandydatéw biorgcych udziat w naborze.

3.5. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien mie¢ zdolnos¢ wtasciwego wykonywania zadan zawodowych i predyspozycje do
rozwoju zawodowego. Dlatego wymaga sie od niego odpowiednich kompetencji kluczowych. Zostaty
one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazujgcego waznos¢ kompetencji kluczowych dla zawodu
specjalista do spraw rekrutacji pracownikdéw.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i wykorzystania Internetu
Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnosé czytania ze zrozumieniem i pisania
Sprawno$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywddztwo

Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw

o
[
N
w
~
€]

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu specjalista do spraw rekrutacji pracownikéw

Uwaga:
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Miedzynarodowym Badaniu
Kompetencji Oséb Dorostych — projekt PIAAC (OECD).

3.6. Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami poziomoéw Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie specjalista do spraw rekrutacji pracownikéw
nawigzujg do opisdéw poziomow Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Opis zawodu, zadan zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowi¢ materiat informacyjny
dla przygotowania (lub aktualizacji) opisow kwalifikacji wprowadzanych do Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji (ZSK). Wiecej informacji:

— Zintegrowany System Kwalifikacji: https://www.kwalifikacje.gov.pl

— Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji: https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl
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4. ODNIESIENIE DO SYTUACIJI ZAWODU NA RYNKU PRACY | MOZLIWOSCI
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Specjalista do spraw rekrutacji pracownikdbw moze pracowaé w firmach zajmujacych sie
pozyskiwaniem pracownikdw dla podmiotéw zewnetrznych, w firmach szkoleniowych,
outsourcingowych, jak réwniez by¢ zatrudniony w dziale zarzadzania zasobami ludzkimi w firmach
i instytucjach o dowolnym profilu dziatalnosci.

Liczba wolnych miejsc pracy w tym zawodzie jest $cisle zwigzana z koniunkturg na rynku pracy. Biorgc
pod uwage aktualne tendencje na rynku pracy (2017/2018), obecnie istnieje duze zapotrzebowania
na specjalistéw z tego obszaru zawodowego i dostepne s3 liczne oferty pracy w zawodzie specjalisty
do spraw rekrutacji pracownikow.

WAZNE:
Zachecamy do sprawdzenia dostepnych ofert pracy w Centralnej Bazie Ofert Pracy:
http://oferty.praca.gov.pl

Natomiast aktualizacje informacji o mozliwosciach zatrudnienia w zawodzie, przyszte zapotrzebowanie na
dany zawdd na rynku pracy oraz dodatkowe informacje mozna uzyskac, korzystajac z polecanych zrodet
danych.

Polecane zZrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

Ranking (monitoring) zawoddéw deficytowych i nadwyzkowych:
http://mz.praca.gov.pl
https://www.gov.pl/web/rodzina/zawody-deficytowe-zrownowazone-i-nadwyzkowe

Barometr zawodow: https://barometrzawodow.pl

Wojewddzkie obserwatoria rynku pracy:

Mazowieckie — http://obserwatorium.mazowsze.pl

Matopolskie — https://www.obserwatorium.malopolska.pl

Lubelskie — http://lorp.wup.lublin.pl

Regionalne Obserwatorium Rynku Pracy w todzi — http://obserwatorium.wup.lodz.pl
Pomorskie — http://www.porp.pl

Opolskie — http://www.obserwatorium.opole.pl

Wielkopolskie — http://www.obserwatorium.wup.poznan.pl

Zachodniopomorskie — https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-
pracya

Podlaskie — http://www.obserwatorium.up.podlasie.pl

Zielona Linia. Centrum Informacyjne Stuzb Zatrudnienia:
http://zielonalinia.gov.pl

Portal Prognozowanie Zatrudnienia:
WWW.prognozowaniezatrudnienia.pl

Portal EU Skills Panorama:
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en

Europejski portal mobilnosci zawodowej EURES:
https://eures.praca.gov.pl
https://ec.europa.eu/eures/public/pl/homepage
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4.2. Instytucje oferujace ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach
zawodu

Ksztatcenie

W Polsce ksztatcenie specjalistow do spraw rekrutacji pracownikéw odbywa sie w szkotfach
wyzszych. Mozliwe jest takze podnoszenie kompetencji w tym zawodzie w ramach studiéw
podyplomowych.

Najwiekszg szanse na podjecie pracy w zawodzie specjalista do spraw rekrutacji pracownikéw daje
ukonczenie studidéw wyzszych na kierunku: zarzadzanie zasobami ludzkimi, psychologia, ekonomia,
socjologia, marketing, pedagogika itp.

Obok wyksztatcenia kierunkowego osoba wykonujgca ten zawdd powinna by¢ sprawnym
obserwatorem i wnikliwym stuchaczem. Bardzo wazna jest takze wysoka kultura osobista. W tym
zawodzie pozadane jest wyksztatcenie kierunkowe, jednak kluczowe sg predyspozycje osobiste
i rozwiniete kompetencje spoteczne. Studia podyplomowe mogg zastgpi¢ wieloletnig edukacje
i utatwié przekwalifikowanie sie osobom nieposiadajgcym kierunkowego wyksztatcenia wyzszego.

Szkolenie

Szkolenie specjalistyczne dla zawodu specjalista do spraw rekrutacji pracownikéw wymagane jest
gtéwnie przy stosowaniu zaawansowanych metod i technik rekrutacyjnych takich jak np. Assessment
Center, a takze przy innych metodach oceny kandydatéw, wymagajgcych wiedzy specjalistycznej lub
licencji na uzytkowanie danego rozwigzania (na przykfad testy psychologiczne).

Z punktu widzenia specjalizacji firmy w zakresie konkretnej branzy moze by¢ istotne wyksztatcenie
zwigzane z profilem dziatalnosci danej firmy.

WAZNE:

Wiecej informacji o instytucjach oferujgcych ksztatcenie, szkolenie i/lub walidacje kompetencji w ramach
zawodu mozna uzyskaé, korzystajac z polecanych zrédet danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

Szkolnictwo wyzsze:

www.wybierzstudia.nauka.gov.pl

Szkolnictwo zawodowe:
https://www.gov.pl/web/edukacja/ksztalcenie-zawodowe
http://doradztwo.ore.edu.pl/wybieram-zawod
http://www.zrp.pl

Szkolenia zawodowe:
Rejestr Instytucji Szkoleniowych — http://www.stor.praca.gov.pl/portal /#/ris
Baza Ustug Rozwojowych — https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl

Inne Zrédta danych:

Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji — https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

Bilans Kapitatu Ludzkiego — https://bkl.parp.gov.pl

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji — http://www.frse.org.pl, http://europass.org.pl
Learning Opportunities and Qualifications in Europe — https://ec.europa.eu/ploteus

4.3. Zarobki os6b wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodow

Poziom wynagrodzen w zawodzie specjalista do spraw rekrutacji pracownikéw moze by¢ bardzo
zrdéznicowany, uzaleznione jest to miedzy innymi od:

— lokalizacji firmy,

— wielkosci firmy,

— branzy,
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— hierarchii stanowiska pracy,
— profilu dziatalnosci firmy.

Miesieczne wynagrodzenie catkowite w tym zawodzie waha sie w granicach od 3200 zt do 5300 zt
brutto. Jedna czwarta osdb pracujgcych w tym zawodzie zarabia ponad 5300 zt brutto. Warto
zauwazyc, ze poziom wynagrodzen w firmach konsultingowych $wiadczgcych ustugi rekrutacyjne na
rzecz innych podmiotdw jest z reguty wyzszy, niz w przypadku dziatéw zarzgdzania zasobami ludzkimi
w firmach i instytucjach.

WAZNE:
Zarobki os6b wykonujgcych dany zawdd/grupe zawodéw s orientacyjne i moga szybko straci¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdzaé, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajgc z polecanych zrodet
danych.

Polecane zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:
Wynagrodzenie w Polsce wedtug danych GUS:
http://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/rynek-pracy/pracujacy-zatrudnieni-wynagrodzenia-koszty-pracy

Przyktadowe portale informujgce o zarobkach:
https://wynagrodzenia.pl/gus
https://wynagrodzenia.pl/kategoria/zarobki-na-stanowiskach-i-szczeblach
https://sedlak.pl/raporty-placowe

https://zarobki.pracuj.pl
https://www.forbes.pl/ogolnopolskie-badanie-wynagrodzen
https://www.kariera.pl/wynagrodzenia

4.4. Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie

Zawoéd specjalista do spraw rozwoju zawodowego moze by¢é wykonywany przez osoby
z niepetnosprawnosciami.

Warunkiem niezbednym jest identyfikacja indywidualnych barier, dostosowanie technicznych

i organizacyjnych warunkéw srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia oséb:

— stabo styszacych (03-L), jesli zapewni sie im odpowiednig korekcje styszenia za pomocg aparatu
stuchowego,

— z nieznaczng dysfunkcjg narzagdu wzroku (04-0), jesli wada jest skorygowana przez odpowiednie
szkta optyczne lub soczewki kontaktowe,

— z dysfunkcjg zaréwno konczyn goérnych, jak i konczyn dolnych (05-R), prace moga wykonywac
rowniez osoby jednoreczne, a takze osoby poruszajgce sie na wézku inwalidzkim.

WAZNE:
Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepetnosprawnosci moze by¢ podjeta wytacznie
po indywidualnej konsultacji z lekarzem medycyny pracy.

5. ODNIESIENIE DO EUROPEJSKIEJ KLASYFIKACII
UMIEJETNOSCI/KOMPETENCII, KWALIFIKACJI | ZAWODOW (ESCO)

Europejska  klasyfikacja  umiejetnosci/kompetencji, kwalifikacji i zawoddéw (European
Skills/Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem tgczacym rynek edukacji
z rynkiem pracy. ESCO jest czescig strategii ,,Europa 2020”. W klasyfikacji okreslono i uszeregowano
umiejetnosci, kompetencje, kwalifikacje i zawody istotne dla unijnego rynku pracy oraz ksztatcenia
i szkolenia. Tworzenie europejskiego rynku pracy, a w przysztosci wspdlnego obszaru ksztatcenia
ustawicznego wymaga, aby zdobywane przez jednostki umiejetnosci oraz kwalifikacje byty zrozumiate
oraz tatwo poréwnywalne miedzy krajami, a takze — by promowaty mobilnos¢ wsréd pracownikéw.
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Obecnie (2018 r.) klasyfikacja ESCO jest dostepna w 27 jezykach (w 24 jezykach UE, islandzkim,
norweskim i arabskim) za posrednictwem platformy ESCO:
https://ec.europa.eu/esco/portal/home

Klasyfikacja ESCO zostata oparta na trzech filarach i pokazuje w sposdb systematyczny relacje miedzy
nimi:

Zawody: https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation
Umiejetnosci/Kompetencje: https://ec.europa.eu/esco/portal/skill
Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification

6. ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACII O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:

Stan prawny na dzien: 30.06.2018 r.

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE L 119
24.05.2016, s. 1).

Ustawa z dnia 24 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000).

Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
986, z péin. zm.).

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 1265 i 1149).

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917, z pdzn. zm.).
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie
charakterystyk drugiego stopnia Polskiej Ramy Kwalifikacji typowych dla kwalifikacji
o charakterze zawodowym — poziomy 1-8 (Dz. U. poz. 537).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie
klasyfikacji zawoddéw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania
(t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 227).

Literatura branzowa:

Armstrong M.: Zarzgdzanie zasobami ludzkimi. Oficyna Ekonomiczna, Krakéw 2003.

Baczynska A.K., Kosy K.: Pomoc pracodawcom w zakresie doboru kandydatéw do pracy —
metody rekrutacji i selekcji. Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej, Warszawa 2009.

Golnau W. (red.): Zarzadzanie zasobami ludzkimi. CeDeWu Sp. z 0.0., Warszawa 2008.

Krol H., Ludwiczynski A. (red.): Zarzadzanie zasobami ludzkimi. Kapitat ludzki w organizacji.
Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2006.

Listwan T.: Zarzadzanie kadrami. WAE, Wroctaw 2006.

Pocztowski A.: Zarzadzanie zasobami ludzkimi: strategie, procesy, metody. PWE, Warszawa
2007.

Staniewski M.W.: Zarzadzanie zasobami ludzkimi a zarzadzanie wiedzg w przedsiebiorstwie.
Wizja Press&lIt, Warszawa 2008.

Wood R., Payne T.: Metody rekrutacji i selekcji pracownikéw oparte na kompetencjach. Oficyna
Ekonomiczna, Krakéw 2006.

Wasowska-Bgk K., Gorecka D., Mazur M.: Assessment/Development Center. Poznaj
najskuteczniejszg metod oceny kompetencji pracownikéw i kandydatéw do pracy. Wydawnictwo
Helion, Gliwice 2012.

19



INFORMACIJA O ZAWODZIE - Specjalista do spraw rekrutacji pracownikéw 242309

Zasoby internetowe [dostep: 10.07.2018]:

Baza danych standardéw kwalifikacji/kompetencji zawodowych i modutowych programéw
szkolen: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl

Opis zadan zawodowych specjalisty ds. rekrutacji: https://www.praca.pl/poradniki/lista-
stanowisk/human-resources-kadry/specjalista-ds-rekrutacji_pr-261.html

Opis zadan zawodowych specjalisty ds. rekrutacji:
http://www.praca.egospodarka.pl/121788,Specjalista-ds-rekrutacji-rekruter,1,114,1.html
Opis zadan zawodowych specjalisty ds. rekrutacji:
http://www.kluczdokariery.pl/katalogzawodow/zawod,67,7,specjalista-ds-rekrutacji.html
Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

Standardy orzecznictwa lekarskiego ZUS: http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-
orzecznictwa-lekarskiego-zus

Wynagrodzenia na stanowisku specjalista ds. rekrutacji: https://wynagrodzenia.pl/moja-
placa/ile-zarabia-specjalista-ds-rekrutacji

Wyszukiwarka opisow zawodow: http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-
zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow

Zalety rekrutacji on-line, Human Resources Center — Europejski Portal Pracy,
http://hrc.pl/index.php?dzid=173&did=1583

7. StOWNIK POJEC

7.1. Definicje powigzane z opisem informacji o zawodzie (zawodoznawcze)

Nazwa pojecia

Definicja pojecia

Awans zawodowy

Wyrdznia sie dwa podstawowe rodzaje awansu — pionowy oraz poziomy. Awans pionowy
oznacza zmiane stanowiska na wyzsze w hierarchii przedsiebiorstwa/organizacji oraz przyznanie
wyzszego wynagrodzenia i poszerzenie uprawnien, np. awans polegajgcy na osiggnieciu
wyzszego stopnia wymagan formalnych w policji, w wojsku, mianowanie na wyzszy stopien —
awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza zmiane stanowiska niepociggajacg za sobg zmiany
pozycji pracownika w hierarchii firmy, np. objecie dodatkowego stanowiska przez pracownika,
powierzenie nowych zadan, rozszerzenie uprawnien i zakresu podejmowanych decyzji.

Czynnosci
zawodowe

S3 to dziatania podejmowane w ramach zadania zawodowego i dajace efekt w postaci realizacji
celu przewidzianego w zadaniu zawodowym.

Edukacja formalna

Ksztatcenie realizowane przez publiczne i niepubliczne szkoty oraz inne podmioty systemu
oswiaty, uczelnie oraz inne podmioty systemu szkolnictwa wyzszego w ramach programéw, ktére
prowadzg do uzyskania kwalifikacji petnych oraz kwalifikacji nadawanych po ukonczeniu studiéw
podyplomowych (zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym) albo kwalifikacje w zawodzie
(zgodnie z przepisami o$wiatowymi).

Edukacja
pozaformalna

Ksztatcenie i szkolenie realizowane w ramach programow, ktére nie prowadzg do uzyskania
kwalifikacji petnych lub kwalifikacji wtasciwych dla edukacji formalnej.

Efekty uczenia sie

Wiedza, umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne nabyte w procesie uczenia sie (w ramach
edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie nieformalne).

Europejskie Ramy
Kwalifikacji (ERK)

Przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomdw kwalifikacji umozliwiajagca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrdzniono 8 poziomoéw kwalifik