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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Specjalista do spraw wynagrodzen 242310

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Analityk do spraw wynagrodzen i Swiadczen pracowniczych.
e Analityk do spraw zarzgdzania wynagrodzeniami.

e Konsultant do spraw wynagrodzen.

e Specjalista do spraw ptac.

e Specjalista do spraw wynagrodzen i benefitéw.

e Specjalista do spraw zarzadzania wynagrodzeniami.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

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

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja M — Dziatalnos¢ profesjonalna, naukowa i techniczna.

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy
Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

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

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

e badan ankietowych prowadzonych w projekcie INFODORADCA+ w pazdzierniku 2018 r.,

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

Autorzy i eksperci opiniujacy

Zespof Ekspercki:

e AnnaJawor-Joniewicz — Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa.
e Hanna Kinowska — Szkota Gtéwna Handlowa, Warszawa.
e Halina Kita — Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, Czestochowa.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

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

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

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

e Barbara Sajkiewicz — Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa.
e Jolanta Religa — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

e Krzysztof Symela — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
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Recenzenci:

e Matgorzata Skibiriska — Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0., Warszawa.
e Grzegorz Skibinski — Bank Handlowy w Warszawie S.A., Warszawa.

Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partneréw spotecznych:

e Piotr Palikowski — Polskie Stowarzyszenie Zarzgdzania Kadrami, Warszawa.
e Agnieszka Szefler — Polskie Stowarzyszenie Mentoringu, Warszawa.

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

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

2. OPISZAWODU

2.1.Synteza zawodu

Specjalista do spraw wynagrodzen zajmuje sie projektowaniem zatozen polityki wynagradzania
pracownikéw?® firmy, w tym przygotowywaniem instrumentéw jej realizacji. Dodatkowo do jego
obowigzkéw nalezy analizowanie i kontrolowanie wydatkowania srodkéw przeznaczanych na
wynagrodzenia®® pracownikdw. Osoba zatrudniona w tym zawodzie odpowiedzialna jest réwniez za
organizowanie szeregu formalnosci zwigzanych z procesem realizacji polityki wynagradzania oraz
pozostatymi ptacowymi i pozaptacowymi Swiadczeniami pracowniczymi.

2.2.Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Specjalista do spraw wynagrodzen zajmuje sie opracowywaniem, badaniem i analizg polityki
wynagrodzen dla poszczegdlnych stanowisk pracy®, dbaniem o zgodnosé¢ wyptat z polityka organizacji
oraz realizowaniem systemu $wiadczen dodatkowych.

Osoba zatrudniona w tym zawodzie odpowiada za realizacje polityki wynagrodzen firmy poprzez
udziat w zarzadzaniu™ budzetem wynagrodzen i wszelkimi sprawami, ktére wiazg sie z polityka ptac
i Swiadczend pracowniczych. Do gtéwnych zadan zawodowych nalezy takie naliczanie zasitkéw
chorobowych, opiekunczych, macierzynskich oraz innych, wynikajacych z ustawy o swiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego. Dodatkowo osoba zatrudniona w tym zawodzie odpowiada
za naliczanie sktadek dla Zaktadu Ubezpieczenn Spotecznych (ZUS) oraz rozliczanie podatkow
dochodowych' i innych naleznosci, ktérych obowiazek odprowadzania wynika z regulacji prawnych.

Czesto zdarza sie, ze zadania specjalisty do spraw wynagrodzen sg taczone z obowigzkami zwigzanymi
z innymi stanowiskami, np. specjalisty do spraw ptac lub specjalisty do spraw kadr i ptac (wéwczas
pracownik odpowiada réwniez za obstuge administracyjng wyptat pracowniczych i administracje
personalng) lub specjalisty do spraw zarzadzania kapitatem ludzkim (w takim przypadku zadania
pracownika obejmuja takie obstuge procesu rekrutacji, ksztattowanie polityki zatrudnienia™
i rozwoju kapitatu ludzkiego).

Bardzo istotne w zawodzie specjalisty do spraw wynagrodzen sg umiejetnosci analityczne i znajomosé
zagadnien z zakresu prawa podatkowego, finanséw publicznych oraz obowigzkowych ubezpieczen
spotecznych’. Ponadto ze wzgledu na dostep do danych osobowych, osoba zatrudniona w tym
zawodzie musi posiadac wiedze na temat przetwarzania i ochrony danych osobowych.
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Sposoby wykonywania pracy

Pracownik w zawodzie specjalista do spraw wynagrodzen wykonuje prace polegajgcg m.in. na:

— identyfikowaniu charakterystycznych cech zatrudnienia w danym przedsiebiorstwie czy instytucji,
sytuacji na lokalnym rynku pracy i ich skutkéw dla systemu wynagrodzen,

— przestrzeganiu przepiséw regulujacych zasady i formy wynagrodzen,

— planowaniu wielkosci srodkdw na wynagrodzenia,

— projektowaniu systemow wynagrodzen w przedsiebiorstwach i instytucjach poprzez okreslanie
form wynagrodzen, identyfikacje sktadnikdw wynagrodzenia, budowanie tabel ptac zasadniczych
oraz projektowanie systemdOw premiowania i nagradzania, a takze okreslanie wartosci innych
doptat i dodatkow,

— prowadzeniu administracji ptacowej pracownikdw poprzez naliczanie wynagrodzen zgodnie
z przepisami prawa pracy i regulaminem wynagradzania,

— przygotowywaniu danych do list ptac (w niektérych firmach takze sporzadzanie samych list)
i wyptacanie wynagrodzern pracownikom firmy (dotyczy to przede wszystkim firm matych
i Srednich),

— przygotowywaniu materiatéw informacyjnych dla pracownikdéw, wyjasniajgcych dziatanie
poszczegoblnych rozwigzan w systemie wynagradzania,

— uczestniczeniu w ustalaniu systemdw motywacyjnych® dla pracownikéw,

— uczestniczeniu w negocjacjach ptacowych kierownictwa zaktadu ze zwigzkami zawodowymi,

— udziale w wycenie i wartoéciowaniu stanowisk pracy™* w organizacji,

— uczestniczeniu w pracach komisji ds. warto$ciowania pracy i atestacji stanowisk pracy,

— prowadzeniu ewidencji i statystyki wynagrodzen oraz kontroli ich poziomu i struktury,

— analizowaniu efektdw stosowanego systemu wynagrodzen w sferze motywacji, lojalnosci, ruchu
zatrudnionych, jakosci i wydajnosci pracy itp.,

— Sledzeniu zmian systemu i poziomu wynagrodzen oraz ich skutkéw w innych przedsiebiorstwach
i instytucjach,

— przygotowywaniu danych dla organéw zewnetrznych.

WAZNE:

Specjalisci do spraw wynagrodzen wykonuja swoje obowigzki w mysl obowigzujgcych przepiséw prawa
pracy, prawa podatkowego, ochrony danych osobowych oraz innych wewnetrznych procedur
obowigzujgcych w danej organizaciji.

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 w zawodzie specjalista do spraw wynagrodzen jest pomieszczenie
biurowe wyposazone w sprzet komputerowy oraz ogniotrwate szafy do przechowywania
dokumentéw  kadrowo-ptacowych (spetniajgce  standardy przechowywania dokumentéw
zawierajgcych dane osobowe). Praca nie jest rutynowa, osoba wykonujgca ten zawdd musi umieé
samodzielnie organizowac sobie czas i zadania. Osoba zatrudniona w tym zawodzie wiekszos¢ swoich
zadan wykonuje w pozycji siedzacej. Z uwagi na charakter pracy (bezposrednie kontakty z ludzmi)
konieczna jest dbato$¢ o wyglad zewnetrzny.

‘ Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie.
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Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Specjalista do spraw wynagrodzen w dziatalnosci zawodowej wykorzystuje m.in.:

— komputer z typowym oprogramowaniem biurowym i dedykowanym oprogramowaniem
finansowo-kadrowym,

— oprogramowanie do przeglgdania zasobdéw internetu, wysytania i odbierania poczty
elektronicznej,

— komunikatory umozliwiajgce prowadzenie spotkan on-line,

— systemy stuzace do pracy zdalnej on-line,

— aplikacje analityczne,

- drukarki, skanery, telefon i inne typowe urzadzenia biurowe,

— piSmiennicze materialy biurowe, tj.: papier, dtugopisy, otéwki, zszywacze, dziurkacze,
segregatory, teczki i pozostate typowe artykuty biurowe.

Organizacja pracy

Specjalista do spraw wynagrodzen w zaleznosci od specyfiki miejsca pracy, potrzeb organizacyjnych,
wykonywanych zadan zawodowych i liczby oséb zatrudnionych w danej organizacji, realizuje swoje
zadania pod nadzorem, indywidualnie lub zespotowo. Osoby w tym zawodzie zwykle pracujg
w systemie jednozmianowym, w statych godzinach, najczesciej od 8 do 10 godzin dziennie w dni
powszednie. Praca w niedziele, swieta i dni wolne od pracy nie jest wymagana. Nalezy jednak
podkresli¢, ze w okresach rozliczeniowych (koniec miesigca, koniec roku, a w szczegdlnosci w okresie
sporzadzania list ptac) wymagana jest zwiekszona dyspozycyjnosé.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczeristwo pracy cztowieka

Praca specjalisty do spraw wynagrodzen nie pocigga za sobg specyficznych dla tego zawodu
zagrozen. Jest to jednak praca stresogenna, co wynika z budzgcego czesto emocje przedmiotu pracy:
sfery wynagrodzen. Wykonywanie jej moze sie rédwniez wigza¢ z wystepowaniem probleméw
zdrowotnych wynikajgcych z dtugotrwatej pracy w pozycji siedzacej, takich jak:

— dolegliwosci np. ze strony uktadu miesniowo-szkieletowego (bdle plecéw, dretwienie karku),

— choroby narzadu wzroku.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

Wymagania psychofizyczne

Dla pracownika wykonujgcego zawdd specjalista do spraw wynagrodzen wazne s3:
w kategorii wymagan fizycznych

— 0goblna wydolnos¢ fizyczna,

— sprawnos¢ narzadu wzroku,

— sprawnos¢ narzadu stuchu,
— sprawnos¢ narzadu mowy;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— spostrzegawczosé,

— sprawnos¢ stuchu,

— ostro$é wzroku,

— rozrdznianie barw;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci
— uzdolnienia rachunkowe,
— zdolnos¢ koncentracji uwagi,
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— podzielno$¢ uwagi,

— fatwos¢ wypowiadania sie w mowie i/lub w pismie,

— dobra pamieg¢,

— rozumowanie logiczne,

— zdolnosc¢ analizowania i systematyzowania ztozonych probleméw,
— zdolno$¢ utrzymywania pozytywnych relacji ze wspdtpracownikami,
— wspotdziatanie i wspdtpraca w zespole (grupie);

w kategorii cech osobowosciowych

— gotowos¢ do wspdtdziatania,

— gotowosé do pracy w szybkim tempie,
— samodzielnos¢,

— samokontrola,

— systematycznosé,

— komunikatywnosg¢,

— asertywnos¢,

— operatywnos¢ i skutecznosg,

— radzenie sobie ze stresem,

— odpowiedzialnos¢ za dziatania zawodowe,
—  rzetelnosé.

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

Wymagania zdrowotne

Praca w zawodzie specjalista do spraw wynagrodzen zalicza sie do prac lekkich pod wzgledem
obcigzenia fizycznego. Kandydatom do pracy na tym stanowisku nie stawia sie szczegdlnych
wymagan zdrowotnych, powinni jednak charakteryzowaé sie ogdlnie dobrym stanem zdrowia.
Z uwagi na charakter pracy i mozliwos¢ wystepowania podwyzszonego poziom stresu wskazane jest,
aby osoba w tym zawodzie miata wydolny uktad krazenia oraz uktad nerwowy.

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 niepefnosprawnych 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 wynagrodzen preferowane jest wyksztatcenie
wyzsze na kierunkach zwigzanych z ekonomia, zarzadzaniem, finansami i rachunkowoscig® lub
ksiegowoscia.

Tytuly zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane do podjecia pracy w zawodzie

Do podjecia pracy w zawodzie specjalista do spraw wynagrodzen preferowani sg kandydaci, ktérzy

legitymuja sie wyksztatceniem wyzszym (m.in. na kierunkach zwigzanych z ekonomig, zarzadzaniem,

finansami i rachunkowoscig lub ksiegowoscig). Ponadto pracodawcy z reguty oczekuja:

— doswiadczenia w pracy na stanowisku tozsamym lub podobnym,

— znajomosci przepisdw z zakresu prawa podatkowego, ubezpieczen spotecznych i finanséw
publicznych,
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— znajomosci obstugi komputera i typowych programoéw biurowych oraz programoéw kadrowo-
-ptacowych.

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

2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji
Mo:iliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Mozliwosci rozwoju zawodowego w zawodzie specjalista do spraw wynagrodzen uzaleznione s3 od
wielko$ci danej organizacji, a takze obowigzujgcej w niej struktury stanowisk. Jezeli specjalista do
spraw wynagrodzen zatrudniony jest na stanowisku tzw. samodzielnym w nieduzej firmie, to
mozliwos$é awansu jest ograniczona. Pracownik najczesciej bedzie podlegat stuzbowo bezposrednio
osobie odpowiedzialnej za nadzorowanie funkcji personalnej i jego obowigzki bedy obejmowaty
rowniez inne dziatania w zakresie administrowania lub zarzgdzania kadrami.

W przypadku zatrudnienia w duzych organizacjach o szerokim zasiegu dziatania i rozbudowanej
strukturze organizacyjnej, istniejg szerokie mozliwosci rozwoju i awansu, po spetnieniu wymogéw
okreslonych w regulacjach wewnetrznych dotyczacych danego stanowiska pracy. Rozwéj zawodowy
odbywa sie poprzez osigganie coraz wiekszej samodzielnosci oraz zwigzany jest z posiadaniem wiedzy
eksperckiej w danej dziedzinie. Specjalista do spraw wynagrodzen moze w ramach Sciezki rozwoju dla
stanowisk merytorycznych awansowaé na samodzielnego/starszego specjaliste, az po stanowisko
eksperta/doradcy. Zdobywajgc wieloletnie doswiadczenie zawodowe, specjalista do spraw
wynagrodzen moze takze w ramach menedzerskiej sciezki rozwoju objgé stanowiska kierownicze:

— kierownika dziatu zarzadzania wynagrodzeniami,

— dyrektora do spraw personalnych.

Niezaleznie od przyjetych w danej firmie rozwigzan w zakresie awansu zawodowego, specjalista do
spraw wynagrodzen powinien stale rozwija¢ swoje kompetencje, m.in. poprzez udziat
w dodatkowych kursach, szkoleniach, studiach podyplomowych. W ten sposdb mozliwe jest
uzyskanie nowych kompetencji i samodoskonalenie na zajmowanym stanowisku pracy, co sprzyja
poprawie sytuacji zawodowej i umozliwia zmiane miejsca pracy.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (w 2018 r.) specjalista do spraw wynagrodzen ma mozliwos$¢ potwierdzania kompetencji
zawodowych w ramach edukacji formalnej w szkotach wyzszych, w ramach studiéw magisterskich,
podyplomowych i doktoranckich na kierunkach zwigzanych z ekonomia, zarzadzaniem, finansami
i rachunkowoscig lub ksiegowoscia.

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 wynagrodzen moze rozszerzaé swoje
kompetencje zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. — P . - Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawodow i specjalnosci
Specjalista do spraw kadr 242307
Pracownik obstugi ptacowej 431301
Pracownik do spraw osobowych 441501



https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/

INFORMACIJA O ZAWODZIE - Specjalista do spraw wynagrodzen 242310

3. ZADANIAZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie specjalista do spraw wynagrodzen wykonuje réznorodne zadania, do ktérych

nalezg w szczegdlnosci:

Z1 Prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowe;.

Z2 Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowym funduszem swiadczen socjalnych.

Z3 Przygotowywanie danych do list ptac i kalkulacja wynagrodzen zmiennych naleznych w ramach
stosunku pracy’ oraz uméw cywilnoprawnych.

Z4 Wspodtpracowanie z dostawcami ustug obstugi swiadczen — rejestrowanie i wyrejestrowywanie
uprawnionych, weryfikowanie poprawnosci rozliczen.

Z5 Prowadzenie sprawozdawczosci na potrzeby organdw zewnetrznych i na potrzeby wewnetrzne.

Z6 Analizowanie kosztow wynagrodzen.

Z7 Uczestniczenie w ustalaniu systeméw motywacyjnych dla pracownikéw.

Z8 Uczestniczenie w wartos$ciowaniu i wycenie stanowisk pracy.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Administrowanie dziataniami z zakresu polityki
wynagradzania

Kompetencja zawodowa Kzl: Administrowanie dziataniami z zakresu polityki wynagradzania
obejmuje zestaw zadan zawodowych Z1, Z2, Z3, Z4, 75, do realizacji ktérych wymagane s3
odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z1 Prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowej

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Zasady prowadzenia dokumentacji kadrowo- e  Przygotowywac dokumenty kadrowo-ptacowe;
-ptacowej (w przypadku, gdy specjalista e  Prowadzi¢ i przechowywac dokumentacje
wykonuje takze zadania zwigzane z polityka kadrowo-ptacowg zgodnie z wymaganiami
kadrowa firmy); ustawy o ochronie danych osobowych;

e Ustawe o ochronie danych osobowych; e  Obstugiwaé programy kadrowo-ptacowe;

e Programy kadrowo-ptacowe; e  Prowadzi¢ akta osobowe pracownikéw zwigzane

e Rodzaje dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku
z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy;
pracy (umowy o Qracglo, Swiadectwa pracy, e  Przygotowywac dokumentacje niezbedng do
zakresy obowigzkéw, zaswiadczenia ubiegania sie o Swiadczenia emerytalno-rentowe
o zatrudnieniu i wynagrodzeniu); i rehabilitacyjne.

e Regulacje zwigzane z programami
emerytalnymi.

Z2 Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Ustawe o Zaktadowym Funduszu Swiadczen e Stosowac przepisy o Zaktadowym Funduszu
Socjalnych; Swiadczen Socjalnych;

e Regulamin wewnetrzny Zaktadowego Funduszu e  Prowadzi¢ dokumentacje i sprawy zwigzane
Swiadczer Socjalnych; z Zaktadowym Funduszem Swiadczen

e Rodzaje swiadczen w ramach Zaktadowego Socjalnych;
Funduszu Swiadczer Socjalnych; e Dokonywac wyptat na rzecz pracownikéw

e  Przepisy podatkowe oraz dotyczace ubezpieczen w ramach swiadczen z Zaktadowego Funduszu
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spotecznych i zdrowotnych w zakresie naliczania
kwoty do wyptaty w ramach swiadczen
pracowniczych realizowanych z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Swiadczen Socjalnych;

e  Aktualizowad wiedze z zakresu przepisow
podatkowych oraz ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych w zakresie naliczania kwoty do
wyptaty w ramach swiadczen realizowanych
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Z3 Przygotowywanie danych do list ptac i kalkulacja wynagrodzen zmiennych naleznych
w ramach stosunku pracy oraz umoéw cywilnoprawnych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  System wynagradzania obowigzujacy u danego
gracodawcyz;

e Prawo Qracy4, przepisy dotyczgce ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych;

e  Zasady rozliczania kosztéw swiadczen;

e Zasady naliczania wynagrodzen, w tym
pochodnych i ubezpieczen spotecznych oraz

zdrowotnych.

e  Stosowac reguty systemu wynagradzania
w organizacji w celu obliczenia kwot
wynagrodzen zmiennych przystugujacych
poszczegdlnym pracownikom;
e Stosowac przepisy prawa pracy i ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych;
Stosowac zasady rozliczania kosztow swiadczen;
e Rozlicza¢ wynagrodzenia.

24 Wspétpracowanie z dostawcami ustug obstugi Swiadczen - rejestrowanie
i wyrejestrowywanie uprawnionych, weryfikowanie poprawnosci rozliczen

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zasady wspotpracy z poszczegdlnymi
dostawcami ustug obstugi Swiadczen;

e  Zasady negocjacji biznesowych;

e  Przepisy prawa dotyczace przestrzegania
ochrony danych osobowych;

e Systemy informatyczne pozwalajace na
aktualizacje danych przetwarzanych przez
dostawce ustug.

e Dbac ointeres pracodawcy i pracownikow
w stosunkach z dostawcami ustug obstugi
Swiadczen;
e  Prowadzi¢ negocjacje biznesowe;
e  Przestrzegad przepisdw o ochronie danych
osobowych;
Obstugiwac systemy informatyczne pozwalajgce
m.in. na aktualizacje danych przetwarzanych
przez dostawcow ustug.

25 Prowadzenie sprawozdawczosci na potrzeby organow zewnetrznych i na potrzeby

wewnetrzne

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Regulacje prawne dotyczace obowigzku
sprawozdawczego pracodawcéw wobec
publicznych instytucji zewnetrznych, tj. GUS,
ZUS, PFRON itp.;

e  Zasady dotyczgce tworzenia rezerw za
niewykorzystany urlop;

e  Tre$¢ Miedzynarodowych Standardow
Rachunkowosci w kategorii Swiadczen
pracowniczych;

e  Zasady raportowania w danej organizacji.

e  Sporzadzaé deklaracje sprawozdawcze
w zakresie zatrudnienia dla publicznych
instytucji zewnetrznych;

e Tworzyé zgodnie z zasadami rezerwy za
niewykorzystany urlop;

e Stosowac przepisy Miedzynarodowych
Standardéw Rachunkowosci w kategorii
Swiadczen pracowniczych;

e Sporzadzad raporty na potrzeby organizacji
zgodnie z otrzymanymi wytycznymi.

10




INFORMACIJA O ZAWODZIE - Specjalista do spraw wynagrodzen 242310

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Kreowanie polityki wynagradzania

Kompetencja zawodowa Kz2: Kreowanie polityki wynagradzania obejmuje zestaw zadan
zawodowych Z6, Z7, Z8, do realizacji ktdrych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

26 Analizowanie kosztow wynagrodzen

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Znaczenie analityki w zarzadzaniu zasobami e Wykorzystywaé metody analityczne do
ludzkimi/kapitatem ludzkim; zarzadzania zasobami ludzkimi;

e  Sposoby przetwarzania informacji e  Przetwarzac zbiory danych o wynagrodzeniach
0 wynagrodzeniach i zatrudnieniu; i zatrudnieniu;

e Narzedzia informatyczne wspierajgce e  Korzystac¢ z narzedzi informatycznych
przetwarzanie danych o wynagradzaniu wspierajacych przetwarzanie danych.

i zatrudnieniu.

27 Uczestniczenie w ustalaniu systeméw motywacyjnych dla pracownikéow

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Proces motywowania pracownikdow i role, jakg e Udziela¢ kierownictwu informacji w zakresie
odgrywajg w nim wynagrodzenia; konstruowania systemdéw motywacyjnych

e  Zasady konstruowania skutecznych systeméw e  Konstruowac mechanizm systemu wynagrodzen
wynagrodzen zmiennych; zmiennych;

e  Specyfike motywowania pracownikow e Udziela¢ porad w zakresie motywowania
wykonujgcych poszczegdlne rodzaje prac. pracownikéw wykonujgcych poszczegdlne

rodzaje prac.

28 Uczestniczenie w wartosciowaniu i wycenie stanowisk pracy

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Metody wartosciowania stanowisk; e Korzystac¢ z metody wartosciowania stanowisk

e  Zasady konstruowania opiséw stanowisk; adekwatnej do potrzeb organizacji;

e Specyfike lokalnego rynku wynagradzania; e Sporzadzac¢ opisy stanowisk pracy;

e  Zasady korzystania z rynkowych przegladéw e Wykorzystywac dane z raportu rynkowego
wynagrodzen na potrzeby tworzenia siatki ptac. przegladu wynagrodzen na potrzeby konstrukcji

tabel ptacowych;
e  Weryfikowac zgodnos¢ praktyki wynagradzania
z wynikami wartosciowania.

3.4. Kompetencje spofeczne

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

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

e Ponoszenia odpowiedzialnosci za skutki podejmowanych dziatan (poprawnos¢ wykonywanych
analiz, doktadnosé sporzadzanych list ptac i dokonywanych wyptat).

e Przestrzegania zasad uczciwosci, rzetelnosci, poufnosci oraz okreslonych standardéw etycznych
i norm zawodowych.

e Dokonywania samooceny i weryfikacji dziatania wiasnego i oceny oséb, ktérymi kieruje
w zakresie realizacji zadan zawodowych wtasciwych dla realizacji polityki ptacowej firmy.

e Dystansowania sie od wtasnych przyzwyczajen i schematéw dziatania.

11
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e Przyjmowania odpowiedzialnosci za efekty wykonanej pracy.

e Rozwijania kompetencji osobistych i zawodowych, w tym ustawicznego aktualizowania
i podwyzszania swojej wiedzy w zakresie zmian w przepisach.

e Zachowywania w tajemnicy wszystkich informacji pozyskanych w procesie realizacji zadan
zawodowych na temat pracownikéw.

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 wynagrodzen.

Umiejetno$¢ obstugi komputera i wykorzystania internetu
Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnos¢ czytania ze zrozumieniem i pisania
Sprawno$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywddztwo

Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie problemdéw

o
=
N
w
IN
(%]

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu specjalista do spraw wynagrodzen

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 pozioméw Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie specjalista do spraw wynagrodzen nawigzujg do
opiséw poziomoéw Polskiej Ramy Kwalifikacji.

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

— Zintegrowany System Kwalifikacji: http://kwalifikacje.edu.pl

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


http://kwalifikacje.edu.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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4. ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY | MOZLIWOSCI
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Specjalista do spraw wynagrodzen moze pracowa¢ w wiekszosci firm (przede wszystkimi duzych,
rzadziej w $rednich i matych) bez wzgledu na branze. Osoba ubiegajaca sie o te prace ma mozliwosé
podjecia zatrudnienia w organizacjach prywatnych, publicznych, jak i organizacjach pozarzadowych,
w dziatach personalnych, kadrowo-ptacowych lub finansowo-ksiegowych. Pracodawcy zwracajg
uwage na to, czy kandydat posiada odpowiednie doswiadczenie oraz czy dysponuje wiedzg
niezbedng do prawidtowej realizacji zadan zawodowych. Liczba wolnych miejsc pracy w tym
zawodzie jest $cisle zwigzana z koniunkturg na rynku pracy. Biorgc pod uwage aktualne tendencje (w
2018 r.), istnieje duze zapotrzebowanie na specjalistow z tego obszaru zawodowego, co daje osobom
zainteresowanym pracg w tym zawodzie spore szanse na podjecie zatrudnienia.

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 uzyskaé, korzystajgc z polecanych zrodet
danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

Ranking (monitoring) zawodoéw 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

Obecnie (w 2018 r.) w zawodzie specjalista do spraw wynagrodzen ksztatcenie prowadzone jest
przez szkoty wyzsze na kierunkach zwigzanych z zarzgdzaniem, ekonomiag, rachunkowoscig
i finansami.

Mozliwe jest takze podnoszenie kompetencji w tym zawodzie w ramach studidw podyplomowych
i doktoranckich. Studia podyplomowe mogg utatwic przekwalifikowanie sie osobom nieposiadajgcym
kierunkowego wyksztatcenia wyzszego.

Szkolenie

Specjalista do spraw wynagrodzen moze doskonali¢ swojg wiedze i umiejetnosci, biorac udziat

w szkoleniach organizowanych przez:

— firmy szkoleniowe, organizacje zawodowe oraz szkoty wyzsze (prywatne i publiczne),

— instytucje, w ktérych pracujg specjalisci do spraw wynagrodzen (np. szkolenia stanowiskowe,
szkolenia z zakresu rachunkowosci i ksiegowosci, zmian w przepisach prawa pracy, prawa
podatkowego, finanséw publicznych, regulacji dotyczacych sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
jak réwniez szkolenia z organizacji czasu pracy, komunikacji czy szkolenia menedzerskie,
w ramach rozwoju Sciezek kariery).

Z reguty organizatorzy szkolen poswiadczajg uzyskane przez uczestnikéw kompetencje stosownymi
certyfikatami lub zaswiadczeniami

Specjalista do spraw wynagrodzen moze rowniez doskonali¢ swojg wiedze i umiejetnosci
samodzielnie, korzystajac ze specjalistycznej literatury oraz czasopism branzowych.

WAZNE:

Wiecej informacji o instytucjach oferujgcych ksztatcenie, szkolenie i/lub walidacje kompetencji w ramach
zawodu mozna uzyskac, korzystajgc z polecanych Zzrédet danych.

Polecane zZrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

Szkolnictwo wyzsze:
www.wybierzstudia.nauka.gov.pl

Szkolnictwo zawodowe:
https://www.ore.edu.pl/category/ksztalcenie-zawodowe-i-ustawiczne
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 0s6b wykonujacych dany zawdéd/dang grupe zawodéw

Obecnie (2018 r.) wynagrodzenie oséb pracujacych w zawodzie specjalista do spraw wynagrodzen
zwykle miesci sie w przedziale od 3500 zt do 5900 zt brutto miesiecznie. Jedna czwarta oséb
pracujgcych w tym zawodzie zarabia ponad 5900 zt brutto miesiecznie. Poziom wynagrodzen oséb
wykonujgcych zawdd specjalista do spraw wynagrodzen uzalezniony jest m.in. od:

— regionu Polski,
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— zajmowanego stanowiska,

— typu pracodawcy,

— profilu dziatalnosci firmy i jej kapitatu,
— wielko$ci aglomeraciji,

— stazu pracy.

WAZNE:
Zarobki os6b wykonujgcych dany zawdd/grupe zawoddéw s3 orientacyjne i moga szybko straci¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdzac, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajac z polecanych zrédet
danych.

Polecane zZrédta danych [dostep: 31.10.2018]:
Wynagrodzenie w Polsce wedtug danych GUS:
http://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/rynek-pracy/pracujacy-zatrudnieni-wynagrodzenia-koszty-pracy

Przyktadowe portale informujace 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
W zawodzie specjalista do spraw wynagrodzen mozliwe jest zatrudnienie oséb niepetnosprawnych.

Warunkiem niezbednym jest identyfikacja indywidualnych barier i dostosowanie technicznych

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

— z niewielkg dysfunkcjg koniczyn dolnych (05-R), ktdra nie wyklucza stania i chodzenia, w tym
samodzielnego przemieszczania sie po zréznicowanym terenie,

— z dysfunkcjg narzadu wzroku (04-0), jesli posiadana wada jest skorygowana odpowiednimi
szktami optycznymi lub soczewkami kontaktowymi, ktore zapewnig ostros¢ widzenia,

— z dysfunkcjg stuchu (03-L), jesli posiadana wada po skorygowaniu aparatem stuchowym nie
utrudnia skutecznej komunikacji.

WAZNE
Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepetnosprawnosci moze by¢ podjeta wyfacznie
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 taczacym 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 mobilno$¢ wsréd pracownikéw.

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

e Zawody: https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation

¢ Umiejetnosci/Kompetencje: https://ec.europa.eu/esco/portal/skill

e Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification

6. ZRODLA DODATKOWYCH INFORMACJI O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:
Stan prawny na dzieri: 31.10. 2018 r.

e Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000, z pdzn. zm.).

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

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

e Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917, z pdzn. zm.).

e 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 (tj. Dz. U. poz. 537).

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

Literatura branzowa:

e Kajewska R. (red.): Wynagrodzenia w praktyce. Wiedza i Praktyka, Warszawa 2013.

e Pigulski M. (red.): Lista ptac w praktyce. Odpowiedzi na najtrudniejsze pytania. C.H. Beck,
Warszawa 2017.

e Poreba G.: Podstawowe zasady wynagradzania. Sedlak&Sedlak, Krakow 2018.

e Zelazny T. Krystosiak I, Winiarz A., Struzyriska R., Mulawa-Wisniewska B.: Zatrudnienie
i wynagrodzenia w gospodarce narodowej w 2018 r. Gtéwny Urzad Statystyczny, Warszawa 2019.

Zasoby internetowe [dostep: 31.10 2018]:

e Baza danych standarddw kwalifikacji/kompetencji zawodowych i modutowych programow
szkolen: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl

e Charakterystyka zawodu: https://www.praca.pl/poradniki/lista-stanowisk/ksiegowosc-audyt-
podatki/specjalista-ds-plac_pr-1326.html

e Charakterystyka zawodu: https://www.praca.pl/poradniki/lista-stanowisk/human-resources-
kadry/specjalista-ds-wynagrodzen_pr-262.htmi

e Charakterystyka zawodu: http://www.praca.egospodarka.pl/121780,Specjalista-ds-kadr-i-
plac,1,114,1.html

e Informacja o wynagrodzeniach: https://wynagrodzenia.pl/moja-placa/ile-zarabia-specjalista-ds-
wynagrodzen

e Oferty pracy: https://www.pracuj.pl

e Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

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

e Wyszukiwarka opisu zawoddéw: http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-
danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow
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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 programoéw, ktore
prowadzg do uzyskania kwalifikacji petnych oraz kwalifikacji nadawanych po ukonczeniu studiéow
podyplomowych (zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym) albo kwalifikacje w zawodzie
(zgodnie z przepisami oswiatowymi).

Edukacja
pozaformalna

Ksztatcenie i szkolenie realizowane w ramach programéw, ktére nie prowadza do uzyskania
kwalifikacji petnych lub kwalifikacji wtasciwych dla edukacji formalne;j.

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 umozliwiajgca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrdzniono 8 poziomow kwalifikacji
opisywanych za pomocg efektéw uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
ukfad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.

Kody
niepetnosprawnosci

S3 symbolami rodzaju schorzenia, ktére ma decydujacy wptyw na to, do jakich prac osoba
niepetnosprawna moze by¢ kierowana, a do jakich nie powinna ze wzgledu na jej zdrowie
i skutecznosc¢ pracy na danym stanowisku. Podstawowe kody niepetnosprawnosci:

01-U uposledzenie umystowe,

02-P choroby psychiczne,

03-L zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,

04-0 choroby narzadu wzroku,

05-R uposledzenie narzadu ruchu,

06-E epilepsja,

07-S choroby uktadu oddechowego i krazenia,

08-T choroby uktadu pokarmowego,

09-M choroby uktadu moczowo-ptciowego,

10-N choroby neurologiczne,

11-l inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia enzymatyczne, choroby
zakazne i odzwierzece, zeszpecenia, choroby uktadu krwiotwdrczego,

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje Jest to rozwinieta w toku uczenia sie zdolnoé¢ ksztattowania wifasnego rozwoju oraz

spoteczne autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w Zzyciu zawodowym i spotecznym,
z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.

Kompetencje S3 to kompetencje (pofaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) integracji

kluczowe spofecznej izatrudnienia potrzebne w zyciu zawodowym i pozazawodowym oraz do bycia
aktywnym obywatelem. Na potrzeby opracowania informacji o zawodach wyrdzniono
9 kompetencji, ktére zostaty wybrane i pogrupowane ze zbioru 15 kompetencji kluczowych
wyodrebnionych w Miedzynarodowym Badaniu Kompetencji Oséb Dorostych - Projekt PIAAC
prowadzonym cyklicznie przez OECD.

Kompetencja Jest to uktad wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych niezbednych do wykonywania,

zawodowa w ramach wydzielonego zakresu pracy w zawodzie zestawu zadarn zawodowych. Posiadanie jednej

lub kilku kompetencji zawodowych powinno umozliwi¢ zatrudnienie na co najmniej jednym
stanowisku pracy w zawodzie.
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Kwalifikacja

Oznacza zestaw efektdw uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych
nabytych w edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie nieformalne,
zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wymaganiami, ktérych osiggniecie zostato
sprawdzone w procesie walidacji oraz formalnie potwierdzone przez uprawniony podmiot
certyfikujgcy. W Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji wyodrebniono 4 rodzaje kwalifikacji: petne,
czastkowe, rynkowe i uregulowane.

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

Opis o$miu wyodrebnionych w Polsce pozioméw kwalifikacji odpowiadajagcych odpowiednim
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomocg ogélnych charakterystyk
efektow uczenia sie dla kwalifikacji na poszczegdlnych poziomach ujetych w kategoriach wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

Potwierdzanie
kompetencji

Jest to proces polegajacy na sprawdzeniu, czy kompetencje wymagane dla danej kwalifikacji
zostaty osiggniete. Terminy o podobnym znaczeniu: ,walidacja”, ,egzaminowanie”. Proces ten
prowadzi do certyfikacji — wydania przez upowazniong instytucje ,dyplomu”, ,s$wiadectwa”,
ycertyfikatu”.

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

Opis pozioméw kwalifikacji funkcjonujgcych w danym sektorze lub branzy; poziomy Sektorowych
Ram Kwalifikacji odpowiadajg odpowiednim poziomom Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Sprawnosci
sensomotoryczne

S3 to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzaddéw zmystéw (wzroku, stuchu, smaku,
powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnos¢ rak, precyzja ruchow rak, sprawnos¢ nog,
koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.).

Stanowisko pracy

Jest to miejsce pracy w strukturze organizacyjnej, np. przedsiebiorstwa, instytucji, organizacji,
w ramach ktérego pracownik wykonuje zadania zawodowe stale lub okresowo. Do prawidtowego
wykonywania zadan na danym stanowisku pracy konieczne jest posiadanie wiedzy, umiejetnosci
oraz kompetencji spotecznych wiasciwych dla kompetencji zawodowych wyodrebnionych
w zawodzie.

Tytut zawodowy

Jest przyznawany osobie, ktéra udowodnita, ze posiada okreslony zasdb wiedzy i umiejetnosci
potrzebny do wykonywania danego zawodu. W niektérych grupach zawodowych (technicy,
lekarze, rzemieslnicy) istniejg ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytutéw, podczas
gdy winnych nie ma takich systemdéw. Przyktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkotach
i placowkach oswiaty to: robotnik wykwalifikowany i technik, w rzemiosle: uczen, czeladnik, mistrz,
w kulturze fizycznej: trener, instruktor, menedzer sportu.

Umiejetnosci

Jest to przyswojona w procesie uczenia sie zdolnos¢ do wykonywania zadan i rozwigzywania
problemoéw wtasciwych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowe;.

Uprawnienia

Oznaczaja posiadanie prawa do wykonywania czynnosci zawodowych (zawodu), do ktérych dostep

zawodowe jest ograniczony poprzez przepisy prawne przewidujace konieczno$¢ posiadania odpowiedniego
wyksztatcenia, spetnienia wymagan kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagan.

Uczenie sie Uzyskiwanie efektéw uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywnos$é poza edukacjg formalng

nieformalne i edukacjg pozaformalng, w tym poprzez samouczenie sie i doswiadczenie uzyskane w pracy.

Walidacja Oznacza sprawdzenie, czy osoba ubiegajaca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji, niezaleznie od
sposobu uczenia sie (edukacja formalna, pozaformalna i uczenie sie nieformalne) tej osoby,
osiggneta wyodrebniong czesé lub catos¢ efektdw uczenia sie wymaganych dla tej kwalifikacji.

Wiedza Jest to zbidr opiséw obiektéw i faktow, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie

uczenia sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowej.

Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

— poziomu wyksztatcenia odpowiadajgcego poziomowi ukoriczonej szkoty (np. wyksztatcenie:
podstawowe, gimnazjalne, ponadpodstawowe, ponadgimnazjalne, czeladnicze, policealne,
wyzsze (pierwszy, drugi i trzeci stopien),

— profilu wyksztatcenia (ukoriczonej szkoty) lub dziedziny wyksztatcenia (kierunek lub kierunek
i specjalnos¢ ukoriczonej szkoty wyzszej lub wyzszej szkoty zawodowej).

Zadanie zawodowe

Jest to logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraznie okreslonym poczatku i koricu
wykonywany na stanowisku pracy. Na zadanie zawodowe sktada sie uktad czynnosci zawodowych
powigzanych jednym celem, konczacy sie okreslonym wytworem, ustugg lub istotng decyzja.
W wyniku podziatu pracy kazdy zawdd rézni sie wykonywanymi zadaniami, na ktére sktadajg sie
czynnosci zawodowe.
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Zawod

Jest to zbiér zadan zawodowych wyodrebnionych w wyniku spotecznego podziatu pracy,
wykonywanych przez poszczegolne osoby i wymagajacych odpowiednich kwalifikacji i kompetencji
(wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych), zdobytych w wyniku ksztatcenia lub praktyki.
Wykonywanie zawodu stanowi zrédfo utrzymania.

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(ZSK)

Wyodrebniona cze$¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktérej obowigzujg okreslone w ustawie
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do
kwalifikacji, zasady wtgczania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich
ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK), a takie zasady i standardy
certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakosci nadawania kwalifikacji.

Informacje o ZSK sg dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujacy kwalifikacje
wtgczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK sg dostepne pod adresem:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia Definicja Zrédto

1 Podatek dochodowy Obowigzkowe $wiadczenie pieniezne osoby http://sejm.gov.pl/Sejm7.nsf/
fizycznej na rzecz paristwa, zalezne od dochodu BASLeksykon.xsp?id=D60B927
i wykorzystanych odliczen. Podstawg DCAAC56A3C1257A590043A9
opodatkowania jest dochéd. Dochéd 46&litera=P
z podatkowego punktu widzenia jest przychodem [dostep: 31.10.2018]
pomniejszonym o koszty jego uzyskania. Mozna
zapisac te zaleznos$¢ nastepujacym wzorem: dochdd
= przychéd — koszty uzyskania tego przychodu.

2 Pracodawca To osoba fizyczna lub osoba prawna zatrudniajaca https://mfiles.pl/pl/index.php/
pracownikéw na tzw. umowe o prace zgodnie Pracodawca
z zasadami Kodeksu pracy. Zaleznos$¢ miedzy [dostep: 31.10.2018]
pracownikiem a pracodawcg okreslana jest jako
stosunek pracy. Na podstawie tego porozumienia
pracownik zobowigzuje sie do wykonywania
okreslonej pracy pod kierownictwem pracodawcy,

w okreslonym przez niego czasie i miejscu,
natomiast pracodawca jest zobligowany do
wyptacania pracownikowi wynagrodzenia.

3 Pracownik Osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
wyboru, powotania, mianowania, bgdz tez nsf/download.xsp/WDU20180
spotdzielczej umowy o prace. 000917/U/D20180917Lj.pdf

[dostep: 31.10.2018]

4 Prawo pracy Gataz prawa obejmujaca ogét regulacji w zakresie http://kadry.infor.pl/wypowiedz
stosunku pracy konkretnego pracownika enie/wypowiedzenie-umowy-o-
i pracodawcy jako stron stosunku pracy oraz prace/731203,Wypowiedzenie
regulacji dotyczacych organizacji pracodawcow -w-prawie-pracy-definicja-

i pracownikéw, uktadéw i sporéw zbiorowych, wynagrodzenie.html
a takze partycypacji pracowniczej i dialogu [dostep: 31.10.2018]
w zbiorowych stosunkach pracy.

5 Rachunkowos¢ Rodzaj systemu ewidencji gospodarczej, stuzacy do https://encyklopedia.pwn.pl/s
rejestracji zdarzen oraz operacji gospodarczych zukaj/rachunkowo%C5%9B%C
i finansowych, umozliwiajacy odzwierciedlenie 4%87.html
sytuacji finansowej oraz ekonomicznych efektow [dostep: 31.10.2018]
dziatajgcego podmiotu.

6 Stanowisko pracy Podstawowy, pojedynczy i niepodzielny element https://mfiles.pl/pl/index.php/
struktury organizacyjnej kazdej organizacji, ktéry Stanowisko_pracy
posiada zakres wtasnych obowigzkéw oraz [dostep: 31.10.2018]
kompetencji w celu realizowania zadan
wyznaczonych mu przez organizacje.
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7 Stosunek pracy Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
zobowigzuje sie do wykonywania pracy okreslonego | nsf/download.xsp/WDU20180
rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego 000917/U/D20180917Lj.pdf
kierownictwem oraz w miejscu i czasie [dostep: 31.10.2018]
wyznaczonym przez pracodawce, a pracodawca —
do zatrudniania pracownika za wynagrodzeniem.

8 System motywacyjny Uktad wzajemnie powigzanych instrumentow https://mfiles.pl/pl/index.php/
oddziatywania pracownikéw, majacych System_motywacyjny
doprowadzi¢ do wzrostu efektywnosci pracy [dostep: 31.10.2018]

i integracji celéw indywidualnych z celami
przedsiebiorstwa.

9 Ubezpieczenia Celem jest zapewnienie bezpieczenstwa socjalnego https://kadry.infor.pl/kadry/u

spofeczne osobom, ktére z powodu zajscia okreslonych przez bezpieczenia/zasady_podlegan
prawo zdarzen losowych (np. choroba, kalectwo, ia/730869,Ubezpieczenia-
cigza, starosc) nie moga utrzymac sie z wtasnej spoleczne-definicje-
pracy. Wyptaty swiadczen z tych ubezpieczen moga skladki.html
miec charakter krétkoterminowy, dtugoterminowy [dostep: 31.10.2018]
lub dozywotni. Obok pomocy spotecznej
i zaopatrzenia spotecznego stanowia podstawowy
instrument polityki socjalnej panstwa.

10 | Umowa o prace Dwustronne porozumienie pomiedzy pracownikiem http://kadry.infor.pl/wypowiedz
a pracodawcg, na podstawie ktérego pracownik enie/wypowiedzenie-umowy-o-
zobowiazuje sie do Swiadczenia pracy na rzecz prace/731203,Wypowiedzenie
pracodawcy, a pracodawca zobowigzuje sie do -w-prawie-pracy-definicja-
wyptacenia pracownikowi wynagrodzenia. wynagrodzenie.html

[dostep: 31.10.2018]
11 | Wartosciowanie Wartosciowanie stanowisk to wycena wartosci https://sedlak.pl/wartosciowa
stanowisk pracy pracy na poszczegdlnych stanowiskach nie-stanowisk-pracy
w organizacji. Polega ono na analizie i ocenie pracy [dostep: 31.10.2018]
wedtug ustalonych kryteriéw. Pozwala to na
ustalenie wewnetrznych zaleznosci miedzy
stanowiskami i ustalenie ich hierarchii. Efektem
wartosciowania jest zbudowanie tabeli ptac.

12 | Wynagrodzenie Kwota nalezna za prace pracownikdéw na rzecz https://mfiles.pl/pl/index.php/
organizacji w ramach stosunku pracy, inaczej to Wynagrodzenie
ekwiwalent, ktéry obejmuje ptace oraz inne [dostep: 31.10.2018]
sktadniki wynagrodzenia z tytutu zatrudnienia. Jest
to obowigzkowe $wiadczenie pracodawcy
wzgledem pracownika — pracodawca w zaden
sposéb nie moze by¢ zwolniony z tego obowigzku.

13 | Zarzadzanie Ogolny zakres dziatan, proceséw i decyzji, ktérych https://mfiles.pl/pl/index.php/
zastosowanie w odniesieniu do zasoboéw, osoéb, Zarz%CA4%85dzanie
kapitatu lub organizacji ma zapewni¢ warunki do [dostep: 31.10.2018]
efektywnego ich funkcjonowania prowadzgcego do
osiggniecia postawionych celdw.

14 | Zatrudnienie Ogdlna nazwa faktu zawarcia dowolnej formy http://kadry.infor.pl/wypowiedz

umowy o $wiadczeniu pracy przez pracownika.

enie/wypowiedzenie-umowy-o-
prace/731203,Wypowiedzenie
-w-prawie-pracy-definicja-
wynagrodzenie.html

[dostep: 31.10.2018]
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ZASTOSOWANIE INFORMACIJI O ZAWODACH

Wsparcie dla pracownikéw i klientéw instytucji rynku pracy w zakresie:
e skutecznego podejmowania decyzji dotyczacych wyboru zawodu,
pracy/zatrudnienia,
e nabywania nowych lub rozszerzania juz posiadanych kompetencji zawodowych,
e zmiany kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami rynku pracy,
e dopasowywania tresci szkolen kontraktowanych przez urzedy pracy do
potrzeb rynku pracy.

Wsparcie dla r6znych grup interesariuszy w zakresie:

poradnictwa i doradztwa zawodowego,

tworzenia i aktualizacji ofert szkoleniowych dla rynku pracy,

dostosowania oferty ksztatcenia zawodowego do wymagan rynku pracy,
tworzenia i aktualizacji opiséw stanowisk pracy,

przygotowania lub aktualizacji opisu kwalifikacji rynkowych wprowadzanych
do Zintegrowanego Systemu Kwalifikaciji.
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