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Problemy zarzadczo-psychologiczne

Justyna Bugaj

Uniwersytet Jagiellonski

KOMPETENCJE SPECJALISTY DS. KADR I PLAC
— WYNIKI ANALIZY OCZEKIWAN PRACODAWCOW

Streszczenie: Wymagania kompetencyjne wzglgdem poszukiwanych pracownikéw zmienia-
ja si¢ z r6znych powodow. Naleza do nich migdzy innymi rozwdj samej firmy, jej otoczenia
(W tym przepiséw prawa), technologii i oprogramowania. Dlatego tez nie jest latwo odpowie-
dzie¢ na pytanie: jak zaplanowac efekty ksztalcenia absolwentow uczelni, aby byly zgodne
z wymaganiami pracodawcow? W opracowaniu przedstawiono analiz¢ ogtoszen rekrutacyj-
nych prasowych i internetowych dotyczacych poszukiwanych kompetencji na stanowisko
specjalisty ds. kadr 1 ptac.

Stowa kluczowe: kompetencje pracownikow, rekrutacja, specjalista ds. kadr i ptac.

1. Wstep

Studenci kierunkow zwiazanych z zarzadzaniem czgsto podczas zaje¢ zadaja pytania
o0 zasadnos$¢ poznawanych tresci. Szczegdlnie w razie pytan dotyczacych kompeten-
cji niezbednych do podjgcia oczekiwanej pracy trudno jest udzieli¢ odpowiedzi bez
informacji umotywowanych wymaganiami rynkowymi, popytem na pracownikow
czy tymi bezposrednio pochodzacymi od pracodawcow.

Wymagania pracodawcoéw wzgledem potencjalnych pracownikéw mozna rozpa-
trywac na rézne sposoby. Jednym z najtatwiej dostepnych jest analiza tresci ogloszen
rekrutacyjnych. Formutowane w ten sposob poszukiwane kompetencje najczesciej
odpowiadaja rzeczywistym potrzebom organizacyjnym.

W opracowaniu zostanie przedstawiona analiza ogloszen rekrutacyjnych na
stanowisko specjalisty ds. kadr i ptac jako przyktadu wymagan kompetencyjnych
wzgledem poszukiwanych pracownikow. Opisane konkluzje sa wynikiem interpre-
tacji ogtoszen prasowych (2007) i internetowych (2012).

2. Kompetencje i opis stanowiska pracy

Proces rekrutacji pracownikow powinien by¢ przedsigwzigciem przemys$lanym. Za
pomoca ogloszen, np. prasowych/internetowych, organizacja przekazuje informacje
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na rynek pracy o gotowosci zatrudnienia kandydata spetniajacego okreslone warun-
ki. Sa one wynikiem definiowania profilu kompetencyjnego stanowiska.

Termin ,.kompetencje” wystgpuje w kilku kontekstach: kompetencji organiza-
cji; kompetencji zawodowych; kompetencji stanowiskowych (zwigzanych z wyma-
ganiami poszczegdlnych stanowisk pracy); kompetencji rzeczywiscie posiadanych
przez poszczegolnych pracownikow; kompetencji mozliwych do uzyskania (leza-
cych w granicach mozliwosci danego pracownika) [Oleksyn 2006, s. 19]. Wedtug
A. Pocztowskiego [2003] kompetencje odnosza si¢ do wlasciwosci czlowieka, kto-
re sa trwale i tworza zwiazek przyczynowo-skutkowy z osiaganymi przez niego
wysokimi rezultatami pracy o mierzalnym charakterze. G. Filipowicz twierdzi, ze
»kompetencje to dyspozycje w zakresie wiedzy, umiejgtnosci i postaw, pozwala-
jace realizowaé zadania zawodowe na odpowiednim poziomie” [Filipowicz 2004,
s. 36-37]. Zdaniem D. Thierry’ego i C. Saureta [1994, s. 6] ,,kompetencje w zna-
czeniu ogolnym — to zdolno$¢ pracownika do dzialania prowadzacego do osiag-
nigcia zamierzonego celu w danych warunkach za pomoca okreslonych srodkow.
W rozwinigtej wersji, kompetencje to ogoél wiedzy, umiejetnosci, doswiadczenia,
postaw i gotowos¢ pracownika do dziatania w danych warunkach, a wigc takze
zdolnos¢ przystosowania si¢ do tych zmieniajacych si¢ warunkow. Nie sa wigc one
synonimem kwalifikacji w potocznym znaczeniu ani rownoznaczne z formalnym
wyksztatceniem czy dyplomem”.

Mozna wyr6zni¢ kompetencje podstawowe, czyli takie, ktorych posiadanie jest
nieodzownym warunkiem dobrze wykonywanej pracy, oraz kompetencje wyrdznia-
jace, ktore stanowia warto$¢ dodana i wyrozniaja konkretnego pracownika wsrod
innych [Sidor-Rzadkowska 2006, s. 22]'. M. Armstrong [2005, s. 153] proponuje
takze podziat na kompetencje migkkie — behawioralne, spoteczne, oraz twarde — od-
wotujace si¢ do posiadanej wiedzy i umiejetnosci praktycznych.

Odwolujac si¢ do rozwoju kompetencji, wielu specjalistow od zarzadzania za-
chgca, aby traktowac ten proces jako element strategii organizacyjnej. Dlatego tez
kompetencje nalezy zrozumie¢ poznawczo, a wigc poznac ich cel i sens, behawioral-
nie, stosujac je w praktyce (dokonujac uogoélnienia, ktére pozwoli na zastosowanie
ich w roznych sytuacjach), a takze zautomatyzowacé, czyli uzywac ich tak czg¢sto, az
stang sie naturalna czynnoscia [Zabtocki, Zelichowska 2011].

Kompetencyjny opis stanowiska pracy powinien sktada¢ si¢ z niezbgdnych
kompetencji wymaganych od pracownika? (kluczowych/podstawowych i wyrdznia-
jacych), zakresu zadan, uprawnien oraz odpowiedzialnosci przypisanych pracowni-

!Inny podziat ktadzie akcent na kompetencje bazowe, ktore sa zbiorem i podstawa konkretnych cech
sposrod kompetenciji poznawczych, spotecznych, osobistych, oraz na kompetencje wykonawcze powia-
zane z zadaniami wykonywanymi na danym stanowisku. Kompetencje wykonawcze rowniez podzielone
sa na trzy podgrupy — biznesowe, firmowe, menedzerskie [Sidor-Rzadkowska 2006, s. 24].

2 Profile kompetencyjne (opisy zestawu kompetencji wymaganych/posiadanych wraz z ich pozio-
mem) tworzy si¢ w organizacjach, aby ocenia¢ dopasowanie pracownikow (kandydatow) do wymagan
na stanowiskach pracy i w zwiazku z tym planowac¢ ich przesunigcia lub awanse. Profile czgsto wyko-
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kowi, potaczen wynikajacych z miejsca w strukturze organizacyjnej i funkcjonalnej

organizacji oraz doraznych obowiazkow. Formalnie powinien on zawiera¢ takze ele-

menty ze standardowego opisu stanowiska pracy, czyli:

— nazwe i lokalizacje (dzial, filia, sekcja);

— nazwg stanowiska pracy bezposredniego przetozonego i wszystkich wspotpra-
cownikow;

— cel danego stanowiska, zadania na nim wykonywane (w tym szczegoty dotycza-
ce wykorzystywanych maszyn i urzadzen), informacje dotyczace potencjalnych
podrozy stuzbowych i dodatkowych wymagan (np. nadgodziny, praca w week-
endy, praca w systemie zmianowym i niebezpieczne warunki pracy) [Sutherland,
Canwell 2007, s. 114].

Podstawa do sporzadzenia kompetencyjnego opisu stanowiska pracy jest czgsto
specyfikacja osobowa, pozwalajaca na szczegdtowe przedstawienie cech wymaga-
nych od oséb ubiegajacych si¢ o objgcie okreslonego stanowiska. Moze ona sktadaé
si¢ z roznych elementdw, takich jak np. osiagnigcia, uzdolnienia, zainteresowania
i dyspozycyjnos¢. W niektorych przypadkach w organizacjach sporzadza si¢ spe-
cyfikacj¢ stanowiska pracy w celu identyfikacji probleméw zwiazanych z danym
stanowiskiem. Specyfikacje taka rozpoczyna si¢ od analizy pracy, w wyniku ktorej
okresla si¢ jej cechy charakterystyczne, czyli: wymagane kwalifikacje, doswiadcze-
nie, wiedzeg i umiejetnosci, cechy osobowosciowe oraz pozostate szczegdtowe wy-
magania zwigzane z okreslonym stanowiskiem [Sutherland, Canwell 2007, s. 192].

3. Specjalista ds. kadr i plac

Ogtoszenia rekrutacyjne zwiazane z praca na stanowisku specjalisty ds. kadr i ptac

cieszg si¢ duzym powodzeniem. Jest to zwigzane nie tylko z atrakcyjnym wynagro-

dzeniem (od 1600 do 7200 zt), mozliwoscia awansu, stabilnym zatrudnieniem (umo-
wa o pracg), ale takze z odpowiedzialno$cia zwiazana z petnionymi obowiazkami,
do ktoérych naleza m.in.:

— prowadzenie dokumentacji/aktualizacja danych zwiazanych z: przygotowaniem
odpowiednich umow, rekrutacja pracownikow, motywowaniem ich do pracy,
zwalnianiem; urlopami wypoczynkowymi, szkoleniowymi, zdrowotnymi; zwol-
nieniami lekarskimi i innymi nieobecno$ciami w pracy; wynagrodzeniami, pre-
miami i nagrodami; naruszeniami regulaminu; naganami; prowadzeniem kore-
spondencji z ZUS;

— przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow; przygotowanie szkolen pod-
stawowych (czasem jest organizatorem i prowadzacym), dodatkowych, bhp i in-
nych; zaplanowanie awansow, przesunigc¢ i sukcesji, planowanie szkolen i $cie-
zek rozwoju;

rzystywane sa rowniez do okresowej oceny pracy, w tym do wyznaczania ewentualnej $ciezki kariery
lub rozwoju pozadanych kompetencji.
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— realizacja polityki personalnej/strategii personalnej organizacji; tworzenie opi-
sOw stanowisk pracy/warto$ciowania stanowisk pracy/profili kompetencyjnych
pracownikow; budowanie strategii personalnej w firmie;

— sporzadzanie raportdow zwiazanych z pracownikami i ich praca.

Do najczesciej spotykanych wymagan zalicza sig: wyksztalcenie wyzsze kie-
runkowe (ZZL, psychologia, socjologia) i doswiadczenie (przynajmniej dwuletnie).
Dodatkowo konieczna jest znajomos$¢ prawa pracy i ustaw pokrewnych. Licza si¢
rowniez kompetencje, takie jak: zdolno$ci organizacyjne; umiejgtno$¢ pracy w zes-
pole; zdolnosci interpersonalne, w tym umiejg¢tnos¢ komunikowania sig, tatwosc¢
nawigzywania kontaktow i radzenia sobie w trudnych sytuacjach. W niektérych
przypadkach od pracownika na tym stanowisku pracy wymaga si¢ rowniez utrzy-
mywania kontaktow z firmami doradztwa personalnego (szczegodlnie jesli firma ko-
rzysta z ich ushug) lub z uczelniami — jesli przyjmuje studentéw na praktyki/staze.

4. Przedstawienie badan i wynikow

Inspiracja do podjecia tego tematu bylo znalezienie odpowiedzi na pytanie dotycza-
ce podstawowych kompetencji poszukiwanych przez pracodawcow na stanowiska
zwigzane z dziatem kadr. Zalozono, Ze najwigcej informacji mozna znalez¢, anali-
zujac ogloszenia rekrutacyjne zamieszczone w prasie i Internecie. Celem gtéwnym
bylo zatem okreslenie wymagan kompetencyjnych dotyczacych przysztych pracow-
nikow oraz stwierdzenie, ktore z nich mozna naby¢/rozwina¢ w trakcie zajgé pro-
wadzonych na uczelni (w ramach programow ksztatcenia na danym kierunku i spe-
cjalnosci studiow). Pierwsza tura analizy ogloszen prasowych dotyczyta 2007 roku.
Informacje do tego badania pochodzity z rocznego wydania: poniedziatkowej ,,Ga-
zety Wyborczej” (dodatek ,,Praca”), czwartkowe;j ,,Rzeczypospolitej” (dodatek ,,Ka-
riera”) oraz miesigcznika ,,Zarzadzanie Zasobami Ludzkimi”.

W analizie brano pod uwage roznej wielkosci moduty reklamowe dotyczace za-
potrzebowania pracodawcéw wzgledem nowo zatrudnionych pracownikow (specja-
listow) do dzialu HR (bez ograniczen zwiazanych ze szczeblami kierowania, miej-
scem w strukturze organizacyjnej i funkcjonalnej itp.). Nie przewidywano analizy
ogloszen drobnych z uwagi na ograniczong ilo$¢ danych uzytych do sformutowa-
nia takiego anonsu oraz w nastgpstwie matej mozliwosci dalszego wnioskowania.
Pierwsze badanie zwiazane byto z analiza (wszystkich) ogloszen prasowych opu-
blikowanych w 2007 r. i zwiazanych z dzialem personalnym. Po odrzuceniu ogto-
szen powtarzajacych si¢ i zblizonych kompetencyjnie do pionu personalnego (np.
kierownik projektu), do dalszej analizy zakwalifikowano 169 ogloszen. Zostaty one
podzielone na 7 grup, gléwnie ze wzgledu na zbidr kompetencji niezbednych do
wlasciwego wypelniania obowiazkow na danych stanowiskach pracy oraz ich miej-
sca w strukturze organizacyjnej:

1. Specjalisci.

2. Kierownicy.
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3. Dyrektorzy.

4. Konsultanci i pozostali pracownicy.

5. Asystenci.

6. Inni (w tym praktykanci i trenerzy).

7. TOP management.

W niniejszym opracowaniu poglebionej analizie zostanie poddane stanowisko

specjalisty ds. kadr i ptac, wchodzace w sktad grupy specjalistow. W tabeli 1 przed-
stawiono niektore przyktady okreslen zwiazanych z nazwg tego stanowiska (zapis
oryginalny). Mimo wyrazen: ,,mtodszy”, ,,starszy”, ,,gtowny” i ,,wiodacy” nie r6z-
nig si¢ one w zakresie wymagan kompetencyjnych.

Tabela 1. Przyktady nazw funkcjonujacych w ogloszeniach o pracg na analizowanym stanowisku

Nazwy stanowiska pracy

Specjalista ds. kadr i ptac

Starszy specjalista ds. kadr i ptac

Wiodacy specjalista ds. personalnych

Specjalista ds. ptac wynagrodzen i benefitow pracowniczych

Specjalista ds. personalnych administracji i kadr

Specjalista ds. personalnych ZL

Gloéwny specjalista ds. kadr i ptac

Mtodszy specjalista ds. personalnych

Zrodto: opracowanie wiasne.

W ramach grupy specjalistow (73 analizowane ogloszenia prasowe) pracodawcy

wymagali od potencjalnych kandydatow znajomosci jezyka angielskiego® (64) i pa-
kietu MS Office (64), doswiadczenia od 2 do 5 lat (52) oraz wyksztatcenia wyzszego
(50). Pozostate wskazania dotyczyty:

wyksztalcenia o wybranym profilu (46);

doswiadczenia na podobnym stanowisku (44);

znajomosci prawa pracy, podatkowego 1 innych (29);

znajomosci programow specjalistycznych (40).

Wisrdd najczesciej pozadanych umiejetnosci pracodawcy oczekiwali:
samodzielnosci (42),

komunikatywno$ci (47),

umiejetnosci interpersonalnych (40),

bardzo dobrej organizacji pracy (38).

3 W nawiasach zaznaczono liczb¢ wskazan w analizowanych ogloszeniach.
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Wsrod dodatkowych wymagan pracodawcy wskazywali, ze poszukuja osob:
— kreatywnych (z inicjatywa) (26),

— dokfadnych/sumiennych (27),

— potrafiacych pracowaé w zespole (26),

— odpowiedzialnych (23),
— zaangazowanych (22),

— analitycznie my$lacych (21).

Dodatkowo 11 marca 2012 r. przeprowadzono badanie internetowe ogloszen
elektronicznych zwigzanych z wybranym stanowiskiem. W tabeli 2 przedstawione
zostaly strony, na ktéorych mozna byto tego dnia znalez¢ adekwatne oferty pracy.

Tabela 2. Adresy stron internetowych z ogloszeniami dla specjalisty ds. kadr i ptac

w dniu 11 marca 2012 r.

Adres strony L;;:za Uwagi
www.pracuj.pl 3 aktualne
http://www.jobexpress.pl/ 6 10.03.-24.02.
http://praca.gazetapraca.pl/ 18 najstarsze sprzed 47 dni, najnowsze sprzed 3 dni

http://www.careerjet.pl/specjalista-do-

spraw-kadrowych-praca.html 2 z calej Polski
http://pracujwhr.pl/jobs/ 6 aktualne
http://praca.monsterpolska.pl/ 20 z calej Polski
http://www.gumtree.pl/ 29 z calej Polski
. . powiazane z innymi adresami, np. gazetapraca.pl;
hitp:// -njobs.pl/pl 10 pracuj.pl; www.jobrapido.com/; pl.indeed.com/
z réznych zrodet: jobexplorer.pl; pracuj.pl;
http://praca.com/ 26 gazetapraca.pl; infopraca.pl; praca.gratka.pl
(0d 20.01. do 10.03.)
odnosniki do innych adreséw, np. pracuj.pl;
http://www.gowork.pl/ 115 infopraca.pl; monster polska.pl; jobexpress.pl,
nie wszystkie aktualne
. w tym 7 z tej samej firmy, ale do ré6znych miast,
www.kariera.pl 12 16d19.01. do 09.03.
http://www.scigani.pl/praca/ 3 wszystkie tej samej firmy z Berlina

Zrbdto: opracowanie wiasne.

Mimo popularno$ci omawianego stanowiska pracy w wyniku badan okazato
sig, ze jest bardzo niewiele aktualnych ofert pracy, a adresy internetowe, oprocz
tego, ze odsylaja do siebie nawzajem, zawieraja kilka wersji tego samego ogloszenia
(np. z r6znym kodem). Dlatego tez do dalszej analizy wybrano strong http://praca.
trovit.pl/ (tab. 3), gdyz w tym czasie bylo na niej najwigcej aktualnych ogloszen

rekrutacyjnych.
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Tabela 3. Liczba aktualnych ogloszen rekrutacyjnych na analizowane stanowisko
na stronie http://praca.trovit.pl/ 11 marca 2012 r.

Miasto Liczba ogtoszen Wojewoddztwo Liczba ogloszen
Wroctaw 34 Dolnoslaskie 35
Katowice 2 Matopolskie
Krakow 2 Slaskie
Gdansk 1 Pomorskie 1

Zrodto: http://praca.trovit.pl/index.php/cod.search_jobs/what_d.specjalista%20ds%20kadr %20wroc%
C5%382aw/ [dostep: 11.03.2012].

Decyzja o analizie ogloszen z tego adresu internetowego byta spowodowana
takze jego wysokim (3) miejscem w najbardziej popularnej wyszukiwarce (Google).
Dodatkowo okazato sig, ze aktualne ogtoszenia dotycza gtdéwnie Wroctawia i woje-
wodztwa dolnoslaskiego. Na przyktad na portalu http://www.jobisjob.pl/ w tym sa-
mym czasie byto tylko 15 ofert pracy na to stanowisko (nie wszystkie aktualne). Na
portalu e-gospodarka wszystkich ogltoszen, niekoniecznie aktualnych, byto 115 (data
ich wpisania na strong rozpoczynata si¢ 15 stycznia, a konczyta 9 marca 2012 roku).
Pozostale statystyki przedstawiono w tab. 2.

Z 34 ogloszen rekrutacyjnych widniejacych na stronie http://praca.trovit.pl/ wy-
brano 14, gdyz tres¢ pozostatych si¢ powtarzata. Jedno ogloszenie nie zawierato zad-
nych wymagan®. W pozostatych pracodawcy najczesciej oczekiwali wyksztalcenia
wyzszego kierunkowego (np. prawo (2), ekonomia (5), finanse (3), rachunkowos¢
(3)) lub sredniego. Szukali 0so6b z doswiadczeniem najlepiej kadrowo-ptacowym lub
na podobnym stanowisku (tab. 4). W niektdérych ofertach (3) odnotowano dodatkowe
informacje zwiazane z doswiadczeniem, np. umiejetnos¢ dziatania w firmie obshu-
gujacej powyzej 300 osob, minimum 2 lata doswiadczenia na stanowisku w firmie
zatrudniajacej powyzej 25 0s6b lub w zakresie administrowania aktami osobowymi
i naliczania wynagrodzen. W paru ogloszeniach (2) dodano wymaganie zwiazane
z praktyka w prowadzeniu szkolen wewngetrznych.

Tabela 4. Wymagane do$wiadczenie na stanowisku specjalisty ds. kadr i ptac

Doswiadczenie Liczba wystapien
Minimum 3-letnie 3
Minimum 2-letnie 6
Minimum 5-letnie 3
3-5 lat 1

Zrodto: opracowanie wlasne.

4 Tre$¢ wpisu: ,,Samodzielnego Specjalistg ds. kadr z do§wiadczeniem w agencji pracy tymczaso-
wej Forma zatrudnienia do uzgodnienia Aplikacje prosimy przesytac...”.
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Wigkszo$¢ pracodawcoéw zwracata uwage na tzw. twarde kompetencje, potwier-
dzone certyfikatem lub dyplomem, takie jak: znajomos$¢ programoéow specjalistycz-
nych (11), np.: Symfonia, e-Pfron, Platnik, R2ptatnik, PlatnikZUS, Symfonia KiP,
TETA, Enova®. W tresci ogloszen znalez¢é mozna byto takze takie wymagane kom-
petencje, jak:

— uprawnienia pedagogiczne (1);

— umiej¢tnosé pracy w zespole (1);

— umiejetnos¢ prezentacji przed grupa (1);
— dyspozycyjnos¢ w weekendy (1).

W wigkszosci wymienione w ogloszeniach poszukiwane kompetencje byty stop-
niowane. W odniesieniu do znajomosci prawa pracy (11) odnotowano takie stopnio-
wanie, jak: praktyczna, bardzo dobra, znakomita. Jesli chodzi o prawo podatkowe
(6), to tutaj uzywano okreslenia ,,praktycznej znajomosci”. Dodatkowo wymagano
znajomosci przepiséw ptacowych oraz doswiadczenia w naliczaniu ptac (jednak bez
podania dodatkowej charakterystyki, np. liczby lat lub wielkosci firmy). Szukano
rowniez osob z dobra znajomoscia przepisow (11) ZUS, PDOF (podatek docho-
dowy od o0s6b fizycznych, ustawa) i PFRON. W kilku ogloszeniach (3) pojawito
si¢ sformutowanie ,,biegta znajomo$¢ zagadnien HR”, ,,rozlegta wiedza z zakresu
kadr i ptac, znajomos$¢ zagadnien z zakresu kadr i plac”. Jako inne kompetencje
twarde pracodawcy poszukiwali 0s6b z ,,biegta/znakomita znajomoscia srodowiska
Windows/pakietu MS Office” (3), zwlaszcza MS Excel (4). Sformutowanie: ,,bie-
gta obsluga komputera” raczej sprowadza si¢ do podstawowych umiejetnosci (nie
za$ oczekiwan pracodawcow). Kompetencje jezykowe znaleziono tylko w dwoch
ogloszeniach, jesli chodzi o gtowne wymagania (,,bardzo dobra znajomos$¢ jezyka
angielskiego™) oraz w jednym poszukiwano osoby posiadajacej ,,komunikatywna
znajomo$¢ jezyka niemieckiego”. Jednym z najczesciej odnotowanych wymagan
byla ,,bardzo dobra znajomos¢ w zakresie obstugi kadrowo-ptacowe;j”. Jesli chodzi
o pozostate kompetencje, najczgsciej wymieniano (po 4 wystapienia):

— doktadnos¢,

— sumiennos$¢,

— skrupulatnosé¢,

— obowigzkowos¢,

— wysoki poziom kultury osobistej,
— samodzielnosc¢,

— systematyczno$¢,

— odpowiedzialnos¢,

— komunikatywnos¢,

5 Pracodawcy czesto poszukiwali dodatkowych atutéw kandydatow, takich jak: ,,znajomos$¢ pro-
gramu kadrowo-ptacowego MS Dynamics AX; znajomo$¢ programu Probit; mile widziana znajomos¢
programu SAP HR; doswiadczenie w obstudze pracownikow w firmie produkcyjnej; znajomos¢ jezyka
wloskiego; dobra znajomos$¢ jezyka angielskiego mile widziana; mile widziany Gratyfikat, CDN OPTI-
MA; mile widziana osoba z grupa inwalidzka”.
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— bardzo dobra organizacja pracy/mocne umieje¢tnosci organizacyjne, administra-
cyjne,

— umiej¢tnosci planowania i organizowania pracy,

— dyscyplina pracy.

W dwoch ofertach poszukiwano osob ze znakomitymi umiejgtnosciami inter-
personalnymi i komunikacyjnymi/wysoko rozwinigtymi umiejgtnosciami interper-
sonalnymi lub umiejgtno$ciami budowania relacji. W kilku ogloszeniach znaleziono
takze takie kompetencje, jak samodzielnos¢ (3), proaktywnos¢, zaangazowanie, dys-
krecja (2) i rzetelno$¢ w wypetianiu obowiazkow (2). Czasem wymieniano: szyb-
ko$¢ w dziataniu, umiejetnos¢ pracy w zespole, zaangazowanie i wysoka motywacje
do nabywania nowych doswiadczen/che¢ rozwoju zawodowego.

Pracodawcy czesto oferowali atrakcyjne wynagrodzenie, bezptatna opieke me-
dyczna, stabilne zatrudnienie w preznie rozwijajacej si¢ firmie, mozliwo$ci rozwoju
zawodowego i niezbe¢dne narzedzie pracy, profesjonalny system szkolen oraz pra-
ce w miedzynarodowym srodowisku. Oferty dotyczyly zarbwno umdw czasowych
(3, w tym 2 na zastepstwo), jak i stalych (1) oraz mieszanych (umowa o dzieto na
czas trwania kursu i adaptacji do pracy — 2). W uwagach dodatkowych zaznaczano,
ze jest to praca w firmie o stabilnej pozycji na rynku/stabilnej spotce o zasiggu ogol-
nopolskim na podstawie umowy o prace. Jako mile widziane pojawita si¢ informacja
zwigzana ze znajomoscia zagadnien pracy tymczasowej.

Najczgsciej pracodawcy oferowali mozliwos¢ rozwoju zawodowego (4) (w tym
mozliwo$¢ rozwoju i realizacji ambicji zawodowych, system szkolen, mozliwo$¢ roz-
woju zawodowego i zdobycia doswiadczenia), atrakcyjne wynagrodzenie (3) i prace
w przyjaznej/mitej atmosferze (2). Ciekawy byt zapis dotyczacy gwarancji niezbed-
nych narzedzi pracy.

Ogloszenie rekrutacyjne zamieszczane na stronach internetowych jest bardzo
czesto aktualne krotko (7 dni) 1 stosunkowo tanie. Atrakcyjne oferty pracy ciesza si¢
bardzo duza popularnoscia. Ponizej zostaly przedstawione dwa przyktady potwier-
dzajace powyzsze stwierdzenia (w ciagu kilku dni na ofertg¢ w pierwszym przykta-
dzie odpowiedziato 110 kandydatoéw, a w drugim — 54 osoby).

Przyklad 1

Oferta: umowa na czas nieokreslony, petny etat;

Wymagania: prowadzenie petnej dokumentacji kadrowej pracownikow, w tym
dokumentacji zwiqzanej z nawiqzywaniem, trwaniem oraz rozwiqzywaniem stosunku
pracy, naliczanie wynagrodzen (nadgodziny, ekwiwalenty za niewykorzystany urlop,
umowy cywilnoprawne), zgtaszanie pracownikow i zleceniobiorcow do ZUS oraz
sporzqdzanie deklaracji ZUS, US, GUS i PFRON, prowadzenie i rozliczanie ewiden-
cji czasu pracy;

Stan ogloszenia: aktualne (na dzien 11 marca 2012 roku);

Liczba zgtoszen: 110 osob.

Zrédto: BRK Sp. z o.0. http://www.infopraca.pl/praca/specjalista-ds-kadr-i-plac/wroclaw/7082002
[dostep: 11.03.2012].
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Przyklad 2

Oferta: umowa na czas nieokreslony, petny etat;

Opis: firma oferuje klientom ustugi kadrowe i ptacowe — outsourcing ustug ka-
drowo-ptacowych, payroll, zapewniajq kompleksowe przejecie od Klientow wszyst-
kich dotychczasowych obowiqzkow zwiqzanych z prowadzeniem dokumentacji z 0b-
szaru Kadr i Plac. Wykorzystujq system informatyczny SAP HR, zatrudniajq ponad
200 specjalistow,

Stan ogloszenia: aktualne (na dzien 11 marca 2012 roku),

Liczba zgloszen: 54 osoby.

Zrédto: Impel HR Service Sp. z 0.0. http://www.infopraca.pl/praca/specjalista-ds-kadr-i-plac/wroclaw/
6946712 [dostep: 11.03.2012].

5. Z.akonczenie

Wymagania kompetencyjne wzgledem pracownikéw na stanowisku ds. kadr i ptac
zmieniaja si¢ m.in. wraz z rozwojem firmy, jej otoczenia (w tym przepisow prawa),
technologii i oprogramowania. Dlatego tez nie jest tatwo odpowiedzie¢ na pytanie,
jak zaplanowac¢ efekty ksztatcenia absolwentow uczelni, aby byty zgodne z wyma-
ganiami pracodawcow.

Z przeprowadzonej analizy ogloszen rekrutacyjnych wynika, ze niezbgdne jest
doswiadczenie, znajomo$¢ odpowiednich przepisow prawa oraz kierunkowe wy-
ksztatcenie. Cenione sa: dyskrecja, zaangazowanie, uczciwosc¢, lojalnos¢, skutecz-
nos¢ w dzialaniu, praca w zespole, zdolnosci organizacyjne oraz takie cechy, jak:
empatia, odpornos$¢ na stres, kreatywnos¢. Absolutnie wymagana jest umiejetnosé
sprawnego korzystania z oprogramowania kadrowego i MS Office (szczegodlnie
MS Word i MS Excel). Pozadana jest umiejgtnos$¢ korzystania z systemu baz danych
oraz Power Pointa. Znajomo$¢ jezykow obcych jest mile widziana (najczesciej po-
szukuje si¢ 0s6b uzywajacych jezyka angielskiego, jako dodatkowy atut traktowana
jest znajomo$¢ np. jezyka niemieckiego lub wloskiego).

Dzisiejsza praca w dziale personalnym nie sprowadza si¢ juz tylko do admini-
strowania dokumentami kadrowymi. Od pracownikow w tym dziale wymaga si¢
duzej samodzielnosci, dobrej organizacji pracy i sprawnego rozwiazywania konflik-
tow, a takze sprawnego poruszania si¢ w kwestiach socjalnych. Wskazane sa tez
umiejetnosci analitycznego myslenia oraz dobra organizacja pracy.

Whioski z powyzszych badan moga by¢ zastosowane nie tylko do wtasciwego
przygotowania si¢ do petnienia obowiazkéw na badanym stanowisku pracy. Moga
by¢ réwniez wykorzystane do modyfikacji prowadzonych zaje¢. W perspektywie
dlugofalowej mozna je wykorzysta¢ do dyskusji nad zmiana planow i programow
studiow na specjalnosciach: ZZL i zarzadzanie firma. Zaleca si¢ kontynuacj¢ ba-
dan w kierunku opisu wymagan kompetencyjnych pracownikow z innych stanowisk
pracy w dziale personalnym oraz poglebionej analizy oczekiwan kompetencyjnych
pracodawcow wzgledem nowo zatrudnionych pracownikow.
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COMPETENCY OF PERSONNEL AND PAYROLL SPECIALIST
— RESULTS OF EMPLOYERS EXPECTATIONS ANALYSIS

Summary: The article is dedicated to competence required from personnel and payroll spe-
cialist candidates. It also presents research results on work announcements for those special-
ists. The author, analyzing advertisements in most popular newspapers and in the Internet,
tried to find the most popular supplies for potential personnel and payroll specialist. Presented
research includes newspaper announcements from 2007 and actual announcements from the
biggest and well-known Internet portals from March 2012. The aim of this paper is to define
labour market needs in reference to personnel and payroll specialists. It also shows what
(which competence and practical skills) should students who are interested in working as
personnel and payroll specialist and teachers at the universities who teach HR management
concentrate.

Keywords: competence of staff, recruitment, personnel and payroll specialist.



