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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Analityk pracy 242301

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Analityk HR.
e Specjalista do spraw analizy pracy.

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 Zzrodet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe), zrédet internetowych oraz
wynikéw badan i analiz prowadzonych w projekcie PO KL (2011-2013) ,Rozwijanie zbioru
krajowych standardéw kompetencji zawodowych wymaganych przez pracodawcow”,

e analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opisdw zawoddéw na Wortalu
Publicznych Stuzb Zatrudnienia,

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

Autorzy i eksperci opiniujacy
Zespot Ekspercki:

e Mateusz Trochymiak — Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa.
e tukasz Sienkiewicz — Szkota Gtéwna Handlowa, Warszawa.
e Tomasz Kawka — Uniwersytet Gdanski, Gdansk.

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 Grzegorz tukasiewicz — Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie, Krakdw.

e Agata Borowska-Pietrzak — Uniwersytet Gdanski, Wydziat Zarzadzania, Gdansk.
Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partneréow spotecznych:

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

Analityk pracy gromadzi i opracowuje informacje o procesach zachodzgcych w organizacjach oraz
inicjuje zmiany w celu usprawnienia funkcjonowania systemu pracy. Analityk pracy jest
odpowiedzialny za analize pracy’, to znaczy proces identyfikowania i opisywania treéci pracy
i wynikajacych z nich wymagan pracy.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Analityk pracy jest zawodem wspierajgcym procesy zarzgdzania zasobami ludzkimi w organizacji
(przedsiebiorstwie, urzedzie itp.). Zadaniem analityka pracy jest badanie i opisywanie proceséw, jakie
majg miejsce w organizacji i relacji pracownika ze srodowiskiem pracy (sposobem organizacji pracy,
Srodowiskiem materialnym, innymi pracownikami).

Analityk pracy gromadzi informacje o stanowiskach pracy, stosuje metody warto$ciowania pracy®
i ocenia efektywnos$¢ pracy ludzkiej oraz sposéb organizacji pracy. Uczestniczy w procesie
konstruowania zasad wynagradzania (poprzez system wartosciowania stanowisk pracy), klasyfikuje
i okresla standardy realizowanych zadan, opracowuje charakterystyki stanowisk pracy, specjalnosci
i zawodow, przygotowuje raporty o optymalizacji zatrudnienia i rekomenduje zmiany w zakresie
struktury organizacyjnej stanowisk pracy, wymagan kwalifikacyjnych i kompetencji niezbednych do
realizacji zadan zawodowych, relacji pomiedzy réznymi stanowiskami pracy itp.

Zawdd analityk pracy funkcjonuje zaréwno w sektorze prywatnym, jak i publicznym. Analityk pracy
moze pracowac jako konsultant w obszarze systemdow wynagradzania, zarzadzania zasobami
ludzkimi, w tym zarzadzania zmiang, oraz w zakresie organizowania i projektowania procesu pracy.
Moze pracowac na stanowiskach naukowych w obszarze analiz proceséw pracy lub w instytucjach
rynku pracy.

Sposoby wykonywania pracy

Analltyk pracy wykonuje prace polegajaca na:
prowadzeniu analiz obejmujgcych sposéb organizacji pracy oraz czynnosci wykonywanych
na stanowiskach pracy,

— analizowaniu zawartosci (tresci) pracy,

— przeprowadzeniu wartosciowania pracy z wykorzystaniem réznych metod analitycznych,

— okreslaniu zasad oceny oraz badaniu efektywnosci pracy,

— rekomendowaniu zmian i tworzeniu narzedzi w zakresie usprawniania procesow pracy,

— optymalizowaniu stanowisk pracy pod katem dopasowania ich do potrzeb danej organizacji oraz
efektywnosci pracownikéw,

— opracowywaniu charakterystyk zawododw, specjalnosci i stanowisk pracy,

— opisywaniu standardow realizacji zadan na danym stanowisku pracy,

—  opracowywaniu profili kompetencyjnych® dla analizowanych stanowisk pracy,

— opracowywaniu analiz na potrzeby ustalania zasad i stawek wynagrodzen ,




INFORMACIJA O ZAWODZIE - Analityk pracy 242301

— organizowaniu stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP, ochrony ppoz., ergonomii2
oraz ochrony srodowiska.

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

Osoby wykonujgce zawdd analityk pracy pracujg zazwyczaj w pomieszczeniach biurowych. Proces
gromadzenia informacji o stanowiskach pracy w organizacji moze wymagaé przebywania w halach
produkcyjnych, na wolnym powietrzu czy w Srodowisku pracy, w ktérym dokonuje analiz
niezbednych do wykonania zadan zawodowych.

Praca w tym zawodzie oznacza przewaznie samodzielny dobdr sposobdw i metod wykonywania
powierzonych zadan. W trakcie wykonywania zadan zawodowych analityk pracy utrzymuje kontakt
ze wspotpracownikami oraz osobami zatrudnionymi na badanych stanowiskach, konsultuje wyniki
swojej pracy z przetozonymi i wspétpracownikami. W pracy analityka pracy kontakty spoteczne s3
bardzo intensywne.

‘ Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie.

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Analityk pracy w dziatalnosci zawodowej wykorzystuje rézne maszyny i narzedzia, w tym:

— komputer z typowym oprogramowaniem biurowym lub dedykowanym oprogramowaniem
umozliwiajgcym gromadzenie informacji o zawodach i stanowiskach pracy oraz sporzadzanie
raportow,

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

— komunikatory umozliwiajgce prowadzenie spotkan on-line,

— drukarki, skanery itp. typowe urzadzenia biurowe,

— rozwigzania informatyczne (na przyktad bazy danych, systemy wspierania zarzadzania itp.)
dedykowane specjalistom w zakresie zarzgdzania zasobami ludzkimi.

Organizacja pracy

Analityk pracy pracuje przewaznie samodzielnie, jednak w zaleznosci od miejsca pracy
i wykonywanych zadan zawodowych moze pracowac tez zespotowo. Osoby w tym zawodzie zwykle
pracujg w systemie jednozmianowym, w statych godzinach pracy. Wykonywanie pracy moze wigzac
sie z koniecznoscig wyjazdow do zaktadéw produkcyjnych, oddziatow firm itp.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenistwo pracy cztowieka

Wykonywanie pracy analityka pracy nie wigze sie z wystepowaniem specyficznych zagrozen dla
zdrowia, jednakze w przypadku prowadzenia analizy pracy w zaktadach produkcyjnych konieczne
moze by¢ stosowanie wymaganych przepisami indywidualnych srodkéw ochrony i innych
zabezpieczen.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

Wymagania psychofizyczne

Dla pracownika wykonujgcego zawdd analityk pracy wazne s3:
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w kategorii wymagan fizycznych

— sprawnos¢ uktadu kostno-stawowego,
— sprawnos$¢ narzadu stuchu,

— sprawnos¢ narzgdu wzroku;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— ostrosc¢ stuchu,

— ostros¢ wzroku,

— spostrzegawczosé,

—  zrecznosc palcow;

w kategorii sprawnosci i zdolnoSci

— uzdolnienia analityczne,

— dobra pamig¢,

— tatwos¢ wypowiadania sie w mowie i pismie,
— podzielnos¢ uwagi,

— rozumowanie logiczne,

— wyobraznia i myslenie twdrcze,

—  zdolnos¢ koncentracji uwagi,

w kategorii cech osobowosciowych

— rzetelnosg,

— wytrwatosé i cierpliwosé,

— samokontrola,

— tatwos¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,
— gotowos¢ do wspdtdziatania,

— niezaleznos,

— samodzielnosé,

— doktadnosé,

— ciekawosé,

— gotowos¢ do ustawicznego uczenia sie i dzielenia sie wiedza.

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

Wymagania zdrowotne

Praca analityka pracy nie wymaga posiadania petnej zdolnosci ruchowej i zazwyczaj prowadzona jest
w pozycji siedzacej przed komputerem. Do czynnikéw utrudniajgcych wykonywanie pracy mogg
naleze¢ niepoddajgce sie korekcji dysfunkcje wzroku czy 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 osob 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 analityk pracy preferowane jest wyksztatcenie wyzisze | stopnia bez
sprecyzowanych wymagan odnosnie kierunku ksztafcenia.



INFORMACIJA O ZAWODZIE - Analityk pracy 242301

Pracodawcy preferujg jednak wyksztatcenie w zakresie nauk spotecznych (psychologia, socjologia,
zarzadzanie) ze specjalizacjg dotyczacg proceséw pracy: psychologia pracy, socjologia pracy,
zarzadzanie zasobami ludzkimi lub wyksztatcenie wyzsze z innych dyscyplin naukowych, jak:
ekonomia, inzynieria lub technologia produkcji, i/lub ukonczone studia podyplomowe z zakresu
zarzgdzania zasobami ludzkimi.

Przed kandydatami do pracy w zawodzie analityk pracy nie stawia sie zwykle formalnych wymogéw
kwalifikacyjnych.

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

W zawodzie analityk pracy nie sg wymagane szczegdlne tytuty zawodowe, kwalifikacje
czy uprawnienia zawodowe.

Od kandydatéw do pracy wymaga sie przede wszystkim:

— doswiadczenia w pracy w dziatach zarzgdzania zasobami ludzkimi,

— znajomosci organizacji pracy w danej branzy,

— znajomosci obstugi komputera,

— znajomosci przepisow regulujacych dostep do wykonywania zawoddéw oraz innych przepiséw
majgcych zastosowania dla procesu pracy w danej branzy,

— doswiadczenia w pracy z klientem biznesowym,

— znajomosci jezykdw obcych (preferowany jezyk angielski).

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

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

Droga rozwoju zawodowego analityka pracy zaczyna sie zazwyczaj od pracy na samodzielnym
stanowisku zwigzanym z prowadzeniem analiz zawoddw i stanowisk pracy. Praca w tym zawodzie nie
jest powigzana z okreslong branza.

Istnieje mozliwos¢ awansowania na stanowisko kierownika dziatu zarzadzania zasobami ludzkimi
nadzorujgcego prace pracownikdw lub kierownika dziatu analiz.

Analityk pracy moze takze pracowaé w charakterze konsultanta w firmie doradczej lub badawczej,
Swiadczacej ustugi w zakresie analizy pracy.

Czesto podejmowang drogg rozwoju kariery zawodowej jest tez zatozenie wtasnej firmy, swiadczacej
ustugi analizy pracy i doskonalenia organizacji pracy i procesow.

Analityk pracy w wyniku pogtebiania kompetencji zawodowych i zdobywania doswiadczenia moze

awansowaé¢ w hierarchii stuzbowej organizacji. W celu zdobywania nowej wiedzy i umiejetnosci

analityk pracy moze:

— dalej ksztatci¢ sie na studiach podyplomowych w dziedzinach zwigzanych z zarzadzaniem,
w szczegoblnosci zarzadzaniem zasobami ludzkimi,

— rozszerzy¢ kompetencje poprzez ksztatcenie/szkolenie w zawodach pokrewnych,

— doskonali¢ umiejetnosci zawodowe, uczestniczagc w szkoleniach, konferencjach, jak réwniez
warsztatach tematycznych dotyczacych organizacji i analizy pracy oraz dziedzin pokrewnych.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie analityk pracy nie ma mozliwosci potwierdzania kompetencji
zawodowych w edukacji formalnej i pozaformalne;j.
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Pracodawcy zwracajg wprawdzie uwage na wyksztatcenie kandydatow, lecz znacznie wiekszy nacisk
ktadg na doswiadczenie zawodowe pozyskane w pracy na podobnym stanowisku oraz kompetencje
spoteczne — stagd pozadane jest gromadzenie potwierdzen osiggniec i referencji z poprzednich miejsc

pracy.

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 analityk pracy moze rozszerzaé swoje kompetencje zawodowe
w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. _— L . - Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacja zawoddw i specjalnosci
Doradca personalny 242303
Doradca zawodowy 242304
Specjalista do spraw rekrutacji pracownikow 242309
Specjalista do spraw wynagrodzen 242310
Specjalista do spraw rozwoju zawodowego 242402

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie analityk pracy wykonuje rdézinorodne zadania, do ktérych nalezg
w szczegoblnosci:

Z1 Analizowanie tresci pracy oraz sposobu organizacji pracy na stanowiskach pracy.

Z2 Opracowywanie charakterystyk zawodéw i specjalnosci oraz opiséw stanowisk pracy.

Z3 Opracowywanie profili kompetencyjnych dla stanowisk pracy.

Z4 Opisywanie standardow realizacji zadan na danym stanowisku pracy.

Z5 Stosowanie metod wartosciowania pracy oraz oceny efektywnosci pracy.

Z6 Tworzenie narzedzi w zakresie usprawniania procesow pracy i optymalizacji stanowisk pracy.

Z7 Rekomendowanie zmian w zakresie usprawniania proceséw pracy i optymalizacji stanowisk

pracy.

3.2. Kompetencja zawodowa Kzl: Analizowanie organizacji, wartosciowanie i ocenianie
stanowisk pracy

Kompetencja zawodowa Kzl: Analizowanie organizacji, wartosciowanie i ocenianie stanowisk
pracy obejmuje zestaw zadan zawodowych Z1, Z2, 73, Z4, 75, do realizacji ktorych wymagane s3
odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.
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Z1 Analizowanie tresci pracy oraz sposobu organizacji pracy na stanowiskach pracy

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Teorie organizacji oraz teorie pracy w stopniu
pozwalajacym na zrozumienie proceséw
zachodzacych w organizacji;

e Metody oraz narzedzia stosowane do analizy
srodowiska pracy oraz pomiaru stanowisk pracy;

e Rdznorodnosé stanowisk pracy, ich
kompleksowos¢ i powigzania w wewnetrznym
i zewnetrznym srodowisku pracy;

e  Przepisy prawne o ochronie i przetwarzaniu
danych osobowych;

e  Kodeks pracy;

e Podstawy ekonomii, zarzadzania, psychologii,
socjologii i pedagogiki;

e Narzedzia zarzadzania zasobami ludzkimi;

e  7Zrédfa pozyskiwania danych koniecznych do
analizy stanowisk pracy;

e  Zasady projektowania i prowadzenia badan
i analiz dotyczacych pracy.

e Stosowac poznane teorie organizacji oraz teorie
pracy w celu diagnozowania $rodowiska pracy
i pomiaru stanowisk;

e  Rozrdznia¢ metody, techniki i narzedzia
gromadzenia danych;

e Dobierac i wykorzystywac techniki gromadzenia
i wykorzystywania danych do analizy i pomiaru
stanowisk pracy;

e Dobierac¢ i wykorzystywac techniki i metody
analizy pozyskanych danych;

e Interpretowac wyniki analiz i formutowadé na ich
podstawie diagnozy i oceny sposobu organizacji
pracy oraz stanowisk;

e Pozyskiwac informacje na temat rynku pracy
i struktury zatrudnienia;

e Komunikowac sie z otoczeniem zawodowym
i odpowiednio uzasadnia¢ swoje stanowisko.

Z2 Opracowywanie charakterystyk zawoddw i specjalnosci oraz opisow stanowisk pracy

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Strukture organizacyjng danej
organizacji/jednostki;

e  Zakresy zadan/obowigzkéw dla poszczegdlnych
stanowisk pracy w organizacji/jednostce;

e  Powigzania pomiedzy stanowiskami pracy
w organizacji/jednostce;

e  Zrédta informacji na temat zawodéw i stanowisk
pracy;

e Metody, techniki i narzedzia opracowywania
analiz i pomiaréw stanowisk pracy;

e Metody i procedury wartosciowania stanowisk
pracy;

e  Zasady dokonywania opisdw i wartosciowania
stanowisk pracy.

e Wykonywac charakterystyki stanowisk pracy;

e  Przygotowacd opis zawodu zgodnie z przyjetymi
kryteriami;

e  Opracowywac strukture charakterystyki zawodu
i stanowiska pracy w zaleznosci od celu, w jakim
jest ona przygotowywana;

e Poszukiwaé, selekcjonowac i porzgdkowacé
informacje na temat zawoddw i stanowisk
pracy;

e Dobiera¢ metody i procedury wartosciowania
stanowisk pracy.

Z3 Opracowywanie profili kompetencyjnych dla

stanowisk pracy

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Metody, techniki i narzedzia opracowywania
analiz i pomiaréw kompetencji zawodowych;

e Zaleznosci pomiedzy poziomem opanowania
danej kompetencji a efektami pracy;

e  Zaleznosci pomiedzy kompetencjami.

e Identyfikowad i analizowa¢ kompetencje oraz
okresla¢ poziom ich opanowania;

e Identyfikowaé wymogi kompetencyjne dla
realizacji zadan wykonywanych na
analizowanych stanowiskach pracy;

e Analizowac zaleznosci i relacje pomiedzy
réznymi kompetencjami;

e Okreslac standardy kompetencji niezbednych do
realizacji zadan na danym stanowisku pracy.
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Z4 Opisywanie standardow realizacji zadan na danym stanowisku pracy

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Strukture organizacyjng danej
organizacji/jednostki;

Standardy czasowe, jakosciowe i kosztowe
analizowanych stanowisk pracy;
Wyposazenie techniczne analizowanych
stanowisk pracy;

Relacje i zaleznosci pomiedzy réznymi
stanowiskami pracy powigzanymi w ramach
jednego procesu lub proceséw zaleznych.

Identyfikowac zadania wykonywane przez
poszczegolne komodrki w ramach obowigzujacej
struktury organizacyjnej;

Okreslac¢ standardy realizacji zadan na danym
stanowisku pracy;

Analizowac zaleznosci i relacje pomiedzy
réznymi stanowiskami pracy.

Z5 Stosowanie metod wartosciowania pracy ora

z oceny efektywnosci pracy

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Teorie organizacji oraz teorie pracy w stopniu
pozwalajacym na zrozumienie proceséw
zachodzacych w organizacji;

Podstawy ekonomii, zarzadzania, psychologii,
socjologii i pedagogiki;

Metody i procedury wartosciowania stanowisk
pracy;

Metody mierzenia i oceny efektywnosci pracy;
Narzedzia ocen pracowniczych (skale ocen,
arkusze ocen, techniki obliczeniowe).

Dobierac i wykorzystywac techniki gromadzenia
i wykorzystywania danych do analizy
efektywnosci procesow pracy;

Dobieraé i wykorzystywac techniki i metody
analizy pozyskanych danych;

Dokonywa¢ oceny efektywnosci pracy na
stanowisku;

Interpretowac wyniki analiz i formutowadé na ich
podstawie diagnozy i oceny sposobu organizacji
pracy oraz stanowisk;

Dobiera¢ metody i procedury wartosciowania
stanowisk pracy;

Dokonywac¢ oceny wartosciowanych stanowisk
pracy.

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Inicjowanie i nadzorowanie zmian w zakresie

optymalizacji i usprawniania procesow pracy

Kompetencja zawodowa Kz2: Inicjowanie i nadzorowanie zmian w zakresie optymalizacji
i usprawniania proceséw pracy obejmuje zadania zawodowe Z6, Z7, do realizacji ktérych wymagane

sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

26 Tworzenie narzedzi w zakresie usprawniania

procesow pracy i optymalizacji stanowisk pracy

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

Metody opracowywania danych i wyciggania
whioskow;

Strukture organizacji i zachodzace w niej procesy
decyzyjne;

Sposoby wizualizacji danych i wnioskéw

w raportach.

e Interpretowac wyniki analiz stanowisk pracy

i ocen pracowniczych w ujeciu czasowym,
jakosciowym i kosztowym;

Opracowywad i prezentowac raporty
zawierajgce proponowane zmiany usprawniania
procesdw pracy w oparciu o uzyskane wyniki
analiz;

Sporzadzac analizy z wykorzystaniem
programdéw komputerowych.
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27 Rekomendowanie zmian w zakresie usprawniania procesow pracy i optymalizacji stanowisk

pracy

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Zasady tworzenia prezentacji multimedialnych; e  Wizualizowac zgromadzone dane;

e  Zasady efektywnej komunikacji i prezentowania | e Ildentyfikowac potrzeby pracodawcy w zakresie
wynikéw badan i analiz; usprawniania organizacji pracy na podstawie

e  Zasady sporzadzania raportéw analitycznych; przeprowadzonych analiz;

e Zagadnienia zwigzane z inicjowaniem zmian e Inicjowac i nadzorowac zmiany w zakresie
usprawniajgcych funkcjonowanie proceséw optymalizacji stanowisk pracy;
pracy; e  Opracowywac innowacyjne rozwigzania

e Narzedzia zarzadzania zasobami ludzkimi; optymalizacji proceséw pracy;

e  Zasady zarzadzania projektami; e  Tworzy¢ programy zmiany organizacyinej’;

e Strategiczne cele organizacji; e Inicjowaé nowoczesne rozwigzania

e Narzedzia wspomagajgce procesy reorganizacji technologiczne i organizacyjne poprawiajace
w organizacji/jednostce; efektywnos¢ i jakosé pracy w jednostce.

e  Zasady zarzadzania zmiang.

3.4. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie analityk pracy powinien mie¢ kompetencje spoteczne niezbedne do
prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

¢ Przyjmowania odpowiedzialnosci za wtasne decyzje i skutki podejmowanych dziatan.

e Tworzenia i rozwijania wzoréw wtasciwego postepowania w Srodowisku pracy w zakresie
organizowania i projektowania procesow pracy.

¢ Dokonywania krytycznej oceny dziatan wtasnych oraz zespotow, w ktérych uczestniczy.

e Podejmowania decyzji i rekomendowania kierownictwu organizacji, w ktorej lub dla ktérej
pracuje, zmian w zakresie optymalizacji i usprawniania procesow pracy.

e Dokonywania samooceny i weryfikacji wlasnych postaw i zachowan oraz oceniania osdb,
z ktérymi wspotpracuje w Srodowisku pracy.

e Kierowania sie zasadami zgodnymi z etykg zawodowg i obowigzujgcymi przepisami.

e Podnoszenia umiejetnosci zawodowych w kontekscie zmian prawnych i nowych rozwigzan
organizacyjnych.

* Przestrzegania okre$lonych w standardach etycznych i normach zawodowych zasad uczciwosci,
rzetelnosci, poufnosci oraz zapobiegania konfliktom interesdw w realizacji zadan zawodowych.

e Uczestniczenia w grupach, organizacjach profesjonalnych i stowarzyszeniach zawodowych,
aktywnie wykonujac zawdd zwigzany ze prowadzeniem analizy pracy.

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) ukazujacego waznosé kompetencji kluczowych dla zawodu
analityk pracy.

11




INFORMACIJA O ZAWODZIE — Analityk pracy 242301

Umiejetnosé obstugi komputera i wykorzystania Internetu

Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnosé czytania ze zrozumieniem i pisania

Sprawnos$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywdédztwo

Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw

o
N
N
w
I
wn

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu analityk pracy

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 analityk pracy, w aktualnej sytuacji prawnej
(2018 r.) nie maja bezposredniego odniesienia do poziomoéw kwalifikacji w Polskiej Ramie
Kwalifikacji/Sektorowej Ramie 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

4. ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY | MOZLIWOSCI
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Zatrudnienie w zawodzie analityk pracy oferuja:

— przedsiebiorstwa publiczne i prywatne,

— urzedy i jednostki administracji publicznej,

— firmy konsultingowe,

— agencje posrednictwa pracy,

— inne podmioty realizujgce komercyjne projekty zwigzane z analizg i optymalizacjg pracy.


https://www.kwalifikacje.gov.pl/
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Miejscem zatrudnienia mogg by¢:

— dziaty zarzadzania zasobami ludzkimi,

— dziaty analizy strategicznej zajmujace sie optymalizacja struktur i proceséw w firmach,

— firmy szkoleniowe prowadzgce szkolenia z obszaru przygotowywania opisdéw stanowisk pracy
i ich wartosciowania.

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¢, korzystajgc z polecanych zrodet
danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

Ranking (monitoring) zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych:

http://mz.praca.gov.pl
https://www.mpips.gov.pl/analizy-i-raporty/raporty-sprawozdania/rynek-pracy/zawody-deficytowe-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

4.2. Instytucje oferujgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach
zawodu

Ksztatcenie

Obecnie (2018 r.) nie prowadzi sie w Polsce ksztatcenia w zawodzie analityk pracy. Nie istniejg tez
przepisy prawa, definiujgce niezbedne wyksztatcenie do wykonywania tego zawodu.

Kompetencje przydatne do wykonywania zawodu analityk pracy mozna zdoby¢é w szkole wyzszej
(studia | i 1l stopnia), najczesciej na kierunkach zwigzanych z socjologig, psychologig, pedagogika,
ekonomig i zarzadzaniem oraz na studiach podyplomowych uwzgledniajgcych metodologie
prowadzenia badan i analiz w organizacji, metody wartosciowania stanowisk pracy iocene
efektywnosci stanowisk pracy.
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Szkolenie

Szkolenia przydatne w zawodzie analityk pracy mozna odby¢ w:
— niepublicznych instytucjach edukacyjnych i szkoleniowych prowadzacych kursy zawodowe,
— organizacjach branzowych.

Z reguly organizatorzy tych szkolen poswiadczajg uzyskane przez uczestnikdw kompetencje
stosownymi certyfikatami/zaswiadczeniami.

WAZNE:

Wiecej informacji o instytucjach oferujacych ksztatcenie, szkolenie i/lub walidacje kompetencji w ramach
zawodu mozna uzyskac, korzystajgc 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 Zrodta 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 oséb wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodow

Obecnie (2018 r.) miesieczne wynagrodzenie catkowite w zawodzie analityk pracy srednio wynosi
5800 zt brutto. Najlepiej zarabiajgcy analitycy pracy mogg liczy¢ na miesieczng pensje przekraczajgca
6200 zt brutto.

Poziom wynagrodzen oséb wykonujgcych zawdd analityk pracy uzalezniony jest od:

— charakteru pracy (pracownik dziatu zarzadzania zasobami ludzkimi, pracownik firmy
konsultingowej, niezalezny ekspert wykonujgcy prace na wtasny rachunek itp.),

— szczegbdtowego zakresu zadan zawodowych,

— rodzaju pracodawcy (niepubliczny, publiczny),

— regionu Polski,

— branzy, w jakiej zatrudniony jest analityk pracy,

— koniunktury na rynku pracy.

WAZNE:
Zarobki os6b wykonujacych dany zawdd/grupe zawoddéw sg orientacyjne i moga szybko straci¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdza¢, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajac z polecanych zrédet
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 informujace o zarobkach:
https://wynagrodzenia.pl/gus
https://wynagrodzenia.pl/kategoria/zarobki-na-stanowiskach-i-szczeblach
https://sedlak.pl/raporty-placowe
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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 analityk pracy mozliwe jest zatrudnienie oséb niepetnosprawnych. Warunkiem

niezbednym jest identyfikacja indywidualnych barier i dostosowanie pod wzgledem technicznym

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

— z dysfunkcjg koniczyn dolnych oraz gérnych (05-R), ktéra nie wyklucza mozliwosci obstugi
komputera,

— z dysfunkcjg narzadu wzroku (04-0), jesli wada jest skorygowana odpowiednimi szktami
optycznymi lub soczewkami kontaktowymi, ktére zapewnig ostrosé widzenia,

— stabostyszacych (03-L) pod warunkiem zapewnienia im odpowiedniej pomocy technicznej oraz
wiasciwego przygotowania srodowiska i stanowiska pracy, np. pod katem komunikacji ze
wspotpracownikami.

Przeciwwskazaniem do wykonywania zawodu jest niepetnosprawnos¢ intelektualna uniemozliwiajgca
niezaktécone funkcje poznawcze (02-P) oraz niepetnosprawnos¢, ktdra uniemozliwia skuteczny
kontakt i komunikacje zdalng (O3-L).

WAZNE:
Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepetnosprawnosci moze byé podjeta wytgcznie
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

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

o Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification
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6. ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACII O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:

Stan prawny na dzien: 30.06.2018 r.

Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsiebiorcow (Dz. U. poz. 646).

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

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
zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 227).

Literatura branzowa:

Armstrong M., Cummins A.: Valuing roles. How to establish relative worth, Kogan Page, 2008.
Chmiel N.: Psychologia pracy i organizacji. Gdanskie Wydawnictwo Psychologiczne, Gdarisk 2003.
Rostkowski T., Sienkiewicz t.: Analiza pracy i opisy stanowisk, w: Narzedzia i praktyka zarzadzania
zasobami ludzkimi, red. M. Juchnowicz, Poltext, Warszawa 2003.

Sienkiewicz t., Juchnowicz M.: Jak oceniac prace? Warto$¢ stanowisk i kompetencji, Difin,
Warszawa 2006.

Zasoby internetowe [dostep: 10.07.2018]:

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

Ergonomia pracy:

https://www.ciop.pl/CIOPPortal WAR/appmanager/ciop/pl?_nfpb=true&_ pagelabel=P14010378
71334841682883&html_tresc_root_id=10919&html_tresc_id=1095&html_klucz=10972&html_kI
ucz_spis=&_prvPage=1013

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

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

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

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 polegajacy 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.
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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 studiéw
podyplomowych (zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym) albo kwalifikacje w zawodzie
(zgodnie z przepisami oswiatowymi).

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

Kody
niepetnosprawnosci

Sg symbolami rodzaju schorzenia, ktére ma decydujgcy wptyw na to, do jakich prac osoba
niepetnosprawna moze by¢ kierowana, a do jakich nie powinna ze wzgledu na jej zdrowie
i skuteczno$¢ 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-piciowego,

10-N choroby neurologiczne,

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

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje
spoteczne

Jest to rozwinieta w toku uczenia sie zdolno$¢ ksztattowania witasnego rozwoju oraz
autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w zyciu zawodowym i spotecznym,
z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.

Kompetencje
kluczowe

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

Jest to uktad wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych niezbednych do wykonywania,
w ramach wydzielonego zakresu pracy w zawodzie zestawu zadan zawodowych. Posiadanie jednej
lub kilku kompetencji zawodowych powinno umozliwi¢ zatrudnienie na co najmniej jednym
stanowisku pracy w zawodzie.

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 odpowiadajacych odpowiednim
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomocg ogdlnych charakterystyk
efektdw uczenia sie dla kwalifikacji na poszczegdlnych poziomach ujetych w kategoriach wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

Potwierdzanie
kompetencji

Jest to proces polegajgcy 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”, ,,Swiadectwa”,
ycertyfikatu”.
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Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

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

Sprawnosci
sensomotoryczne

S3 to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzaddw 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 wtasciwych dla kompetencji zawodowych wyodrebnionych
w zawodzie.

Tytut zawodowy

Jest przyznawany osobie, ktéra udowodnita, ze posiada okreslony zaséb wiedzy i umiejetnosci
potrzebny do wykonywania danego zawodu. W niektorych grupach zawodowych (technicy,
lekarze, rzemieslnicy) istniejg ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytutéw, podczas
gdy winnych nie ma takich systemow. 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 zawodowej.

Uprawnienia

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

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

Uczenie sie Uzyskiwanie efektéw uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywnos¢ poza edukacja formalng

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

Walidacja Oznacza sprawdzenie czy osoba ubiegajgca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji, niezaleznie od
sposobu uczenia sie (edukacja formalna, pozaformalna i uczenie sie nieformalne) tej osoby,
osiggneta wyodrebniong czes¢ 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 ukonczonej 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, koriczacy sie okreslonym wytworem, ustugg lub istotng decyzja.
W wyniku podziatu pracy kazdy zawdd rézni sie wykonywanymi zadaniami, na ktére sktadajg sie
czynnosci zawodowe.

Zawod

Jest to zbiér zadan zawodowych wyodrebnionych w wyniku spotecznego podziatu pracy,
wykonywanych przez poszczegdlne osoby i wymagajacych odpowiednich kwalifikacji i kompetenc;ji
(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 witgczania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich
ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK), a takze 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
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7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia Definicja Zrédto

1 Analiza pracy Analiza stanowisk pracy opiera sie na https://praca.money.pl/kariera
systematycznym zbieraniu danych na temat -rekrutacja/artykul/na-czym-
konkretnego stanowiska — korzysci wynikajacych polega-analiza-stanowisk-
z utworzenia go oraz opisu zadan, niezbednej wiedzy, pracy,154,0,1795738.html
umiejetnosci i kompetencji spotecznych, ktére [dostep: 10.07.2018]
powinna posiada¢ osoba obejmujaca te posade.
Realizuje sie ja po to, zeby upewnic sie, ze struktura
firmy pokrywa wszystkie jej potrzeby i by
ewentualnie zdefiniowac brakujace stanowiska
w firmie i opisac je tak, by byty one przydatne dla
organizacji.

2 Ergonomia Ergonomia zajmuje sie zwigzkami zachodzgcymi http://web.pip.gov.pl/ergonom
pomiedzy cztowiekiem a jego zajeciem, sprzetem ia/index.html
i otoczeniem (materialnym) w najszerszym znaczeniu, [dostep: 10.07.2018]
wigczajgc w to prace, wypoczynek, sytuacje w domu
i podrozy. W wezszym znaczeniu ergonomia zajmuje
sie dostosowaniem stanowisk pracy i warunkow
panujgcych na nim podczas wykonywania zadan
zawodowych do rodzaju wykonywanej pracy,
wynikajacych z tego ograniczen i potrzeb pracownika.

3 Profil kompetencyjny Profil kompetencji jest zestawieniem wszystkich https://www.edupartners.pl/pr
kompetencji wymaganych od poszczegdlnych ofile-kompetencyjne.html
pracownikdéw w organizacji. Profile kompetencyjne [dostep: 10.07.2018]
dla stanowisk pracy pozwalajg poréwnywac
wymagania kompetencyjne stawiane pracownikom
Z rzeczywistym poziomem ich spetniania.

4 Wartosciowanie pracy Wartosciowanie pracy to usystematyzowany proces https://mfiles.pl/pl/index.php/
polegajacy na ustaleniu wzglednych wartosci danych Warto%C5%9Bciowanie_pracy
stanowisk pracy w obrebie przedsiebiorstwa. [dostep: 10.07.2018]

5 Zmiana organizacyjna Zmiana organizacyjna to ogoét istotnych dla firmy https://mfiles.pl/pl/index.php/

przeksztatcen. Zmiany istniejgcego uktadu
przedsiebiorstwa zgodnie z ustalonymi procedurami
moga dotyczyc¢ réznych jego czesci. Zmiana
przewiduje jednoczesnie efekty tych przeksztatcen.
Zmiana to rowniez umiejetnos¢ dostosowania tempa
zmian i metod ich wprowadzania do zmieniajacych
sie caty czas odczu¢ pracownikéw firmy

i uwarunkowan zewnetrznych. Zmiana dotyczy¢ moze
réznych aspektow dziatania przedsiebiorstwa.

Zarz%C4%85dzanie_zmian%C4
%85
[dostep: 10.07.2018]
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ZASTOSOWANIE INFORMACIJI O ZAWODACH

Wsparcie dla pracownikéw i klientow 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 réznych 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 Kwalifikacji.
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