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Pracownik do spraw osobowych
441501

Pracownik do spraw osobowych wykonuje prace zwigzane z obstugg
kadrowg pracownikéw.

Pracownik do spraw osobowych jest zawodem o charakterze biurowym i
ustugowym. Do jego gtéwnych zadanh nalezy prowadzenie dokumentacji
osobowej pracownikéw, przygotowywanie uméw o prace, uméw
cywilnoprawnych oraz wszelkich dokumentéw zwigzanych z rekrutacjg i
zwolnieniem pracownikdéw oraz gromadzenie w aktach osobowych
informacji na temat pracownikéw. Do obowigzkdéw pracownika do spraw
osobowych nalezy dokumentowanie: szkolen BHP i innych odbywanych
przez pracownikdw, ewidencjonowanie czasu pracy, urlopéw,
prowadzenie spraw ZUS w zakresie rejestrowania i wyrejestrowania
pracownika. Pracownik do spraw osobowych aktualizuje dane personalne
oraz archiwizuje je i zabezpiecza dokumentacje w sposéb
uniemozliwiajgcy wglad oséb postronnych, zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych.

« prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw, w tym
przygotowywanie dokumentdéw zwigzanych z przyjeciem do pracy,
rozwigzaniem umowy o prace oraz przebiegiem stosunku pracy;

* prowadzenie ewidencji czasu pracy;

« przygotowywanie skierowah na badania wstepne, badania
okresowe i badania kontrolne oraz kontrolowanie aktualnosci
badanh lekarskich pracownikéw;

« ewidencjonowanie rocznych planéw urlopowych i wnioskéw
urlopowych;

* przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji dotyczgcej
pracownikéw;

» archiwizowanie dokumentacji kadrowej;

* organizowanie stanowiska pracy zgodnie z zasadami BHP, ochrony
ppoz., ochrony srodowiska oraz zasadami ergonomii.

Osoba zatrudniona na stanowisku pracownika do spraw osobowych
powinna posiadac¢ wyksztatcenie Srednie o kierunku administracyjnym,
ekonomicznym lub ogélnym oraz dyplom lub certyfikat potwierdzajacy
ukonczenie szkolenh specjalistycznych. Pracodawcy preferujg
wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia z zakresu
administracji, prawa, zarzgdzania zasobami ludzkimi czy polityki
spotecznej. Kompetencje potrzebne do wykonywania zawodu mozna
uzyskac poprzez szkolenie na stanowisku pracy oraz zdobywanie
doswiadczenia w trakcie pracy.



