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OBWIESZCZENIE
MINISTRA RODZINY, PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ"

z dnia 17 grudnia 2018 r.

w sprawie wlaczenia kwalifikacji rynkowej ,,Zarzgdzanie obslugg spraw kadrowych” do Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji

Na podstawie art. 25 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (Dz. U.

z 2018 1. poz. 2153 i 2245) oglasza si¢ w zalaczniku do niniejszego obwieszczenia informacje o wlaczeniu kwalifikacji
rynkowej ,,Zarzadzanie obstugg spraw kadrowych” do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

Minister Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej: E. Rafalska

D Minister Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej kieruje dziatem administracji rzgdowej — praca, na podstawie § 1 ust. 2 pkt 1 rozporzg-
dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 13 grudnia 2017 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej (Dz. U. poz. 2329).
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1.

Zatacznik do obwieszczenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 17 grudnia 2018 r. (poz. 1237)

INFORMACIE O WEACZENIU KWALIFIKACJI RYNKOWE]J ,,ZARZADZANIE OBSLUGA SPRAW
KADROWYCH” DO ZINTEGROWANEGO SYSTEMU KWALIFIKACIJI

Nazwa kwalifikacji rynkowej

Zarzadzanie obstuga spraw kadrowych

2. Nazwa dokumentu potwierdzajacego nadanie kwalifikacji rynkowej
Certyfikat
3. Okres wazno$ci dokumentu potwierdzajacego nadanie kwalifikacji rynkowej i warunki przediuzenia jego waznosci

Certyfikat wazny jest przez trzy lata od daty wystawienia dokumentu.

Warunkiem przedtuzenia certyfikatu jest przedstawienie dokumentow poswiadczajacych uczestnictwo w zajeciach edu-
kacyjnych dotyczacych zagadnien opisanych w kwalifikacji (facznie co najmniej 36 godzin zegarowych w ciagu ostat-
nich trzech lat) oraz ztozenie wniosku o przedtuzenie waznosci certyfikatu nie pdzniej niz w okresie trzech miesiecy
przed dniem zakonczenia jego waznosci.

4.

Poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji przypisany do kwalifikacji rynkowe;j

5 poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji

5.

Efekty uczenia si¢ wymagane dla kwalifikacji rynkowej

Syntetyczna charakterystyka efektow uczenia si¢

Osoba posiadajgca kwalifikacje ,,Zarzadzanie obstugg spraw kadrowych” jest gotowa do ksztattowania sposobu obstugi
spraw kadrowych pracodawcy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz przyjeta przez pracodawce strategia
zarzadzania personelem. Rozwigzuje ztozone problemy dotyczace prowadzenia spraw kadrowych w ramach zatrudnia-
nia pracownikdw i 0sdb niebedacych pracownikami. Przygotowuje niezbedng dokumentacje, uwzgledniajac przepisy
z r6znych dziedzin prawa, aktualne interpretacje urzedowe i orzecznictwo sadowe. Wspotrealizuje polityke personalng
zaktadu pracy w obszarze prowadzenia dokumentacji i ewidencji kadrowych. Wspotuczestniczy w przygotowywaniu
wewnatrzzaktadowych regulacji (np. regulaminu pracy, regulaminu funduszu socjalnego, polityki antymobbingowej
i antydyskryminacyjnej, zasad informowania pracownikéw o rownym traktowaniu w zatrudnieniu, instrukcji dotycza-
cych usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz planowania, monitorowania i rozliczania czasu pracy) oraz dba o ich
stosowanie i przestrzeganie. Koordynuje obstuge §wiadczen pozaptacowych. Wdraza zalecenia dotyczace polityki ochro-
ny danych osobowych w zaktadzie pracy. Dziatania operacyjne i nadzorcze ukierunkowuje na optymalizacj¢ prowadze-
nia dokumentacji dotyczacej zatrudniania. Osoba posiadajaca kwalifikacje wdraza usprawnienia organizacyjne i nadzo-
ruje prowadzenie dokumentacji pracowniczej w zaktadzie pracy. Dba o przestrzeganie prawa pracy, w szczegolnosci
w zakresie czasu pracy, uprawnien pracowniczych oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. Wspiera pracownikow
w zakresie praktycznego stosowania prawa pracy. Jest przygotowana do planowania i nadzorowania realizacji obstugi
spraw kadrowych oraz wspotpracy z osobami zaangazowanymi w zarzadzanie procesami ptacowymi, jak rowniez osoba-
mi realizujgcymi inne zadania z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi

Zestaw 1. Ksztattowanie obstugi kadrowe;j

Poszczegodlne efekty Kryteria weryfikacji ich osiggniecia

uczenia si¢

Opracowuje zasady — sporzadza wzory np. kwestionariuszy, o§wiadczen, uméw o prace, uméw dla osob nie-
wewnatrzzaktadowego bedacych pracownikami, porozumien, wypowiedzefn zmieniajacych warunki pracy i pla-
prowadzenia dokumentacji | cy, wnioskéw dotyczacych uprawnien pracowniczych;

dla pracownikow i 0séb — wyznacza poszczegolne etapy obshugi kadrowej osob zatrudnianych, w tym sposob

niebedacych pracownikami | i miejsce przechowywania i archiwizowania dokumentacji oraz czynno$ci zwigzane
z obowigzkami i uprawnieniami wobec 0s6b zatrudnianych;
— opisuje zasady ewidencjonowania oraz rozliczania absencji i czasu pracy
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Sporzadza dokumentacje
zwigzang z nawigzaniem,
przebiegiem i ustaniem
zatrudnienia pracownikow
i 0s6b niebgdacych
pracownikami zgodnie

z obowigzujacymi
przepisami prawa,
stanowiskami urzedowymi
i orzecznictwem

— weryfikuje poprawnos¢ oraz kompletnos¢ ztozonych kwestionariuszy i o$wiadczen wy-
maganych od 0sob zatrudnianych w ramach stosunku pracy i innych form zatrudnienia;

— sporzadza np. umowy i inne wymagane dokumenty dotyczace zatrudniania pracowni-
kéw 1 0s6b niebegdacych pracownikami, zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz we-
wnatrzzaktadowymi procedurami i instrukcjami;

— sporzadza dokumentacj¢ np. potwierdzajaca jednostronne i dwustronne czynnosci praw-
ne wynikajace z przebiegu zatrudnienia/wspotpracy, dotyczaca rozwigzania stosunku pra-
cy i zakonczenia wspotpracy z osobami niebgedacymi pracownikami, zwigzang z wymie-
rzaniem kar porzadkowych pracownikom;

— identyfikuje terminy zglaszania/wyrejestrowywania pracownikdéw i osoéb niebedacych
pracownikami do wtasciwych ubezpieczen

Sporzadza ewidencje
kadrowe

— rozlicza nalezne urlopy pracownicze;
— rozlicza nieobecnosci i czas pracy

Zestaw 2. Nadzorowanie obstugi spraw kadrowych

Poszczegodlne efekty
uczenia si¢

Kryteria weryfikacji ich osiagnigcia

Charakteryzuje
zagadnienia zwigzane

z nadzorem obshlugi spraw
kadrowych

— identyfikuje obowigzki oraz uprawnienia wynikajace z zatrudniania pracownikow i 0sob
niebedacych pracownikami;

— omawia zasady organizacji i porzadku w procesie pracy zawierane np. w regulaminach
i wewnatrzzaktadowych procedurach, instrukcjach oraz innych wewnatrzzaktadowych re-
gulacjach

Kontroluje poprawno$é
sporzadzane;j

i przechowywanej
dokumentacji osobowej

— weryfikuje elementy procesow kadrowych, np. rozliczanie czasu pracy, wykorzystywa-
nie uprawnien pracowniczych i sposobu prowadzenia dokumentacji;

— wskazuje czynnosci majace na celu skorygowanie i wyeliminowanie niewlasciwych
dziatan w procesie kadrowym

Monitoruje statystyki
personalne 0sob
zatrudnionych

— weryfikuje zestawienia dotyczace np. fluktuacji, absencji chorobowej, rozktadu wieku
pracownikow, niewykorzystanych urlopow wypoczynkowych, godzin nadliczbowych;

— weryfikuje dane dotyczace wykorzystania i rozliczania §wiadczen pozaptacowych

6. Wymagania dotyczgce walidacji i podmiotéw przeprowadzajacych walidacje

Metody stosowane w walidacji

Do weryfikacji efektow uczenia si¢ wskazanych dla kwalifikacji stosuje si¢ nastgpujace metody: test wiedzy i studium
przypadku. Przez test wiedzy rozumie si¢ test jednokrotnego wyboru. Przez studium przypadku rozumie si¢ wykonanie
zadan pisemnych polegajacych na wykonaniu obliczen, interpretacji wynikow, wskazaniu ujecia w ewidencji itp. Wszyst-
kie efekty uczenia si¢ wskazane w zestawie 1 ,,Ksztaltowanie obstugi kadrowej” weryfikowane sg za pomocg testu wie-
dzy i studium przypadku. Wszystkie efekty uczenia si¢ wskazane w zestawie 2 ,,Nadzorowanie obstugi spraw kadro-
wych” weryfikowane sg za pomoca testu wiedzy.

Zasoby kadrowe

Instytucja certyfikujaca powotuje komisje walidacyjna, ktora projektuje i odpowiada za proces walidacji w instytucji,

w tym podejmuje decyzje konczaca walidacje. Komisja walidacyjna wyznacza zespdt egzaminacyjny, ktory odpowiada

za weryfikacj¢ posiadania efektow uczenia si¢ przez osoby przystepujace do walidacji. Cztonkowie zespotu egzamina-

cyjnego nie muszg by¢ czlonkami komisji walidacyjne;j.

Kazdy cztonek komisji walidacyjnej musi posiada¢ udokumentowane:

— wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

— co najmniej pigcioletnie do§wiadczenie w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych lub egzaminowaniu z zakresu zarzadza-
nia procesami kadrowymi (lub o zblizonym charakterze) lub

— co najmniej pigcioletnie doswiadczenie zawodowe z zakresu zarzadzania procesami kadrowymi (lub o zblizonym
charakterze) na stanowisku kierowniczym.
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Kazdy cztonek zespotu egzaminacyjnego musi posiada¢ udokumentowane:
— wyksztalcenie wyzsze;

— co najmniej trzyletnie doswiadczenie w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych lub egzaminowaniu z zakresu zarzadzania
procesami kadrowymi (lub o zblizonym charakterze) lub

— co najmniej trzyletnie doswiadczenie zawodowe z zakresu zarzadzania procesami kadrowymi (lub o zblizonym cha-
rakterze) na stanowisku kierowniczym.

Warunki przeprowadzania weryfikacji

Instytucja prowadzaca walidacje zapewnia pomieszczenie umozliwiajace osobom, ktore przystapity do walidacji, samo-
dzielng praceg.

W trakcie weryfikacji osoby przystepujace do walidacji:

— moga wykonywac¢ obliczenia na kalkulatorze biurowym;

— moga korzysta¢ z aktow prawnych bez komentarza;

nie moga korzysta¢ z pomocy naukowych i materiatow dydaktycznych;
— nie moga korzysta¢ z urzadzen mobilnych.
Weryfikacja musi by¢ przeprowadzona w formie pisemnej w sposob zapewniajgcy anonimowos¢ arkuszy weryfikacyjnych

kandydatow przystepujacych do weryfikacji. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalna jest inna forma weryfikacji
uwzgledniajaca potrzeby o0sob niepetnosprawnych.

Identyfikowanie

Instytucja certyfikujaca musi zapewni¢ wsparcie osobie przystepujacej do walidacji w zakresie identyfikowania posiada-
nych efektéw uczenia sig.

Wsparcie w zakresie identyfikowania mozna prowadzi¢ dowolnymi metodami.

Wsparcie w zakresie identyfikowania moze by¢ zapewnione przez doradcg walidacyjnego, ktory musi:

— rozumie¢ cele walidacji;

— stosowa¢ metody i narzedzia pomocne przy identyfikowaniu efektow uczenia si¢;

— zna¢ efekty uczenia si¢ okreslone dla kwalifikacji bedacych w zakresie jego dziatania.

Inne wymogi organizacyjne

Instytucja certyfikujgca musi zapewni¢ bezstronng i niezalezna procedure odwotawcza, w ramach ktorej osoby uczestni-
czace w procesie walidacji i certyfikacji maja mozliwo$¢ odwotania si¢ od decyzji dotyczacych przebiegu walidacji,
w szczegolnosci decyzji konczacej walidacje. Instytucja musi zapewni¢ osobom walidowanym wglad do prac egzamina-
cyjnych.

7.  Warunki, jakie musi spelnia¢ osoba przystepujaca do walidacji

Posiadanie wyksztalcenia co najmniej Sredniego.

8. Termin dokonywania przegladu kwalifikacji rynkowej

Nie rzadziej niz raz na 10 lat.
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