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NAZWA ZAWODU LUB GRUPY

NUMER

STRONY
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NUMER
NAZWA ZAWODU LUB GRUPY STRONY
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WSTEP

Swiat zawodéw jest bogaty i zAorodny. Klasyfikacja Zwodéw i Specjalfd zmodyfikowana na
Zlecenie Ministerstwa Gospodarki, Pracy i Polityki Spoteczr@jowiagzujaca jako rozporgdzenie
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej od 1 stycznia 2003 r. zawikoto 1900 pozycji. Przedtny
cztowiek ma lepsze lub gorsze wyakenie o kilkudziesiciu, najwyej kilkuset zawodach, natomiast
niewiele wie o catej reszcie. Bywae niejasna i tajemnicza jest nawet sama nazwa zawodu - nie
zdotata jeszcze przedwzsie do codziennegoggyka, mimoze dziatag juz ludzie, ktérzy do zawodu
takiego przyznaj sie, a nazwa funkcjonuje w oficjalnych spisach. Bywa iieaczej: nazwa jest
znakomicie znana i pojawiaeshiemal w kadej codziennej gazecie, natomiast niewiele wiadomg jak
rzeczywist@é nazwa ta w sobie kryje, co tak naprawdbia ludzie, ktorzy tak i okreslaja, jacy &
(czy tez powinni by¢) i gdzie mog liczy¢ na zatrudnienie.

Przecétny cztowiek nie ma tych wszystkich informacji zapewne ietiatze w codziennynzyciu nie

s mu niezledne. Wystarczy, ze zna swoj zawdd i niewielkggkrspraw z nim zwazanych.
W pewnych jednak momentaciycia, nawet tzw. przeginy cztowiek (jéli taki w ogéle istnieje)
chciatby wiedzié coé wiecej o maliwosciach zawodowych jakie przed nim stop take zn&
wymagania jakie kieruje giwobec niego, jako potencjalnego wykonawcy zawodu. Potrzeba takich
informacji staje & szczegdlnie wyrma w sytuacji, gdy mtody cztowiek stoi przed degyzjyboru
zawodu, a take wtedy, gdy pojawia sikonieczng¢ zmiany zawodu. & tez ludzie, doradcy
zawodowi, ktorzy z racji swej profesji powinni na co dzimiet pod eka wiarygodne informacje o
wszystkich zawodach obecnych na rynku pradyrzewodnik po zawodach’ktory trzymacie
Paistwo w eku, adresowany jest do wgj wymienionych odbiorcéw, ktérzy staprzed powyszymi
problemami. CelemBrzewodnika.” jest dostarczenie w prosty, przgshy sposéb, podstawowych
informacji o zawodach osobom, ktére zastanaws®j nad wyborem lub zmianzawodu. Ma t& on
stuzy¢ doradcom zawodowym jako dodatkowe ,re@ize pracy”.

W ,Przewodniku...” staralimy sk uwzgkdni¢ wszystkie waniejsze zawody obecne na polskim
rynku pracy. Szczegdlnie usaismy, by nie pomiaé¢ zawoddw o wyszym poziomie wyksztalcenia -
jako tych ktérymi zainteresowanie (i ich znaczenigddie rosto. Nie pomiglismy tez zawoddw o
szczegblnej gyteczndci spolecznej, a tade wielu prostszych prac, nadal zmgch i poszukiwanych
na rynku. Mamy réwnie nadzieg¢, ze w zadawalacym stopniu uwzgidnione zostalty zawody
Zwigzane z dynamicznie rozwipgja sie sfel ustug.

Punktem wyjcia przy doborze zawodéw, ktére znalazty i drugim wydaniu Przewodnika...;
byly charakterystyki zawarte w poprzedniej edycji oraz chargktyki zawarte w Rrzewodniku po
Zawodach - Aneksie

Kazdy zawdd w Przewodniku...”opatrzony jest kodem liczbowym , ktory oparty jest na kodzie
pochodacym z Klasyfikacji Z uwagi na to, 2 w nowej Klasyfikacji zostat zmieniony sposéb
kodowania z siedmiocyfrowego na éziecyfrowy to take w niniejszej publikacji kody zostaly
zmodyfikowane. W tych przypadkach, gdy jednostka przez nas chawmkienya obejmowata kilka
specjalnéci majpcych w Klasyfikacji odgbne kody, tworzylmy w ,Przewodniku...” kod
~Syntetyczny” sygnalizujcy dokonanesgczenie i jego zakres (np. zawdd ,Nauczyciele gimnazjéw i
szkét ponadgimnazjalnych” opatrzony jest Wrzewodniku” kodem 2321(01-90), co oznacza
specjalnéci oznaczone numerami 232101, 232102......itp. zostahPrzewodniku” potraktowane
lacznie, jako jeden zawdd). Innymi stowy zastosowana przez nas ikbgsf zawodow jest
.kompatybilna” doKlasyfikacji Zawoddéw i Specjaltai.

Z uwagi na fakt,ze przebadano w 2002 roku 99 zawodow z pierwszej edycji i nie stwierdzono
istotnych r&nic w zmiennych charakteryzgych zawoéd, charakterystyki zawodéw w niniejszym
wydaniu @ charakterystykami w wkszdci przypadkéw pokrywagcymi si z charakterystykami
zawodow zawartymi w wydaniu pierwszym.

Autorzy, ktérzy opisywali 99 zawodéw w 2002r., w zdjl czsci na co dzié zajmup Sie
problematylq poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej w Centrach Inform&tanowania
Kariery Zawodowej Wojewddzkich Ugdow Pracy. Przy przygotowywaniu opiséw petnili onizak
role analitykdéw pracy, podobnie jak autorzy pozostatych opisémnacza toze przed przyapieniem

do napisania charakterystyki przeprowadzali wywiady z wykonawcaawodu, na Kkilku
stanowiskach uznanych za reprezentatywne dla tego zawodu. Wywiayadzane byty w oparciu
0 ujednolicone kwestionariuszKwestionariusz Analizy Stanowiska Pracy, KASRzyt do analizy
stanowisk reprezentatywnychswestionariusz Analizy Zawodu, KAZbyt wykorzystywany dla
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dokonania syntezy informacji o zawodzie) opracowane przez Centradtytut Ochrony Pracy do
przygotowania pierwszej edycji ,Przewodnika po Zawodach”.

Poniewa przy biezacym wydaniu braimy pod uwag zmiany jakie zaszly viKlasyfikacji Zawodow

i Specjalndci cze¢ charakterystyk z poprzedniej edycji zngkan z wykazu. Stalo gitak np. z
zawodem:doradca pracy.Czes¢ charakterystyk zawoddw podlegto syntezie w jeden opisetak
wzgledu na zmiany jakie zaszly w KZiS.

W stosunku do poprzedniej edycji zmienitg s sposéb znagey forma wydawnicza oraz ukiad
dziatbw. Wydanie 1l Przewodnika po Zawodatima forne segregatoréw, a kda z charakterystyk
jest oddziela sekci. To rozwhgzanie pozwoli aytkownikowi w sposéb szybki wymierdate
charakterystyki, ktére zostazmodyfikowane w przyszéoi bez koniecznéri drukowania wszystkich
charakterystyk jednocgeie. W obebie charakterystyki w obecnym wydaniu jestzaimazliwosé
wymiany informacji dotycgcych ,Szans zatrudnienia i plac”Bedziemy starali i, co roku
przekazywdé uzytkownikom zaktualizowane informacje w tym zakresie do wshgist zawoddw
ujetych w ,Przewodniku.”. W rozdziale tym w podawanych danych statystycznych apyshie ,0”
lub znaku ,-, w wigkszdici przypadkow natiey rozumie jako brak danych w okéonej kategorii, np.
jezeli dla wojewodztwa podlaskiego w zawodzie ,Zawodowy dziataczliombie zatrudnionych
wystepuje znak .- nie oznacza to wcalge nie ma zatrudnionych tam os6b w zawodzie ,Zawodowy
dziatacz”, a jedynie brakuje danych na ten temat. Danedeidmy Pastwu starali & dostarczé
sukcesywnie. Zrezygnowalny z informacji dotycgcej ,Weaniejszych adresbiyv ze wzgkdu na
ograniczone miwosci szybkiego weryfikowania tych danych na poziomie ogdélnopolskim. Nie
mniej jednak prowadzone prace nad sposobem przekazywanie tego typu informagkawnikom
korzystagcym z informacji zawodowej. Pawdj prezentujemy nowy ukilad charakterystyk zawodéw:
NAZWA ZAWODU

Jest to nazwa zawodu wywgda sk z ,Klasyfikacji zawodow i specjalgoi”. W wielu przypadkach
lqczono poszczegdblne pokrewne speciaing jeden zawod.

kod:

Kod pochodzi z ,Klasyfikacji zawoddw i specjaioid. W przypadku, gdydczono specjalrsei,
uwzgkdniono to w kodzie

inne nazwy zawodu:

Wymieniono w tym miejscuywane zwyczajowo nazwy zawodu

ZADANIA | CZYNNO SCI ROBOCZE

Mozna tutaj znaléé informacje o tym, co jest celem pracy w danym zawodzie, jakie zadania s
wykonuje, co naly do podstawowych obaykéw. Starano gitakée wskazé, w jaki sposéb owe
zadania g wykonywane, przy pomocy jakich czywmioz wykorzystaniem jakich nadzi. Ten
fragment ma zatem poméc czytelnikoswiadomi sobie ,co” robi sie w danym zawodzie oraz w
»Jjaki sposob”

SRODOWISKO PRACY

Ten fragment opisu pwigcony jest informacjom na temanhaterialnego srodowiska pracy,
warunkoéw spotecznyctoraz warunkéw organizacyjnychZnajdug sie tu zatem informacje o tym
gdzie praca jest wykonywana, o ewentualnych zagiach, chorobach zawodowych. Wskazuge si
takze na to czy praca ma charakter indywidualny czy zespotowy, czyanaijest z kontaktami z
innym ludmi, czy przebiega raczej w izolacji, na czym polggajentualne kontakty z innymi fnai.

W tym miejscu czytelniketizie mogt té znalgé informacje na temat typowych godzin pracy,
koniecznéci przebywanie poza miejscem zamieszkania, zetaktym, jakie miejsce w strukturze
organizacji zajmuje najeZciej osoba zatrudniona w danym zawodzie.

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE

Ten fragment pfwiecony jest opisowi tych wdaiwasci psychicznych, ktéregprzydatne do dobrego
wykonywania pracy w zawodzie. Wskazugetsi zarébwno na cechy osobofep jak i zdolngci i
zainteresowania.

WYMAGANIA FIZYCZNE | ZDROWOTNE

Znajdujy sie tu informacje o tym jak ohgiajqca fizycznie jest praca w zawodzie, jakie wymagania
stawia sg przed pracownikiem w zakresie spraeidizycznej i zdrowia. Mima te tutaj dowiedzié
sie, jakie & maliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

WARUNKI PODJ ECIA PRACY W ZAWODZIE
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W dziale tym opisaney$ormalne warunki, jakie trzeba speainby podyé prace w zawodzie. Dotygz
one takich spraw jak preferowany przez pracodawcéw poziom i kierunektatgdwsia, wiek,
znajomdaé jezykow, déwiadczenie, dodatkowe kwalifikacje itp.

MOZLIWO SC AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ

Ten fragment piwiecony jest opisowi nmitiwosci rozwoju kariery zawodowej, wskazang tataj
mecliwosci awansu i podwgszenia swej pozycji zawodowej.

MOZLIWO SC PODJECIA PRACY PRZEZ DOROSLYCH

W dziale tym zwrécono uw@agna to, jakie mgiwosci podgcia pracy w zawodzie mgjosoby w
starszym wieku, czyli nie beZpadnio po szkole czy studiach. Stararoveskaza, czy istnieje gorna
granica wieku, do ktérej kandydat peoubiegé sie 0 praeg w zawodzie, dil? do ktorej mee podié
ksztalcenie przygotowage do wykonywania zawodu.

ZAWODY POKREWNE

Znajduje s¢ tutaj wykaz zawoddw pokrewnych.

LITERATURA

Jest to spis publikacji, czasopism, w ktérycimaaznaléé¢ informacje o zawodzie.

MO ZLIWO $C ZATRUDNIENIA ORAZ PLACE

Znajdupy sie tutaj informacje o tym, gdzie gma szuka zatrudnienia, w jakich gatiach gospodarki,
w jakich rejonach kraju, czy zawdd jes¢stp spotykany i czy fatwo znédezatrudnienie. Staranosi
takze wskazajak ksztattuy sie ptace.

Udalo nam si pozyské informacje statystyczne dotyce wysokéci ptac oraz rynku pracy w
poszczegdlnych zawodach

Zdajemy sobie spraw ze nie udato si unikmaé pewnych b¢déw i niedocignieé przy tak
obszernej iztwonej publikacji. Dlatego liczymy na uwagi i sugestie, ktére pogwobhm
wyeliminowa zaistniate dy. Niniejsze wydanie ,Przewodnika Po Zawodach” magdizanse by
publikacp, ktéra kedzie sé rozwijat i udoskonal& Aby tak s¢ stalo konieczny jest wspoétudziat
wielu zainteresowanych o0soOb i instytucji. W zdjy mierze liczymy na wspotpracdoradcow
zawodowych urgdéw pracy i innych instytucji rynku pracy.

Departament Rynku Pracy
Ministerstwo Gospodarki, Pracy
| Polityki Spotecznej
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TOM I.

Rozdziat I. Administracja, zarzadzanie, business, praca urzednicza

[.A. DYREKTORZY | KIEROWNICY

DYREKTOR GENERALNY (NACZELNY)

Kod: 121101
Innenazwy zawodu: dyrektor zarzadzajacy, dyrektor naczelny, prezes

ZADANIA | CZYNNOSCI ROBOCZE

Dyrektor generalny zarzadza catlym przedsebiorstwem, planuje i opracowuje strategie jego rozwoju.
Nadzoruje realizacje ngwaznigjszych zadan firmy okreslonych przez organ nim zarzadzajacy oraz
koordynuje dziatania podlegtych mu dziatow: marketingu, produkcji, sprzedazy, logistyki, finansdw,
administracji, persondnego, technicznego, informatyki itp. To on wyznacza zadania Svoim zastgpoom
i kontroluje ich realizacje. Najwaznigjszymi zadaniami dyrektora generalnego sa: zapewnienie
zarzagdzanemu przez niego przedsebiorstwu pltynndsci finansowej, dazenie do oSagania przez firme
wysokich wynikéw finansowych oraz koncentracja na optymalnym rozwoju firmy. Odpowiada
réwniez za stworzenie i utrzymanie dokonaego zespotu pracownikéw. Warunkiem skutecznego, to
Znaczy gwarantujacego sukces zarzadzania firma, jest szkolenie i odpowednie motywowanie
persondu.

Ponadto dyrektor dba o elastyczne dofosowanie dzatalnosci jego formy do zmienng sytuegji
rynkowej. W sytuacjach kryzysowych to on obnysla i — po zaakceptowaniu przez rade nadzorcza —
realizuje plany poprawy kondycji firmy ( jg restrukturyzacji, zmiany statusu prawnego, zmiany
profilu produkcji, wchodznia na nowe rynki zbytu, wprowadzania zupenie nowych rodzéw ugug
itp.). Zadaniem dyrektora naczelnego jest andizowanie elementdw ryzyka i w miare mozliwosci
zapobieganie potengalnym kryzysom. Dyrektor wspélnie z radanadzorcza firmy decyduje o podgciu
ryzyka, ma wazny gtos w wyborze partnerdw strategicznych, zwiekszaniu lub zmnigjszaniu zasobow
przedsebiorstwa (inwestycje lub gprzedaz czesci majatku).

Istotnym elementem jego pracy jest tez scista wspoipracai realizacja uchwal rady nadzorczej spoéiki,
wiasciciela firmy lub inng organizacji nadzorujacel zarzadzanie  firma. W przypadku
przedsebiorstwa ndezacego do miedzynarodowego koncernu takim organem nadrzednym jest
kierownictwo centrali koncernu, przed ktérym dyrektor generalny odpowada za wyniki pracy
przedsebiorstwa.

W kierowaniu firma, wyznaczaniu i realizowaniu plandw jej rozwoju pomegaja mu dyrektorzy
dziatow petnigcy niekiedy funkcje jego zastepcow. Dobry dyrektor generalny mus umieé wyznaczaé
innym dzatania— nie moze wszystkiego nalzorowat bezposrednio.

Zasadniczo nie mawielkich réznic pomiedzy obowiazkami i zakresami odpowedzianosci dyrektorow
generalnych zarzadzajacymi przedsebiorstwami réznych branz. Powinni oni jednak byé fachowcami
nie tylko w dziedzinie zarzadzania, ale tez znat sie naspecyfice rynku naktérym przedsebiorstwaich
dziataja.

SRODOWI SKO PRACY

materialne srodowisko pracy

Dyrektor generalny pracuje gtéwnie we wtasnym biurze i innych pomieszczeniach, w ktérych odbywa
spotkania z przedgawicielami ingytudi rzadowych, samorzaddw terytorialnych oraz kontrahentow.
Duzo czasu spedza rowniez w samochodah i samolotach, poniewaz czesto podidzuje w sprawach
stuzbowych zaréwno po kaju jak i pozajego granicami.

W pracy poduguje sie urzadzeniami biurowymi, takimi jak: komputer ( odpowednio oprogramowany
i zdogepem do internetu ), telefon, faks itp.

warunki spofeczne
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Praca na tym stanowisku polega przede wszystkim na intensyvikaydhktach z innymi lugzini.
Dyrektor generalny reprezentuje gviirme na zewntrz, w kontaktach z innymi instytucjami i
przedsgbiorstwami, agendami gdowymi i wkadzami lokalnymi. Komunikuje gz nimi bezpérednio
na spotkaniach, podczas prowadzenia rozméw i negocjacj§régmo, prowadg np. oficjalrm
korespondenegj Waznym elementem jego pracy jest umtag i skuteczne negocjowanie.

warunki organizacyjne

W pracy dyrektor sgiza przegitnie od 9 do 12 godzin dzienniegljdstnieje taka potrzeba rowrsiav
weekendy i dni ustawowo wolne od pracy. Czas pracy ustala samodzielnie.

Jego codzienne czynéw nie & zrutynizowane, ma tak duwa swobo@d w wyborze metod i doborze
srodkéw zaradzania przedgbiorstwem. Tylko bardzo wae decyzje musi konsultowaz rady
nadzorcg firmy, jej wiacicielem lub innym organem zadycielskim. Ponosi odpowiedzial&b za
funkcjonowanie catego zadzanego przez siebie przedsorstwa lub instytucji. Praca na tym
stanowisku wymaga egtych podrady stuzbowych, take wyjazdéw zagranicznych. Obaakowym
strojem dyrektora generalnego jest garnitur.

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE

Sprostaniu obowazkom zawodowym dyrektora generalnegozgtprzede wszystkim profesjonalna
wiedza z zakresu ekonomii i zadzania. Oprécz tego osoby na tym stanowisku powinna ce¢howa
duza odporné¢ emocjonalna, odporgé na zngczenie i stres oraz ogoélnie dobry stan zdrowia.

Na tym stanowisku niezlna jest take umieptnosé¢é samokontroli oraz podejmowanie szybkich i
trafnych decyzji nawet w sytuacji, gdy brak jest peinych paredt do ich podgia, a ponadto
zdolnag¢ przekonywania do swoich racji. \&fee jest teé umiegtne nawgzywanie kontaktow z ludni

i Sprawne organizowanie oraz planowanie pracy podwiadnych.

Dyrektor generalny musi wykazywasie niezalenoscia wtasnych opinii i gdow, a jednoczmie
powinien umié wspotpracowé z grup. Poniewa znaczil czs$¢ zada wyznacza sobie sam, musi
umiet samodzielnie zorganizowaobie plan dziata Powinien te cierpliwie i konsekwentnieagy¢

do osiagania zamierzonych celow.

WYMAGANIA FIZYCZNE | ZDROWOTNE

Nie ma wyranych przeciwwskazado pracy w tym zawodzie, nie powinni jednak pracbwanim
ludzie niezrownowzeni i mato odporni psychicznie oraz osoby z zaawansowanymi chorobaighiiukta
krazenia.

Poniewa dyrektor generalny jest ,wizytowgk firmy, wiekszaé pracodawcow zwraca uwaga jego
prezengs.

WARUNKI PODJ ECIA PRACY W ZAWODZIE

Odpowiednie przygotowanie do pracy na stanowisku dyrektora generalmegyeniah wyzsze studia
na akademiach ekonomicznych, uniwersytetach, politechnikach

lub w wyzszych szkotach biznesu i administracji (zaréwno placowki publiczne jak i niepujic
Oto przyktady adreséw uczelni:

Szkota Gtéwna Handlowa w Warszawie

02 — 554 Warszawa, Al. Niepodlegtn 162

tel. (0—p—22)8485061, 849 12 51

www.sgh.waw.pl

Akademia Ekonomiczna w Poznaniu

60 — 967 Pozng Al. Niepodlegtdgci 10

tel. (0—p—-61)8569191

www.ae.poznan.pl

Wyzsza Szkota Przeddiiorczdci i Zarzdzania im. Leona Kaminskiego w Warszawie

03 — 301 Warszawa, ul. Jagigikka 59

tel. (0—p—-22)519 2100

Wyzsza Szkota Biznesu National — Louis University w Nowyjoz8

33 — 300 Nowy &cz, ul. Zielona 27

tel. (0—p—-18) 44991 60, 449 91 61

www.wsb-nlu.edu.pl
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Wigksze szanse na zatrudnienie i awansanasjoby, ktére ukaczyly dodatkowo podyplomowe
studia z zakresu zagdzania ( w tym rownie studia Master of Business Administration — MBA ).
Niezbgdna jest znajomig jezykdéw obcych. Szczegodlnie waa jest znajomig jezyka angielskiego.

MOZLIWO SCI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ]

Mozliwosci awansu w tradycyjnym rozumieniug sograniczone, gdyz dyrektor generalny jest
menederem najwyszego szczebla w swojej firmie. Mo tylko zosta dyrektorem generalnym
innego, wgkszego przedsbiorstwa. Mae take st& sie jego wspotwitdcicielem przez wykup akcji
lub udziatéw, zoskaprezesem zagdu w spotce &dacej organem zakycielskim prowadzonej przez
niego firmy. Tym samym powkszy¢ swoéj wplyw na ksztalttowanie polityki i gtéwnych celow
przedsg¢biorstwa. Mae tez zatazyc wiasm, prywatry firme.

MOZLIWO SCI PODJECIA PRACY PRZEZ DOROSLYCH

Pracodawcy zazwyczaj wymagajod dyrektora generalnego odpowiedniego przygotowania
merytorycznego do kierowania przeglsorstwem oraz daviadczenia w pracy na podobnym
stanowisku. Prefergj ludzi wyksztatconych i zarazem ddaadczonych (od 35 do 45 lat). Nie jest
dobrze widziana przerwa w rozwoju kariery zawodowej.

ZAWODY POKREWNE

zasgpca dyrektora generalnego ds. finansowo — administracyjnych
zasgpca dyrektora generalnego ds. marketingu i dystrybucji

zasgpca dyrektora naczelnego ds. osobowych i szkolenia

zasgpca dyrektora generalnego ds. techniczno — produkcyjnych
kierownik wewretrznej jednostki organizacyjnej dziatakwo podstawowej
kierownik matego kredniego zaktadu pracy

LITERATURA

Armstrong Michael ,, Jak ylepszym menegtrem”

Drucker Peter ,, Praktyka zadzania”

Kozminski Andrzej (red) ,, Zargdzanie, teoria i praktyka”

Kuc Bolestaw , Zargdzanie doskonate”

Piasecki Bogdan (red) , Ekonomika i zagzanie mad firmg”
Smolaiski Stanistaw ,, Menetkr przetomu wieku”

Sternberg Elaine ,, Czysty biznes, etyka biznesu w dziataniu”
Stewart Dorothy M. (red) ,, Praktyka kierowania”
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MOZLIWO SCI ZATRUDNIENIA ORAZ PLACE

Doswiadczeni i dobrze wyksztatlceni meredowie najwyszego szczeblaasposzukiwanymi
pracownikami. W zwjzku z dynamicznym rozwojem x9ych sektorow gospodarki i powstawaniem
nowych kadz rozbudovy juz istniepcych przedsibiorstw, nie zmniejsza gizapotrzebowanie na
kompetentnych menedrow, ktorzy lkda nimi kierow&.

Najtatwiej mana znalé¢ pra@ na tym stanowisku w wojewddztwach charakteryzygh sé
wysokim stopniem rozwoju ekonomicznego.

Ptace w tym zawodzieakilka lub kilkan&cie razy wysze odredniej krajowej.

Na koniec roku 2002 w zawodzie Dyrektor generalny (naczelny) - (12101i8ipa osoOb
bezrobotnych zarejestrowanych w ¢dach pracy wynosita 156 o0s6b. W poszczegdélnych
wojewoOdztwach sytuacja ksztattowata sas¢pujaco:

Dolnoslgskie 23 Podlaskie 1
Kujawsko-pomorskie | 12 Pomorskie 11
Lubelskie 5 Slaskie 19
Lubuskie 3 Swigtokrzyskie 1
t6dzkie 7 Warminsko-mazurskie| 4
Matopolskie 11 Wielkopolskie 5
Mazowieckie 26 Zachodniopomorskie | 7
Opolskie 18

Podkarpackie 3

W drugim pétroczu 2002r. liczba ofert pracy zgtoszonych dedénw pracy w zawodzie Dyrektor
generalny (naczelny) wynosita 85. W poszczegdlnych wojewddztwaobkzogio oferty pracy dla
zawodu w nagpujacej ilosci:

Dolnoslaskie 7 Podlaskie 0
Kujawsko-pomorskie 0 Pomorskie 12
Lubelskie 3 Slaskie 1
Lubuskie 0 Swigtokrzyskie 0

L odzkie 5 Warminsko-mazurskie | 2
Matopolskie 4 Wielkopolskie 6
Mazowieckie 39 Zachodniopomorskie 6
Opolskie 0

Podkarpackie 0

Wedlug danych GUS za 2002 rok prz¢ee wynagrodzenie oséb zatrudnionych w zawodach z grupy
Dyrektorzy generalni, naczelni, wykonawczy i prezesi wynosito 6864,22dtMWy tych danych
wynagrodzenie w tej grupie zawoddéw wynagrodzenie w poszczego6lnych wojamétiksztattowato

Sie nasgpujaco:

Dolnacslaskie 6568,96 Wielkopolskie 7107,87
Kujawsko-pomorskie | 6268,58 Zachodniopomorskie | 5978,3
Lubelskie 5014,06

Lubuskie 5560,52

t 6dzkie 6364,95

Matopolskie 5550,99

Mazowieckie 10310,25

Opolskie 6604,39

Podkarpackie 5092,97

Podlaskie -

Pomorskie 7858,54

Slaskie 6506,24

Swietokrzyskie 5710,25

Warminsko-mazurskie| 5668,71
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Wedlug danych GUS za 2002 liczba os6b petlnozatrudnionych w zawodach z grrgktobxy
generalni, naczelni, wykonawczy i prezesi, wynosita 73937. Liczba o$dbzp&udnionych w tej
grupie zawodow w poszczegoélnych wojewddztwach ksztattowataaskpujaco:

Dolnoslgskie 5541 Podlaskie -
Kujawsko-pomorskie 3264 Pomorskie 4704
Lubelskie 4199 Slaskie 10130
Lubuskie 2344 Swietokrzyskie 1686
L odzkie 4482 Warminsko-mazurskie | 2395
Matopolskie 7522 Wielkopolskie 5420
Mazowieckie 11740 Zachodniopomorskie 2886
Opolskie 2547

Podkarpackie 2900
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ZASTEPCA DYREKTORA GENERALNEGO DS. FINANSOWO-ADMINISTRACYJNYCH

kod: 121202
inne nazwy zawodu: dyrektor finansowy, dyrektor ds. finansoweessidyrektora
wiceprezes ds. finanséw

ZADANIA | CZYNNO $CI ROBOCZE

Celem jego pracy jest zadzanie finansami ikggowascia przedsgbiorstwa. To on planuje,
opracowuje i nadzoruje realizachudzetow oraz dtugo- i krétkoterminowych planéw finansowych
firmy. Odpowiada t2 za jak najlepsze (dgje najwekszy z maliwych zyskéw) lokowanie kapitatu
firmy oraz opracowanie iwdgenie planéw inwestycyjnych (ctiow duzych przedsibiorstwach
inwestycjami, czy obstug zadhzenia bankowego nme sk zajmowd& oddzielny specjalista-
konsultant).

Dyrektor nadzoruje poziom wplywdw iwydatkow przedsorstwa oraz analizuje dokumenty
ksiegowe i bilanse, prowadzi analizy kosztoéw, zyskow i strat. Przygotowaijich podstawie raporty
(czyli informacje o sytuacji finansowej przeglsiorstwa) dla dyrektora generalnego i zalz. Przed
nimi jest odpowiedzialny za rezultat swej pracy. W pragudsistwie- fili miedzynarodowego
koncernu, powinien zadbao to, by plany jego firmy byly spojne z globalpolityka finansove
centrali.

Jednak jego najwaiejszym zadaniem jest dopilnowanie, by wszystkie podejmowane deloykj
zgodne z obovgizujacymi przepisami i normami prawnymi.

Ponadto dyrektor wspotpracuje przy tworzeniu plandéw przeksatatasngciowych, zmian statusu
prawnego firm, uczestniczy w podejmowaniu zmgch decyzji (np. o wyplacie dywidend
akcjonariuszom), czy publicznej emisji akcji sp6iki na gietdzie.

Reprezentuje take swog firme¢ w kontaktach z instytucjami finansowymi: bankami, agencjami
ubezpieczeniowymi, atak reprezentantami agend adpwych isamorgddéw terytorialnych.
Negocjuje korzystne dla jego przegsorstwa warunki finansowe (np. wysakooprocentowania
i rozlozenie sptaty kredytu lub innych ptatiw itp.). Bierze te udziat w rozmowach handlowych
z najwaniejszymi klientami i kontrahentami. Ma way gtos w podejmowaniu wszystkich mech
dla przedsibiorstwa decyzji finansowych.

Zasadniczo nie ma rdic w zakresie obowikdéw dyrektora finansowego firmy produkagj np.
odzywki dla dzieci, dostawcy ustug internetowych czy banku. Odmieangllo szczegoty plandw
finansowych i podejmowanych decyzji, natomiast istota pracy pozostaje niezmienne.

SRODOWISKO PRACY

materialnesrodowisko pracy

Dyrektor pracuje przede wszystkim we wlasnym biurze i w kalamferencyjnych naicych do
jego firmy oraz instytucji, z ktérymi wspotpracuje. ¢80 podréuje, wigc duzo czasu sgza
w samochodach i samolotach.

Poniewa jego praca polega na obcowaniu z liczbami i danymi, ategbjest do jej wykonywania
odpowiednio oprogramowany komputer.

Dyrektor odpowiedzialny za finanse firmy musi sprawnie postugskabazami danych, programami
finansowo-kstggowymi. Musi umi€ zdobywd& ikorzyst& z dosgpnych informacji o sytuacji
konkurencji, tendencjach na rynkach finansowych krajwiata. Tu przydatny jest degt do
swiatowej sieci komputerowej (Internet) idokumentéw (np. raportéw takarch irocznych,
publikacji prawnych typu ,Monitor Rgdowy", tekstéw ustaw i prawnych komentarzy do nich.
warunki spoleczne

Jednym z zada dyrektora odpowiedzialnego za finanse jest organizowanie pracy onoadmie
wykonania zad& przez pracownikow podleggiych mu dziatow finansowego i kgjowasci. Totez
umiejetnoé¢ zaradzania zespotem jest niezina.

Dyrektor kontaktuje si czesto nie tylko z wlasnymi podwtadnymi iprzetmymi, ale te
z przedstawicielami innych, zewnznych instytucji. Musi wgc umiegtnie i skutecznie prowadzi
negocjacje, by przekotidnnych o stuszniei swoich opinii i wartéci pomystow.

warunki organizacyjne
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Pracuje zwykle od 9 do 12 godzin dziennid]ijgst to konieczne, tade w niedzielegwiegta i wolne
soboty.

Efekty jego pracy & nadzorowane przez dyrektora generalnego, ktéremu frerimio podlega oraz
przez zargd przedsibiorstwa. W hierarchii skbowej petni wgc jednoczénie funkcg przetazonego

i podwladnego. Ponosi odpowiedziadoza funkcjonowanie jednego z napmiejszych dziatéw
przedsgbiorstwa, a tym samym za sprawne funkcjonowanie jeggaato

Reprezentuje firghna zewstrz i powinien dobrze giprezentowé Jego ubraniem codziennym jest
wiec garnitur.

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE

Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinnaragpowiedni poziom wiedzy z zakresu ekonomii
i finanséw. Ponadto dyrektor odpowiedzialny za finanse firmy musi undekonywd
skomplikowanych operacji rachunkowych, musi éniedoln&d¢ koncentracji uwagi nawet
w niesprzyjajcych warunkach oraz doskonapamié izdolng¢ abstrakcyjnego né#lenia. Aby
wyciagat wiasciwe wnioski z analizowanych danych, musi uénitogicznie myle¢ iszybko
podejmowé trafne decyzje. Nawet w sytuacji, w ktérej ze wgdgl na ograniczony czas nie ma
mozliwosci szczegbtowego i wnikliwego przeanalizowania wszystkich ,za" i gwke

Niezalenie od tego powinien dziéliswop uwag pomigdzy kilka wykonywanych jednocgeie
czynndgci. Jak na wszystkich stanowiskach memedkich, tak iw jego wypadku niegine g
umiejetnosci kierownicze. Poniewadyrektor finansowy jest jednoczee podwtadnym, musi umie
dostosowa sie do zadé narzuconych przez zad przedsibiorstwa i jego dyrektora generalnego. Nie
mniej czsto powinien umi& skutecznie przekonywainnych do wiasnych racji i wykazywa
inicjatywe.

Wazne jest te, by dyrektor finansowy umiat samodzielnie zaplangwzorganizowd sobie prae.

WYMAGANIA FIZYCZNE | ZDROWOTNE

Nie ma wyrd@nych przeciwwskaza zdrowotnych do podgia pracy na tym stanowisku. Jednak
funkcji dyrektora finansowego nie powierzae siraczej osobom niezrownow@nym, ani
niepetnosprawnym, ktérzy mgjproblemy z porozumiewaniemesiz otoczeniem (gtuchoniemym,
niestysacym, niewidomym).

Chocia pracodawcy (zaréwno szefowie firm prywatnych jakiigievowych) oficjalnie nie przyznaj
si¢ do tego, chtniej zatrudniag na tym stanowisku osoby, ktore nie przekroczyly 45 ykia.

WARUNKI PODJ ECIA PRACY W ZAWODZIE

Aby zostg dyrektorem finansowym przegbiorstwa, trzeba ukmzy¢ studia uniwersyteckie
ekonomiczne lub prawnicze albo uczelakonomiczn. Beda to na przykiad:

Szkota Gtéwna Handlowa
02-554 Warszawa, ul. Niepodlegén 162

Uniwersytet Warszawski, Wydziat Nauk Ekonomicznych

Warszawa, ul Dluga 44/50.

Oprocz wyksztalcenia wae jest déwiadczenie zawodowe kandydata. Nie jegtweskazana diuga
przerwa w pracy, ze wzglu na casto zmieniajce sé regulacje prawne

Bardzo przydatne jestzezdobywanie dodatkowych umégnosci na specjalistycznych kursach (np.
z najnowszych technik zadzania finansami lub studiach podyplomowych).

Przy zatrudnianiu na stanowisku dyrektora ds. finanséw nie jest poghawag ani pte€ kandydata,
ani prezencja, natomiast @ znaczenie ma wiek (pracodawcy prefgrkgindydatéw ponedzy 30

a 45 rokienvycia).

MOZLIWO SCI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ

Zasepca dyrektora generalnego ds. finansowychzen@awansow@d izajg¢ stanowisko swego
bezpdredniego przetmnego. Jdéi pracuje w oddziale diego, mg¢dzynarodowego koncernu, ma
szang zost& dyrektorem finansowym centrali, cztonkiem zahz lub jego prezesem. Me tez
zalazy¢ whasry firme.

MOZLIWO SC PODJECIA PRACY PRZEZ DOROSLYCH
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Istnieje maliwos$¢ podgcia pracy przez osoby doroste, ktére gls& przekwalifikowa lub miaty
przerve w wykonywaniu zawodu, li legitymup sie stosownym wyksztatceniem i wieglz

ZAW ODY POKREWNE

zasgpca dyrektora generalnego ds. marketingu i dystrybucji.
specjalista ds. finanséw

dyrektora generalny

ksiegowy

POLECANA LITERATURA

Analiza finansowa w zasidzaniu przedsgbiorstwem (praca zbiorowa), Warszawa 1996

Bien W ., Zargdzanie finansami prze@iorstwa, Warszawa 1996

Krzeminska D.,Finanse przedsbiorstw, Pozna 1996

Fedorowicz Z .Finanse przedsgbiorstwaWarszawa 1993

Jajuga K.Zarzdzanie kapitatemWroctaw 1993

Jonasz W ., Zagrdzanie kapitalem trwatym przeebiorstwa w gospodarce rynkowej. Szczecin 1993
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MOZLIWO SCI ZATRUDNIENIA ORAZ PLACE

Na koniec roku 2002 w zawodzie Zgsta dyrektora generalnego ds. finansowo - administracyjnych -
(1210202), liczba osbéb bezrobotnych zarejestrowanych wdach pracy wynosita 15 o0s6b. W
poszczegoblnych wojewddztwach sytuacja ksztattowataasepujaco:

Dolnacslaskie

Kujawsko-pomorskie

Lubelskie

Lubuskie

todzkie

Matopolskie

Mazowieckie

Opolskie

Podkarpackie

oO.hI\J'—‘OOww

Podlaskie 0
Pomorskie 0
Slaskie 0
Swigtokrzyskie 0
Warminsko-mazurskie| O
Wielkopolskie 1
1

Zachodniopomorskie

W drugim pétroczu 2002r. liczba ofert pracy zgtoszonych dedéw pracy w zawodzie Zagica

dyrektora generalnego ds. finansowo - administracyjnych wynosita

wojewoOdztwach zgtoszono oferty pracy dla zawodu wepagicej ilosci:

Dolnoslaskie

Kujawsko-pomorskie

Lubelskie

Lubuskie

t6dzkie

Matopolskie

Mazowieckie

Opolskie

Podkarpackie

Podlaskie

Pomorskie

Slaskie

Swietokrzyskie

Warmiasko-mazurskie

Wielkopolskie

[ [
ololoF|Tolalo|Felelod o

Zachodniopomorskie
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Wedlug danych GUS za 2002 rok prz#iee wynagrodzenie oséb zatrudnionych w zawodach z grupy
Z-cy dyrektoréw generalnych i prezeséw wynosito 6730,71. Wedtug tych danych wynageodzepi
grupie zawodow wynagrodzenie w poszczegoélnych wojewodztwach ksztattogvaksgpujaco

Dolnoslgskie 5641,24
Kujawsko-pomorskie | 5095,83
Lubelskie 4963,87
Lubuskie 4977,06
todzkie 7149,77
Matopolskie 5370,94
Mazowieckie 10744,29
Opolskie 6714,62
Podkarpackie 4690,29

Wedtug danych GUS za 2002 liczba oséb petnozatrudnionych w zawodach z gryply@ktorow
generalnych i prezeséw, wynosita 25545. Liczba os6b petnozatrudnionyclympej zawodéw w

Podlaskie -
Pomorskie 6994,7
Slaskie 6910,35
Swietokrzyskie 6807,74
Warmiasko-mazurskie| 4628,55
Wielkopolskie 6218,24
Zachodniopomorskie | 5536,39

poszczegoblnych wojewddztwach ksztattowatarsisg¢pujaco:

Dolnacslaskie 2320
Kujawsko-pomorskie 1254
Lubelskie 1592
Lubuskie 653
t6dzkie 1567
Matopolskie 2500
Mazowieckie 4371
Opolskie 755
Podkarpackie 1176
Zastpca dyrektora ds.

finansowo-administracyjnych
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Podlaskie -
Pomorskie 1376
Slaskie 3143
Swigtokrzyskie 746
Warminsko-mazurskie | 916
Wielkopolskie 1569
Zachodniopomorskie 813
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ZASTEPCA DYREKTORA GENERALNEGO DS. MARKETINGU | DYSTRYBUCJI

kod: 121203
inne nazwy zawodu:dyrektor marketingu, dyrektor ds. marketingu imgklalyrektor marketingu
i promociji, dyrektor ds. marketingu i sprzega

ZADANIA | CZYNNO $CI ROBOCZE

Zasepca dyrektora generalnego ds. marketingu i dystrybucji odpowiada zeszgstko, co ma
zwiazek z dystrybugj i promoch produkowanych przez firgn towaréw. Organizuje, nadzoruje
i planuje rozwdj sieci sprze#dg Ma decydujcy gtos w okrélaniu optymalnej, czyli zaspokajgie]
popyt, ilgici wytwarzanych towarow. Analizuje koszty i metody ich produkcji, poréwnujgrikeami
przedsgbiorstw konkurencyjnych, wygga z zestawietych danych wnioski i dostosowuje produkcj
czy rodzaj ustugwiadczonych przez jego firgrtak do potrzeb rynkisledzi nowe tendencje rynkowe
oraz zamawia i analizuje badania marketingowegoeaja celu okidenie wielkdci rynku, upodoba
klientébw, wynikbw kampanii reklamowej, znajokwd produkowanych przez jego fiemtowarow
wsréd konsumentéw i wpltywu tej znajosw na ich zakup. Poréwnuje aghigcia wtasnej firmy

z oshgnieciami  firm  konkurencyjnych. Opracowuje plany uruchomienia nowych linii
technologicznych i najlepsze metody wprowadzania na rynek nowych produktéaw.2\lyrektorem
generalnym i finansowym obréilg nowe rodzaje ustug oraz sposoby zaehia klientéw, by z nich
korzystali.

Jego dzialalng scisle zwigzana jest z logistyk- wszystkie towary i ustugi abyessprzedaly, musaz
by¢ tatwo iw ka&dym miejscu dogpne. Ma wgc wpltyw na decyzje o zaktadaniu np. nowych
oddziatbw bankow, nawraniu wspotpracy z firmami dealerskimi, hurtowniami itp. Reprezentu;j
swoja firme w kontaktach z agergjreklamova, wspélpracuje z gi przy planowaniu cakziowej
identyfikacji wizualnej przedgbiorstwa (logo, znaki towarowe, jednolite elementy na opakowaniach,
atrakcyjne rodzaje opakowatp.) i organizowaniu kampanii promocyjnych. W mniejszych firmach
sam organizuje i prowadzi kampanie reklamowe iakcje promocyjme kgnkursy dla klientow.
W niewielkich przedsbiorstwach handlowych nadzoruje i dostosowuje zaopatrzenie w poszczegdlne
rodzaje produktow zakmie od oczekiwa klientow.

Czesto sam opracowuje projekty reklam, zamieszcza je w prasietawma ndgnikach reklamy
zewretrznej (billboardy, panele, tablice).zdédi jego przedsgbiorstwo jest filg migdzynarodowego
koncernu, dostosowuje jego politykmarketingow do planéw i ogélnych zasad obaaijacych

w centrali.

Planuje i organizuje pracdzialu marketingu. Okéta zadania, ocenia stogigch realizacji przez
podlegagcych mu pracownikow.

Reprezentuje firgrpodczas specjalistycznych targéw, konferencji i wystaw. Jestdigowiedzialny
za kontakty z dziennikarzami. o, szczeg6lnie w mniejszych przetiédrstwach, petni funkej
rzecznika prasowego. Jest odpowiedzialny za udzielanie informagjinigach firmy, nowych
dziataniach i planach na przys#oZa zgod dyrektora generalnego decyduje o sponsorowaniu przez
firme wydarzé (kulturalnych, sportowych), finansowym wsparciu instytucji charytagch,
sponsorowaniu organizacji spotecznych lub konkretnych oséb (np. sportowcow).

SRODOWISKO PRACY

materialnesrodowisko pracy

Dyrektor pracuje przede wszystkim we wtasnym biurze i w biufaoh, z ktérymi wspétpracuje.
Poniewa bierze udziat w dziataniach promocyjnych,esto przebywa te w halach targowych
i wystawienniczych. Wanymi narzdziami jego pracyaskomputer i telefon.

warunki spoteczne

Dyrektor ma do czynienia z wieloma ki - podwladnymi, przedstawicielami klientéw, agencji
reklamowychgrodkow masowego przekazu.

Udziela wywiaddw, organizuje spotkania handlowe, bierze udziat w nejacfakontraktow. Jego
praca ma charakter zespotowy - musi sprawnie organ&ovegenig prag podlegtych mu
pracownikéw. Na co dziekomunikuje s¢ z nimi bezpéredni lub przy pomocy ugelzen biurowych
(faksu, poczty komputerowej).

warunki organizacyjne
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W pracy dyrektor sgzasrednio 9-12 godzin dziennie, takw soboty, niedzielesiwieta. Czas pracy
ustala samodzielnie zalgie od potrzeb.

Jest co prawda rozliczany z efektow swojej dziakdholecz nadzér wsszego kierownictwa
(dyrektora generalnego) ogranicza $ylko do kontroli wyboru najwaniejszych metod i celow
dziatania.

Wykonywane przez niego czynswd nie & zrutynizowane. W hierarchii stbhowej jest jednoczaie
podwitadnym i kierownikiem iw stopniu mniejszym znidyrektor generalny dopowiada za
funkcjonowanie przedsbiorstwa. Cegsto podréuje stzbowo, rownie poza granicami kraju.

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE

Praca ta wymaga przede wszystkim odpowiedniej wiedzy z dziedziny markétiaradzania.

Ponadto na tym stanowisku wymagana jestdakdolngé koncentracji, tatwego przerzucanig si

z jednej czynn€ci na inrg, umiegtno$é ptynnego dostosowywania form pracy i wyboru metod do
réznych sytuacji. Niezéxna jest te samodzielné¢ i umiegtnos¢ podejmowania dziafaz wlasnej
inicjatywy oraz wytrwaté¢ wich realizacji. Od dyrektora marketingu i dystrybucji wymagia
rowniez umiegtnosci sprawnego organizowania i planowania pracy wiasnej i swoich podwiadnyc
Niezbedna jest wgc tatwas¢ nawhzywania kontaktow z luani oraz umiegtnos¢ pracy z zespotem.
Bardzo istotha jest tak niezalenos¢ wtasnych opinii, poaldow i umiegtnosé przekonywania o ich
stuszndci innych. Paadana jest te odpornd¢ emocjonalna w sytuacjach trudnych (np. negocjacii,
probleméw organizacyjnych).

WYMAGANIA FIZYCZNE | ZDROWOTNE

Nie ma wyrd@nych przeciwwskazazdrowotnych do poedgia pracy w tym zawodzie. Jednak praca
dyrektora marketingu i dystrybucji polega przede wszystkim na dekamiy operacji intelektualnych
(planowanie, analizowanie itp.) i z tego powodu powinpwykonywa osoby o daych walorach
umystowych. Dua odpowiedzialn& zwigzana z tym stanowiskiem wymagazdjsity psychicznej

i odporndci na stres.

WARUNKI PODJ ECIA PRACY W ZAWODZIE

Praca na tym stanowisku wymaga fi&penia wyszych studiow, najlepiej na kierunku zgdzania
i marketingu oraz znajondoi kilku jezykéw obcych (w mowie i gimie), a szanse kandydata gksza
dodatkowo ukaczenie kursow menedrskich. Nie ma natomiast znaczeniaépdsoby poszukuagej
pracy; pracodawcy walnatomiast zatrudnéamtodych pracownikow.

MOZLIWO SCI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ

Dyrektor ds. marketingu i dystrybucji m®m zosté dyrektorem generalnym firmy, udzialowcem lub
akcjonariuszem spoiki, prezesem zair, prezesem rady nadzorczej. 2dotake uniezaleni¢ sie
i zatazy¢ wlasne przedgbiorstwo.

MOZLIWO SC PODJECIA PRACY PRZEZ DOROSLYCH

Chocia nie ma w zasadzie ograniczeviekowych dla kandydatéw do pracy wtym zawodzie,
pracodawcy poszukajjednak najcgsciej osdb w petni sit, z kilkuletai praktylq i profesjonalnie
przygotowanych.

ZAWODY POKREWNE

specjalista metod promocji sprzegla specjalista ds. eksportu/importu, specjalista ds. handlu
wewretrznego, dyrektor generalny, agent reklamy

POLECANA LITERATURA

Zurawik W . i B., Zargdzanie marketingiem w przedbiorstwie, Warszawa 1996.
Niestroj R., Zargdzanie marketingiem a teksty strategiczne, Warszawa 1996.
Cyr D., Gray D., Na czym polega i jak rélmharketing produktu, Lublin 1995.
Shwalde H., Marketing w matychsiednich firmach, Warszawa 1993.

White R., Reklama- co to jest i jalkeg$a robi, Warszawa 1993.

Kall J.,ReklamaWarszawa 1995.
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MOZLIWO SCI ZATRUDNIENIA ORAZ PLACE

W zawodzie dyrektora ds. marketingu wicipracuje w Polsce niewiele os6b. Jednak corazeyi
przedsgbiorstw organizuje i przeksztalca swoje dzialy sprzgedeak, by spetnialy wymagania
gospodarki rynkowej. Poszukujviec pracownikdw, ktérzy umigfnie keda nimi kierowali. Take
instytucje publiczne zaczyrgprzywigzywaé wigkszy wage do promocji i sprzedg swoich ustug.

Dzigki tym wszystkim zmianom specijédi od marketingu i reklamy wat zyskup na znaczeniu.

Na koniec roku 2002 w zawodzie Zgsta dyrektora generalnego ds. marketingu i dystrybucji -
(1210203), liczba os6b bezrobotnych zarejestrowanych wdach pracy wynosita 15 oséb. W
poszczegoblnych wojewddztwach sytuacja ksztattowataasgpujaco:

Dolnaslgskie 1 Podlaskie 0
Kujawsko-pomorskie | O Pomorskie 0
Lubelskie 0 Slaskie 1
Lubuskie 0 Swietokrzyskie 0
L odzkie 0 Warminsko-mazurskie| 0
Matopolskie 4 Wielkopolskie 0
Mazowieckie 6 Zachodniopomorskie | 1
Opolskie 1

Podkarpackie 1

W drugim pétroczu 2002r. liczba ofert pracy zgtoszonych dedéw pracy w zawodzie Zagica
dyrektora generalnego ds. marketingu i dystrybucji wynosita 3. \Wcpegd6lnych wojewddztwach
zgtoszono oferty pracy dla zawodu w rasiacej ilosci:

Dolnaslaskie 0 Podlaskie 0
Kujawsko-pomorskie 0 Pomorskie 0
Lubelskie 1 Slaskie 0
Lubuskie 0 Swigtokrzyskie 0
t6dzkie 0 Warminsko-mazurskie | 0
Matopolskie 0 Wielkopolskie 0
Mazowieckie 1 Zachodniopomorskie 0
Opolskie 0

Podkarpackie 1

Wedtug danych GUS za 2002 rok prz¢ee wynagrodzenie 0s6b zatrudnionych w zawodach z grupy
Z-cy dyrektorow generalnych i prezeséw wynosito 6730,71. Wedtug tych danych wynageogzepi
grupie zawodéw wynagrodzenie w poszczego6lnych wojewddztwach ksztattogratsgpujaco
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Dolnaslgskie 5641,24 Podlaskie -
Kujawsko-pomorskie | 5095,83 Pomorskie 6994,7
Lubelskie 4963,87 Slaskie 6910,35
Lubuskie 4977,06 Swietokrzyskie 6807,74
t6dzkie 7149,77 Warminsko-mazurskie| 4628,55
Matopolskie 5370,94 Wielkopolskie 6218,24
Mazowieckie 10744,29 Zachodniopomorskie | 5536,39
Opolskie 6714,62

Podkarpackie 4690,29

Wedtug danych GUS za 2002 liczba os6b petnozatrudnionych w zawodach z grylyéktoréw
generalnych i prezeséw, wynosita 25545. Liczba os6b petnozatrudnionyclgmpig zawoddéw w
poszczegoblnych wojewddztwach ksztattowatarsisepujaco:

Dolnoslaskie 2320 Podlaskie -
Kujawsko-pomorskie 1254 Pomorskie 1376
Lubelskie 1592 Slaskie 3143
Lubuskie 653 Swietokrzyskie 746
todzkie 1567 Warminsko-mazurskie | 916
Matopolskie 2500 Wielkopolskie 1569
Mazowieckie 4371 Zachodniopomorskie 813
Opolskie 755

Podkarpackie 1176
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ZASTEPCA DYREKTORA/PREZESA DO SPRAW OSOBOWYCH | SZKOLENIA

kod: 121204

inne nazwy zawodu:mengel personalny, human resources manager,

dyrektor biura ds. pracowniczych, dyrektor dziatu kadr, dyrektor daziastuzasobéw ludzkich,
dyrektor dziatu staby pracowniczej, dyrektor personalny

ZADANIA | CZYNNO $CI ROBOCZE

Coraz weksze znaczenie dla sukcesu przehisirstwa odgrywa wiciwe zaradzanie lugmi w nim
pracupcymi. Spotké mazna pogcie ,zaradzanie zasobami ludzkimi”, ktére jest wiernym
ttumaczeniem zegyka angielskiego terminu "human resources managemenzhavte: natrafé na
inne okrdlenia: zaradzanie kadrami pracowniczymi, kierowanie kadrami, system Keem@w
kadrami (pracownikami), polityka personalna. Te nowe stowa, ktérewppjasiec w polskiej
rzeczywistdci, $wiadcz o zmianach w pod§jiu pracodawcy do swoich pracownikéw. Traktuje ich,
Z jednej strony - jako gtéwnérodio efektywndci organizaciji, z drugiej - jako zasoby, ktére
odpowiednio motywowane, ukierunkowane,ama wykorzysta.

Takie spojrzenie na kadry spowodowate, osoby zajmuagce sg ich kierowaniem musiaty zmiahi
dotychczasowe praktyki (ogranicge¢ sé¢ z reguly do prac biurowych) i zainteres@waie
podmiotowym traktowaniem pracownika. Osoba zajimajsé sprawami kadrowymi coraz gziej
zajmuje stanowisko dyrektorskie, émiadczy te o randze komorki, ktérkieruje.

Celem pracy dyrektora personalnego jest ulatwienie prdsdsstwu realizacji jego zamienke
przede wszystkim dgki prowadzeniu wigciwej polityki personalnej, polegaiej na stworzeniu
wysoko umotywowanego, wydajnego itwoérczego zespotu pracowniczego, krylkd kedzie
potrafit wykonywa& obecne zadania, ale tak sprost& nowym wyzwaniom.

Cel ten jest realizowany przez dyrektora w dziedzinach:

- zatrudniania

- rozwoju pracownikow

- wynagradzania

- ocen efektéw pracy

Dyrektor personalny jest odpowiedzialny za zadania biura, ktoryrmj&iestara s je koordynowa.
Zdarza si, ze struktura przedsabiorstwa pozwala stworzyodpowiednie dzialy, ktore zajmupsie
poszczegoélnymi, wymienionymi wgj zagadnieniami. di firma zatrudnia mniej pracownikow,
dyrektorem personalnym jest taciel firmy lub tez dyrektor personalny kieruje odpowiednio
mniejsz komorlg | w zwiazku z tym ce$¢ obowihzkow zwiazanych z polityl kadrowg wykonuje
samodzielnie.

Zatrudnianie to jedno z podstawowych zZadgrektora personalnego, azace s¢ przede wszystkim z
wiasciwym doborem i selekgjkadr. Jest to cadoiowy proces, od opisu charakterystyki stanowiska,
poprzez wybor odpowiednich pod wadem kwalifikacji i osobowsgci oséb, po adaptagjnowego
pracownika w nowym miejscu pracy. Merzed personalny musi zaakceptanapowiednie metody i
dziatania rekrutacyjne. Z reguty calym procesem kigpuacownicy - specjaci dziatu personalnego,
natomiast sam dyrektor czuwa nad éalp podejmujc ostateczne decyzje dotgce wyboru
pracownika.

W wypadku, kiedy poszukiwanea soby na stanowiska kierownicze i specjalistyczne, dyrektor
najczsciej sam prowadzi rekrutacjOn rownie wspoétdecyduje o przeniesieniach pracownikow na
inne stanowiska, awansach czy revolnieniach.

Rozwdj pracownikéw to m.in. planowanigciezek karier zawodowych, dobdér odpowiedniego
programu szkoke pracownikéw. Dyrektor personalny tworzy poligykadrova w tym zakresie,
zatwierdza plany, programy i procedury szkoleniowe, czuwa nasciwta identyfikach potrzeb,
zatrudnia odpowiednie osoby i firmy realigcg szkolenia, dba o ich efektywééo Do niego naley
utrzymywanie kontaktéw ze szkotami i uczelniami.

Do gtbwnych obowgizkéw dyrektora personalnego nat@akze tworzenie i nadzorowanie wtawego
systemu wynagrodie Jednym z elementow tego procesu jest opracowanie opisOw stanoaggk pr
wartasciowanie wszystkich stanowisk, opracowanie tabel zaszeregovkamtajtowanie spéjnego w
stosunku do potrzeb wewtnznych i uwarunkowa zewrgtrznych (rynku pracy) poziomu
wynagrodza.
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Nie wszyscy dyrektorzy personalni zajmugie wynagrodzeniami pracownikéw. Niemniej coraz
czesciej osoby pracace na tym stanowisku przejmujtzw. rachub ptac, whczapc ja do
prowadzonej przez siebie polityki motywacyjnej firmy, gmanej z poziomem i efektywlcig
pracownika. Dyrektor personalny aetake wspotzargdza i kontrolowa tzw. fundusz socjalny,
db& o wiladciwa organizagi i funkcjonowanie skby medycznej w firmie, odpowiadaza
pozazawodowe formy odpoczynku pracownika, np. za rekréapprt.

Dyrektor ds. pracowniczych odpowiada tea funkcjonowanie systemu ocen pracownikow, czuwa
nad wigciwym powazaniem jego efektdw z innymi elementami polityki kadrowe;.

Bardzo wanym i trudnym zadaniem osoby zaizapcej personelem jest reprezentowanie dyrekciji
firmy w kontaktach ze zwzkami zawodowymi, ktére polegagzesto na negocjacjach w sprawie
ptac i innych wymaga stawianych pracodawcom.

Dyrektor petni réwnie czsto rok mediatora w konfliktach miedzy pracownikami, azakloradcy
dla kadry kierowniczej w zakresie kierowania zespotem.

Nie mniej wang dziedzim, pracy dyrektora personalnego jest déato administracyjg (biurowa)
strorg funkcjonowania dziatu personalnego, do ktorej zalicggpsiede wszystkim prowadzenie akt
osobowych, analizy statystyczne, opracowanie planéw zatrudnienia. Osobigagarana tym
stanowisku jest odpowiedzialna za przestrzeganie przepisoOweasagirawa pracy przez wszystkich
pracownikow firmy.

Dyrektor ds. personalnych zajmujes dbkze ksztattowaniem wéaiwej polityki informacyjnej w
zakresie spraw pracowniczych (spotkania z pracownikami, wydawaei@dykow i raportéw
informacyjnych)

Tak wiec wszystko, co dotyczy pracownika i jego funkcjonowania w pracyhagza zadania i
czynndci dyrektora personalnego w firmie

SRODOWISKO PRACY

materialnesrodowisko pracy

Dyrektor personalny gplza wekszdé swego czasu pracy w biurze, chactalarza €, ze opuszcza je
w celu spotkania czy to z pracownikami, cz¥ telapc Sk na zebranie i narad

Nie istnieje wyr@ne ryzyko choréb zawodowych zygane z pragna tym stanowisku, chodiaoraz
czesciej moéwi sk o tzw. pracoholizmie (nadmiernym azgavaniu s¢ w prag, podporadkowywaniu
jej praktycznie calego sweggcia), w efekcie negatywnie wplywgym na zdrowie pracownika.
Kontakty z ludmi, czsto w sytuacjach konfliktu, a wd przy wspoétwysipowaniu silnych emocji,
mog W ostatecznéei prowadz¢ do powstawania nerwic.

warunki spoteczne

Praca dyrektora personalnego ma charakter giéwnie zespotowy, £bhdpiewiedzialnéé spoczywa
przede wszystkim na nim. Kontakty z funl sa podstawow czynndcia na opisywanym stanowisku.
Jest to cata gama kontaktow: od konsultowania, negocjowania, przeziajcadzielanie porad, po
reprezentowanie innych i organizadich pracy. Dyrektor musi umteprzeprowadza wywiady,
podejmowa wspétprae.

warunki organizacyjne

Formalny czas pracy dyrektora jest nienormowany, z regulty wydiagdzin dziennie. Dyrektor
jednak musi b§ dyspozycyjny i jéli wymagap tego potrzeby firmy, gotowy do pracy nawet w dniu
wolnym. Jeeli przedsgbiorstwo jest fila wiekszej zagranicznej firmy, powinien ®yprzygotowany
na czste wyjazdy zagraniczne. Dyrektor potlife réwnie: wtedy, gdy jest odpowiedzialny za
oddziaty firmy mieszcgee sé w innych miejscowsgciach.

Praca dyrektora personalnego nie jest ani monotonna, ani rutynowa. Codzienakt z wieloma
osobami dostarcza mu nowychédoadczeé i sprawia,ze praca staje siinteresugca. Osoba na tym
stanowisku sama decyduje o doborze metod swojej pracy i czasiglepania. Gtéwny jej cel i
zadania g natomiast odgornie nadzorowane przez dyrektora naczelnego lub fiengs&liemniej
wigze sk z tym ogromna odpowiedzial§onie tylko za funkcjonowanie przegbiorstwa, ale przede
wszystkim za prag ludzi, ich wynagrodzenie, miejsce pracy, bezpiaskzeo i zdrowie, jest to
odpowiedzialn&é zaréwno spoteczna, jak i moralna.

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE

Praca dyrektora personalnego charakteryzujepsiede wszystkim estymi kontaktami z lugini.
Stad tez pazadary cechly osOb pracujcych na tym stanowisku wydajeesby¢ bardzo dobra
komunikatywnd¢, pod kt6g rozumie st nie tylko umiegtnos¢ porozumiewania giz innymi, ale te
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otwartagé, che¢ zrozumienia drugiej osoby, empatia, czyli zdétndostrzegania i wczuwaniagsiv
potrzeby innych. Z pewroia dyrektor personalny nie powinien rdi¢rudngci w nawhzywaniu
kontaktow z ludmi.

W negocjacjach przydagn jest zdoln& przekonywania innych , wplywania na ich zdanie, przy
jednoczesnej gotowgoi do zmian wtasnej decyzji. Ze wadu na prag zespotow, w grupie swoich
podwiadnych hdz z innymi dyrektorami przedsbiorstwa, wana cecly wydaje s¢ by¢ umiegtnaosé
wspotdziatania. Niemniej dyrektor personalny indywidualnie odpowiadawgaelkie decyzje
kadrowe. Taka sytuacja wymagazdjodwagi i gotowsci do podgcia ryzyka. Pomocna na pewno
bedzie umiegtnosé podejmowania szybkich i trafnych decyzji.

Wielos¢ zada, ktére spoczywaj na dyrektorze, wymaga od niego urgiepsci pracy w szybkim
tempie. Z pewngrig istotna jest umiefnos¢ zorganizowanie sobie stanowiska i czasu pracy, #tak
latwos¢ przerzucania giz jednej czynnéci na drug.

Niejednokrotnie wymagana jest od dyrektoragta aktywnd¢ nie tylko przez formalne 8 godzin
pracy, ale ogsto rownie po godzinach. Dlatego musi ondgsola, ktéra mae pracowa dtugo i
intensywnie bez specjalnego wysitku. Ponadto trudne sytuacje, kt@stchigmato, wymagajduzej
odporndci psychicznej, umiejnosci podejmowania racjonalnych decyzji w stresie, przy
samokontroli wkasnych emocji, szczegolnie w konfliktowych kontaktach z prakamni

Doktadndé¢, cierpliwasé i wytrwatosé, to cechy dziki ktorym dyrektor personalny nie lepiej
pracow& na swoim stanowisku. Musi skrupulatnie énaszystkie przepisy kodeksu pracy i je
przestrzega Cierpliwas¢ utatwia mu kontakt z innymi lugni, a wytrwal@é pomaga oagmaé cel, ku
ktéremu dzy, pomimo napotykanych zewg¥trudndgci.

Bardzo wang cecly na tym stanowisku wydaje ¢siinicjatywnasé, pomystowd¢, dazenie do
wprowadzenia nowdei. Te cechy tworg pozytywny wizerunek dyrektora personalnego w oczach
pracownikéw i maj rowniez wptyw na rozwdj firmy.

Opisane wyej cechy mana zsumowé& nasgpujaco: dyrektor powinien wykazywa zdolndci
menederskie, czyli powinien umie wiasciwie kierowa ludzmi. ROwnie wane na stanowisku
kierowniczym wydaj sie by¢ zdolndgci intelektualne (rozumowanie logiczne, uratapsci myslenia
analitycznego), pomocney $akze umetnosci koncentracji uwagi na problemie przez adizy czas
oraz podzielnéci uwagi. Dobra pamé ulatwia zapamitywanie wanych szczegotow i spraw, a
spostrzegawcz6 wptywa na petniejsg a tym samym trafniejazocer spraw.

Poniewa og6t zadé menedera personalnego skupiag sivokét cztowieka - pracownika, osoba
zatrudniona na tym stanowisku musi tnisviadomdé bardzo diej odpowiedzialnéci spoteczno-
moralnej za kada podjta przez siebie decygjprzy czym jego decyzje mugby¢ rowniez korzystne
dla firmy. Sgd niejednokrotnie dyrektor personalny staje przed wyborem - cwgstejsze, dobro
pracownika czy interes firmy.. Tego typu trudcio sg dodatkowym obezeniem psychicznym

i wymagaj umiegtnosci radzenia sobie z trudnymi dylematami, a ¢@sie konsekwencji i
stanowczéci w realizacji powzitych decyzji.

Ze wzgkdu na fakt,ze dyrektor personalny egto rozwizuje r&norodne problemy pracownicze,
czasem take osobiste, musi byzdolny do dochowania tajemnicy, bezwarunkowej dyskreciji.

WYMAGANIA FIZYCZNE | ZDROWOTNE

Praca dyrektora personalnego nie jegtlk@, o ile kryterium do jej kwalifikacji ¢rlzie poniesiony
wydatek energetyczny. Natomiast pmE ona za sapduzy wysitek psychiczny - z uwagi na §o
probleméw, ich wag i trudndci wich rozwizywaniu. Dlatego osoby o stabej konstrukcji
psychicznej nie powinny pracowaa tym stanowisku. Wykluczong wszelkie choroby psychiczne
i socjopatie. Przeciwwskazaniem do wykonywania tego zawode teoby¢ nerwica.

Ze wzgkdu na wielé¢ zada i ilos¢ godzin spdzanych poza domem, aeeibrak czasu na relaks,
wypoczynek (cgsto ludzie na tym stanowisku nie wykorzystuylopéw wypoczynkowych), praca ta
wyczerpuje rownie fizycznie. Dlatego wana jest dobra sprawfbfizyczna.

WARUNKI PODJ ECIA PRACY W ZAWODZIE

Formalnym warunkiem uzyskania pracy na stanowisku dyrektor@anmnego jest wyksztatcenie
wyzsze (chocia sa wyjatki). Najczsciej pracug w tym zawodzie absolwenci studiéw prawniczych,
psychologicznych, socjologicznych, ekonomicznym i - modnych ostatnio - studidziedzinie
zaradzania. Obecnie corazeeej powstaje uczelni, ktore ksztatspecjalistbw zarglzania kadrami.
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Istniejs takze w tej kategorii studia podyplomowe, ktérych warunkiem @od] wyzsze
wyksztatcenie, niezatmie od profilu ukéczonej uczelni, a tale ddwiadczenie w pracy w dziale
personalnym.

Coraz cesciej mazemy spotkd réznego rodzaju kursy specjalistyczne z zakresu gdaenia
personelem. Takie kursy organizujeskzai¢ znanych firm szkoleniowych.

Dyrektor personalny musi doskonale orientéwsie w aktualnym prawie pracy i przepisach
finansowych. Powinien réwnie biegle gzykiem obcym. Ta umigjnos¢ jest mu szczegolnie
przydatna, jéi pracuje w firmie zagranicznej. Typowo polskie firmy rigdaja od pracownika na
tym stanowisku znajonsoi jezyka obcego. Przydatna jest urataps¢ pracy na komputerze.
Najczsciej na stanowisko dyrektora personalnego awansuje pracownik dzigimagewniczych z
kilkuletnim stazem. Bardzo wzne jest bowiem w tej dziedzinie @oiadczenie.

MOZLIWO SC AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ

Dyrektor personalny jest najwszym stanowiskiem w hierarchii dziatu personalnego. Dlatego nie
maozna wyzej awansowaw tym zawodzie. Jedynie zmiana miejsca pracy i uzyskanie zatrudninienie w
firmie o wiekszym prestiu, wigkszej ilgici pracownikdw, mee by traktowana jako awansu
menedera personalnego. Oczyiwie maliwy jest take awans na dyrektora naczelnego.

MOZLIWO SCI PODJECIA PRACY PRZEZ DOROSLYCH

Wiek, w ktorym podejmuje siponownie prag po dhgszej przerwie, nie ma dego znaczenia.
Jedynie istotne jest wtedy jest uaktualnienie wiedzy w dziedzinpcawa pracy i howoczesnych
metod zargdzania. Najcgsciej na tym stanowisku pracujudzie w wieku 30 - 50 Iat.

Zawody pokrewne

zasepca dyrektora naczelnego ds. marketingu i dystrybucji

kierownik matego &redniego zaktadu pracy

dyrektor generalny

specjalista ds. rekrutacji pracownikow

Polecana literaturA

Personel miesecznik dosgpny w prenumeracie (na temat zgtzania kadrami)

Kostera M., Zargdzanie Personelem, , PWE 1994

Kozdroj A, Zaradzanie zasobami ludzkimi, Kludzienko 1991

Lanz K., Zatrudnienie i zagdzanie personelem, PWN

Louart P., Kierowanie personelem w przetsrstwie, Poltext, Warszawa, 1995.
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MOZLIWO SCI ZATRUDNIENIA ORAZ PLACE

W kazdej wigkszej firmie, przedgbiorstwie, zaktadzie pracy musi bypsoba odpowiedzialna za za
zagadnienia kadrowe. 48t tez zapotrzebowanie na fachowcéw w dziedzinie g@derania zasobami
ludzkimi jest bardzo dwe - tym bardziej, ze wiekszagé firm rozumie potrzeg zmiany
dotychczasowego zadzania kadrami na nowoczesrpolityke personaly. Dlatego osoby o
odpowiednich kwalifikacjach, umigjnosciach i predyspozycje, maguze szanse na uzyskanie pracy
w charakterze dyrektora personalnego.

Z pewndcia wynagrodzenie zwrane z 4 pra@ jest satysfakcjonage, z reguly przekracza ono
znacznie sredni krajowg ptac. Takie uposzenia na pewno maghby¢ silng motywach do
wykonywania tego zawodu.

Na koniec roku 2002 w zawodzie Zgsta dyrektora generalneg ds. osobowych i szkolenia -
(1210204), liczba os6b bezrobotnych zarejestrowanych wdach pracy wynosita 5 oséb. W
poszczegoblnych wojewddztwach sytuacja ksztattowataasepujaco:

Dolnaslgskie 2 Podlaskie 0
Kujawsko-pomorskie | O Pomorskie 0
Lubelskie 0 Slaskie 0
Lubuskie 0 Swigtokrzyskie 1
L odzkie 0 Warminsko-mazurskie| 0
Matopolskie 0 Wielkopolskie 0
Mazowieckie 1 Zachodniopomorskie | 0
Opolskie 1

Podkarpackie 0

W drugim pétroczu 2002r. liczba ofert pracy zgtoszonych dedéw pracy w zawodzie Zagica
dyrektora generalneg ds. osobowych i szkolenia wynosita 0. W poéhtgely wojewddztwach
zgtoszono oferty pracy dla zawodu w rasiacej ilosci:

Dolnacslaskie 0 Podlaskie 0
Kujawsko-pomorskie 0 Pomorskie 0
Lubelskie 0 Slaskie 0
Lubuskie 0 Swigtokrzyskie 0
t6dzkie 0 Warminsko-mazurskie | O
Matopolskie 0 Wielkopolskie 0
Mazowieckie 0 Zachodniopomorskie 0
Opolskie 0

Podkarpackie 0

Wedlug danych GUS za 2002 rok prz¢ee wynagrodzenie oséb zatrudnionych w zawodach z grupy
Z-cy dyrektorow generalnych i prezeséw wynosito 6730,71. Wedtug tych danych wynageogzepi

grupie zawodow wynagrodzenie w poszczegolnych wojewodztwach ksztattograksgpujaco
Dolnacslaskie 5641,24 Podlaskie -
Kujawsko-pomorskie | 5095,83 Pomorskie 6994,7
Lubelskie 4963,87 Slaskie 6910,35
Lubuskie 4977,06 Swigtokrzyskie 6807,74
t 6dzkie 7149,77 Warminsko-mazurskie| 4628,55
Matopolskie 5370,94 Wielkopolskie 6218,24
Mazowieckie 10744,29 Zachodniopomorskie | 5536,39
Opolskie 6714,62

Podkarpackie 4690,29
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Wedlug danych GUS za 2002 liczba os6b petnozatrudnionych w zawodach z geymlyektoréw
generalnych i prezeséw, wynosita 25545. Liczba oséb petnozatrudnionychrympeg zawodow w
poszczegolnych wojewddztwach ksztalttowatargisepujaco:

Dolnacslaskie 2320
Kujawsko-pomorskie 1254
Lubelskie 1592
Lubuskie 653
t6dzkie 1567
Matopolskie 2500
Mazowieckie 4371
Opolskie 755
Podkarpackie 1176
Podlaskie -
Pomorskie 1376
Slaskie 3143
Swigtokrzyskie 746
Warminsko-mazurskie | 916
Wielkopolskie 1569
Zachodniopomorskie 813
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ZASTEPCA DYREKTORA/PREZESA DO SPRAW TECHNICZNO-PRODUKCYJNYCH

kod: 121205
inne nazwy zawodu: dyrektor techniczny do spraw produkcji

ZADANIA | CZYNNO $CI ROBOCZE

Zadaniem dyrektora ds. techniczno - produkcyjnych jest planowanie i nadate calego procesu
produkcji odbywajcego s¢ w danym przedsbiorstwie. W zalenosci od profilu przedsgbiorstwa
moze to by np. przetworstwo (owocow, warzyw, mleka itp.), produkcja przemystomm (
wytwarzania maszyn, produkcija elektroniczna), czy nawet dzidtahaowlana.

Osoba pracuaga w tym zawodzie jest odpowiedzialna za éaforodukcji. Planuje wszystkie dziatania
firmy w tym zakresie. Opracowuje plany finansowe, harmonogranadzisirategie rozwoju, plany
inwestycyjne. Na bieco kontroluje ich realizagji wprowadza korekty. Przyjmuje nowe zamowienia
i zlecenia. Za swoje decyzje odpowiada przed azban, natomiast sam nadzoruje kierownikow
dziatéw. Jest odpowiedzialna za wgaia nowych technologii produkcyjnych i materiatowych.
Poprzez ich zastosowanie utrzymuje odpowiedni standard produkcji, aby prodykty
konkurencyjne na rynku pod wazglem jakdci i ceny. Odpowiada réwnieza ilas¢ produkcji.
Kompetencje dyrektora do spraw ds. techniczno - produkcyjnychazadekilku czynnikéw. Inneg

w duzych firmach, a inne w matych. W bardzo matych firmach produkcyjnych ¢tajez jedna osoba
taczy kilka funkcji, w tym dyrektora generalnego, dyrektora ds. prcdukandlu jednoczmie. Nie
bez znaczenia jest tak profil przedsibiorstwa.

Dla przyktadu praca dyrektora ds. techniczno - produkcyjnych w peheoistwie budowlanym to
przede wszystkim nadzor nad zgednharmonogramem realizadlece z zakresu budownictwa. Na
pocatku roku sporgdza projekt rocznego planu pracy, ktory przedstawisadavgi. Plan ten to nie
tylko ogélny harmonogram prac, ale #ak kosztorysy poszczegllnych przedsigé. Po
zatwierdzeniu ogo6lnego planu, dyrektor spdea harmonogram szczeg6towy, podzielony na
poétrocza i kwartaty. Nagpnie nadzoruje realizagjtego harmonogramu. Zazwyczaj pewnegsci
planu, z rénych przyczyn, nie mma zrealizowa Wtedy zadaniem dyrektora technicznego jest
modyfikacja planu, tak, aby zachofveiagto$é¢ pracy przedgbiorstwa. Celem tego przyjmuje nowe
Zlecenia, sklada oferty, staje do przetargéw. Jednym stowem odpordauartfel zlece Do jego
kompetencji nalgy réwniez nadzorowanie pracy podlegaych mu bezpirednio kierownikow
budow.

Inny przyktad to obowazki dyrektora ds. techniczno - produkcyjnych w przgasirstwie
przetwérczym. Zarglza on i organizuje catprodukcg danego zaktadu. Jest odpowiedzialny za
inwestycje, materialy i czynniki energetyczne produkcji. Deaydaj organizacji pracy dziatu
produkcyjnego, a tale o utrzymaniu produkcji - jej gifosci, badz wstrzymaniu. Do niego nate
podejmowanie decyzji i ich realizacja w kwestii nowych waefotechnologicznych i wprowadzania
nowych produktéw, czyli rozwoju asortymentowego. Kontroluje reakzaaméwiaé pod wzgédem
jakosciowym i ilosciowym. Nadzoruje wspoétprac z dzialem handlu, ktéry dystrybuuje
wyprodukowane towary. Podlegajmu kierownicy dziatéw: produkcji, technicznego, gtéwny
energetyk, specjalista ds. inwestycji oraz gtéwny technolog. Wydapolecenia, ale tak& konsultuje
sie z nimi w kluczowych decyzjachSledzi trendy w produkcji przetworczej, obserwuje nowe
technologie i nowe produkty wprowadzane przez zaktady o podobnym profilu priodigigm jest
utrzymanie pozycji ha rynku.

Mimo réznic w sposobach i strategiach realizacji Zadaszyscy dyrektorowie ds. techniczno -
produkcyjnych, niezalamie od tego w jakiego typu przeesiorstwie pracyj, map taki sam cel:
organizowanie, planowanie i kontrola produkcji. Ich dziatania mbgé przy tym zgodne z polityk
finansowy i marketingovg firmy.

SRODOWISKO PRACY

materialne srodowisko pracy

Dyrektor ds. techniczno - produkcyjnycle&z pracy spdza w swoim biurze, gdzie opracowuje plany,
sporadza i kontroluje bilanse. Wszystkie czysob o charakterze analitycznym realizuje "za
biurkiem", czsto korzysta z komputera. Jednak w @k z tym,ze odpowiada bezgcednio za
jakosé produkcji, czs¢ czasu spdza w miejscu wytwarzania produktu, lub innych miejscach
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zwigzanych z procesem produkcji. boto by zatem hala produkcyjna, dziat badawczy, laboratorium
gtéwnego analityka, czy zeplac budowy lub magazyny.

warunki spoteczne

Praca wiaze sk z duzg czestotliwoscig kontaktow z ludmi. Dyrektor ds. techniczno - produkcyjnych
wspoétpracuje z zaggdem i dyrektorem naczelnym. Zdaje przed nimi relacje z amjlizatlozen
polityki produkcyjnej firmy. Kontaktuje giz szefami podlegtych sobie dziatéw produkcyjnych i
technicznych. Koordynuje ta& wspotprag pionu produkcji z innymi pionami firmy (np. z finansami,
dziatem dystrybucji). Podejmowane przez niego decyzjeamatga¢ go na konflikty z otoczeniem.
warunki organizacyjne

Praca odbywa sizasadniczo w statych godzinach pracy. Jednak wzkwiz roh, jaka odgrywa w
firmie osoba pracgdpa w tym zawodzie, pracodawcyesto oczekuyj duzego zaangawania i pracy
poza ustalonymi w umowie godzinami pracy. Dyrektor rozliczanyzesivyczaj nie z czasu pracy, a
z jej efektow.

Nierzadko petnieni obowkkéw zawodowych veize sk z wyjazdami na szkolenia krajowe lub
zagraniczne.

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE

Wskazana jest da odporné na stres. Praca w tym zawodzieasmd sk bowiem z dug
odpowiedzialnécia, a co za tym idzie niemal permanentnym stresem..

Konieczna jest rozlegta wiedza nie tylko z dziedziny, w ktépsjcjalizuje i przedsgbiorstwo (np.
przetwérstwo mleka, budownictwo mieszkaniowe, produkcja samochodoéw osoboaigchjwnie
ekonomii, zargdzania, marketingu, organizacji przedgorstw, prawa. Obok tego bardzo istotna jest
che¢ dalszego rozwoju zawodowego i motywacja do odnoszenia sukcesoéw.

Cenne g réwniez cechy, ktére utatvgi kierowanie zespotem ludzi, czyli zdokod organizatorskie i
przywodcze, umietnos¢ wspélpracy i konsekwencja w dziataniu. Przydatna jestetakniegtnosé
rozwiazywania konfliktow.

Waga podejmowanych decyzji niesie ryzyko pemyeh konsekwencji w przypadkugolu. Tu wana
jest zdolnéé do brania odpowiedzialdoi za swoje czyny i decyzje. W wielu sytuacjach bardzo
potrzebna jest umigjnos¢ kreatywnego mdlenia i poszukiwania nowych rozgzian.

WYMAGANIA FIZYCZNE | ZDROWOTNE

Kandydatom do pracy nie stawia s$zczegolnych wymagazdrowotnych. Przydatna jednak jest
dobra ogolna wydolnig fizyczna. W praktyce nie zdarzagsiaby funkcg te petnita osoba
niepetnosprawna.

Mimo braku formalnych przeciwwskaigametaé nalezy, ze najwekszym zagreeniem zdrowotnym
wynikajacym z piastowania tego stanowiska jest stregd $teste przypadki choroby wieowej
wsrod dyrektorow.

WARUNKI PODJ ECIA PRACY W ZAWODZIE

Podstaw do podgcia pracy w zawodzie jest posiadanie wyksztatceniasaggo techniczne lub
kierunkowego (zwjzane z profilem produkcji) Chocdiadaswiadczenie nie jest warunkiem
formalnym, rzadko zdarza ¢siby osoba z krotkim stam pracy awansowata na stanowisko
dyrektorskie. Pozyejte zajmuje st zazwyczaj drog stopniowego awansu.

W zwiazku z nowymi maliwosciami, jakie otwieraj si¢ na europejskich rynkach niegzina jest
znajomd¢ jezykow obcych. Jest to wae nie tylko ze wzgldu na klientéw, ale tade import
surowcow, maliwosci szkoldé za granig i wymiare doswiadczeé z zagranicznymi firmami.

MOZLIWO SCI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ]

W zwigzku z tym,ze jest to jedno z waszych stanowisk w hierarchii awansu, atiwosci dalszego
piecia sk po szczeblach kariery nie svielkie. Mazna zosté czionkiem zargdu, lub dyrektorem
generalnym. Sukcesu zawodowe mogeé takze odzwierciedlenie w wagzych zarobkach lub pracy
w renomowanej firmie.

MOZLIWO SC PODJECIA PRACY PRZEZ DOROSLYCH
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Mozliwosci podgcia pracy przez dorostych nig formalnie ograniczone. Zazwyczaj stanowisko to
obejmup osoby, ktére posiadagnaczne déwiadczenie w danej brap. Objecie stanowiska odbywa
sie droga awansu lub poprzez uczestnictwo w rekrutacji.

ZAWODY POKREWNE

kierownik matego kredniego zaktadu pracy
kierownik wewretrznej jednostki organizacyjnej dziatakwo podstawowej
inzynier kontroli jakdci
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MOZLIWO SCI ZATRUDNIENIA ORAZ PLACE

Stanowisko dyrektora ds. techniczno - produkcyjnych posiada praktycaide krzedsgbiorstwo,

czy to produkcyjne, przetworcze, czy budowlane.zsci zatrudnienia g wiec spore. Trzeba
jednak spetrdi dos¢ wysokie wymagania kwalifikacyjne. Wykwalifikowani dyrekegrz kilkuletnim
stazem g obecnie jed#z najbardziej poszukiwanych na rynku pracy grup zawodowych.

Ptace g uzalenione od profilu dziatalngi firmy i jej kondycji finansowej. Ggsto ptace stanowi
wielokrotna¢ sredniej krajowe;.

Na koniec roku 2002 w zawodzie Zgsta dyrektora generalnego ds. techniczno - produkcyjnych -
(1210205), liczba osbéb bezrobotnych zarejestrowanych wdach pracy wynosita 18 o0s6b. W
poszczegoblnych wojewddztwach sytuacja ksztattowataasgpujaco:

Dolnoslgskie 5 Podlaskie 2
Kujawsko-pomorskie | 1 Pomorskie 1
Lubelskie 0 Slaskie 1
Lubuskie 1 Swietokrzyskie 0
t6dzkie 1 Warminsko-mazurskie| 0
Matopolskie 1 Wielkopolskie 2
Mazowieckie 2 Zachodniopomorskie | 0
Opolskie 0

Podkarpackie 1

W drugim pétroczu 2002r. liczba ofert pracy zgtoszonych dedéw pracy w zawodzie Zagica
dyrektora generalnego ds. techniczno - produkcyjnych wynosita 8. W pgsheych
wojewodztwach zgtoszono oferty pracy dla zawodu wepagicej ilosci:

Dolnoslaskie 2 Podlaskie 0
Kujawsko-pomorskie 0 Pomorskie 0
Lubelskie 0 Slaskie 1
Lubuskie 1 Swigtokrzyskie 0
L odzkie 0 Warminsko-mazurskie | O
Matopolskie 1 Wielkopolskie 0
Mazowieckie 3 Zachodniopomorskie 0
Opolskie 0

Podkarpackie 0

Wedlug danych GUS za 2002 rok prz¢iee wynagrodzenie oséb zatrudnionych w zawodach z grupy
Z-cy dyrektorow generalnych i prezeséw wynosito 6730,71. Wedtug tych danych wynageogzepi
grupie zawodow wynagrodzenie w poszczegolnych wojewddztwach ksztattograksgpujaco
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Podkarpackie 4690,29

Podlaskie -
Dolnacslaskie 5641,24 Pomorskie 6994,7
Kujawsko-pomorskie | 5095,83 Slaskie 6910,35
Lubelskie 4963,87 Swietokrzyskie 6807,74
Lubuskie 4977,06 Warminsko-mazurskie| 4628,55
to6dzkie 7149,77 Wielkopolskie 6218,24
Matopolskie 5370,94 Zachodniopomorskie | 5536,39
Mazowieckie 10744,29
Opolskie 6714,62

Wedtug danych GUS za 2002 liczba oséb petnozatrudnionych w zawodach z grymyi@ktorow
generalnych i prezeséw, wynosita 25545. Liczba os6b petnozatrudnionyclgmpej zawoddow w
poszczegodlnych wojewddztwach ksztattowakarsisg¢pujaco:

Dolnacslaskie 2320
Kujawsko-pomorskie 1254
Lubelskie 1592
Lubuskie 653
t6dzkie 1567
Matopolskie 2500
Mazowieckie 4371
Opolskie 755
Podkarpackie 1176
Podlaskie -
Pomorskie 1376
Slaskie 3143
Swietokrzyskie 746
Warminsko-mazurskie | 916
Wielkopolskie 1569
Zachodniopomorskie 813
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KIEROWNIK WEWN ETRZNEJ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ DZIALALNO SCI
PODSTAWOWEJ

kod: 122 (1-8)

inne nazwy zawodu: -

ZADANIA | CZYNNO SCI ROBOCZE

Kierownicy wewrtrznych jednostek organizacyjnych dziatalciopodstawowej plangj organizug,
kontrolup 1 nadzorug podstawow dziatalngé danego przedsbiorstwa (instytucji). Owa
podstawowa dziatalgé zwigzana jest z profilem dziataldéci danej firmy. J4i jest to firma
produkcyjna osoba pehlga opisywany zawdd odpowiada za fakispekt produkcii, i pracuje

w firmie handlowej - odpowiada za kontakty handlowsli jgatomiast pracuje w firmie ustugowej -
do jej zadé nalezy czuwanie nadwiadczonymi ustugami. W zataosci od struktury organizacyjnej
danej firmy, kierownik wewgtrznej jednostki organizacyjnej dziatakwd podstawowej mie
podlegé& bezpdrednio albo dyrektorowi naczelnemu, albo jego gasim koordynujcym cal@é
produkgcji, handlu lub ustug.

Mimo tego, ze w opisywanym zawodzie kde stanowisko pracy ma swopgpecyfile, mazna
wyrdzni¢ kilka elementow wspolnych wszystkim stanowiskom. Osoby gednten zawdd Kieraj
codzienn, prag podlegtego sobie dziatu. Nadzagygrag podlegtych sobie pracownikdw, motywu;
ich do pracy. Dbaj tez o ich rozwéj zawodowy, kierag¢ na szkolenia doskomge umiegtnosci
zawodowe. % odpowiedzialne za wykonanie okienych planéw, a wczaiej biom udziat w ich
tworzeniu. Koordynuj wspoétprae swego dziatu z innymi dziatami firmy (np. z zaopatrzeniem, gekcj
remontowt). Analizujg rezultaty pracy i przedstawigje swoim przetégonym. Reprezentaj Swoj
wydziat w stosunku do innych dziatéw zaktadu lubwebec instytuciji zewgtrznych.

A oto bardziej szczeg6towe opisy pracy na niektérych stanowiskach.

Kierownik wewretrznej jednostki organizacyjnej dziatakod podstawowej mze st& na czelalziatu
produkcji. Do jego zadéd nalezy planowanie zadaw zakresie produkcji w okénych okresach
oraz zapewnienie gadanych standardéw jakciowych produktow finalnych. Ksztattuje on system
sterowania produkgjoraz zwazany z tym systemem przeptyw informacji dotyoz wszystkich faz
produkciji. Jego obowkkiem jest analiza stopnia wykorzystania surowcow i maszyn do mjpduk
Dzigki temu mae kontrolow#& zapotrzebowanie na materialy i ngdzia niezidne dla uzyskania
planowanego rozmiaru produkcji. Analizuje wszystkie aspekty datgcdziatalnéci przemystowej.
Sa to m.in. czasochtongé, materiatochtonnét, zaktocenia toku produkcji. Spadza rozliczenia
materiatéw, sprawuje kontrphad prawidtowym spogzizaniem dokumentacji kosztowej. Nadzoruje
prag wszystkich podleglych mu sekcji. Dba o termingévevykonywanych prac. Bardzo w@ym
jego obowszkiem jest stworzenie systemu motyacggo do wydajnej pracy oraz ksztaltowanie
warunkow i zackt do przejawiania giinnowacyjndéci pracownikéw. Do jego zadanalezy takze
czuwanie nad przestrzeganiem przepisow bhp oraz giemgch regulaminéw przeddiiorstwa
produkcyjnego. Wspotpracuje z dziatami marketingu, handlowym i logistyki.

Innym typem produkcji zajmuje eikierownik wewrtrznej jednostki organizacyjnej zatrudniony
w przedskbiorstwie rolniczym. Nadzoruje on praowydziatu zajmujcego s¢ produkcg roslinna lub
zwierzcg. Planuje i koordynuje dziatalé® swego dziatu pod og6lnym kierownictwem dyrektorow,
korzystagc z konsultacji z kierownikami innych wydziatbw oraz =z doradztwa cakgo

i weterynaryjnego. Do jego oboazkdéw nalezy planowanie i organizacja dziatakwod swego wydziatu

w perspektywie rocznej i wieloletniej oraz ofemia sposobdw realizacji zadaKierownik tworzy
okreslong struktue organizacyja - taky, ktora umaliwi mu zrealizowanie podstawowych celow (przy
peinym wykorzystaniu potencjatu ludzkiego i materialnego). Podejmujeyzje dotycace
odpowiedniej technologii produkcji rolnej i jej rozmiaru. W jego gestiy Fozwiazywanie wszelkich
probleméw zwazanych z upraw roslin i hodowl, zwierzt. Wprowadza najnowsze technologie do
rolnictwa. Zajmuje si rowniez polityka kadrowg w swoim wydziale, wyznacza olétene zadania
podlegtym mu pracownikom i nadzoruje ich wykonanie.

W firmach zajmujcych sé handlem kierownik wewrtrznej jednostki organizacyjnej dziatakoo
podstawowe] zajmuje i koordynacy wszelkich prac zwazanych z dzialalniwia handlovg
przedsg¢biorstwa. Jednym z jego podstawowych obxakidw jest tworzenie (lub wspoitworzenie)
okreslonej struktury swego wydziatu, tak aby mogta ona prawidiowo ma&h& polityke catego
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zaktadu. Ustala on oké®ng polityke handlove w koordynacji z kierownikami innych wydziatow (np.
marketingu). Okréla wielkas¢é obrotow i przewidywane zyski w handlu zinnymi podmiotami
gospodarczymi. Ocenia oferty handlowe producentéw i hurtownikéw i wspotpraayjeawieraniu
umow kupna - sprzedg. Nadzoruje prag swoich podwtadnych i poddaje ocenie ichagsiecia.
Czasami do zakresu jego kompetencji zalicayazna take prowadzenie polityki kadrowej oraz
ptacowej w stosunku do zatrudnionego personelu - takiej, ktouge magwarantowa osikgniecie
zaplanowanej wielkii sprzeday (wywolujacej odpowiedri motywacg do pracy izarazem
sprzyjapca petnemu wykorzystaniu kwalifikacji personelu). W tym celu angdizvyniki finansowe
poszczegollnych placéwek lub sekcji handlowych, wyaiwnioski i podejmuje stosowne decyzje.
Sporzdza okresowe sprawozdania z pracy podlegtego sobie dziatu oraz cobdarsy obejmujcy
caloksztatt dzialalngei handlowej. W diych koncernach zagranicznych funkcjamyjch na naszym
rynku, szczegdlnie w braach tzw. towaréw szybko zbywalnych (Fast Mooving Consumer Goods) i
brarzy motoryzacyjnej struktura regionalnego dziatu handlowego jest lefrdizizona, poniewa
nadzorowanie sprzegh jest tu bezpérednio zwizane z celami strategicznymi firmy. Pierwszym
stanowiskiem kierowniczym jest kierownik sprzgglderytorialnej, w terminologii angielskiej: area
sales manager. Jest on odpowiedzialny za ezgioie kontakty z klientami w ofvie podlegtego mu
obszaru (cgci wojewodztwa), zaeglza zespotem przedstawicieli handlowych (sprzedawcéw).
Proponuje on bugtt sprzeday dla podlegtego sobie terytorium. Jego zwierzchnikiem jesowkieik
sprzeday regionalnej (regional sales manager) odpowiyaga obszar wojewddztwa, ngmi w
hierarchii kierownicy to kierownik sprzezla okrggowej (district sales manager) i kierownik
sprzeday krajowej (national sales manager).

Nieco inny charakter ma praca osobgddrej kierownikiem w firmie o finansowym profilu
dziatalnosci, np. w banku lub w firmie ubezpieczeniowej. Zajmuje @na problemami finansowymi

i organizacyjnymi w podlegtej jednostce. Planuje dziakinewojego wydziatu w perspektywie
rocznej i wieloletniej, okréda cele dziatalnéci, zgodne z polityk catej instytucji finansowej, oraz
sposoby ich oggniecia. Wiaze sk to rOwniez z organizagj pracy podlegtych pracownikéw. Sprawuje
piecz nad operacjami finansowymi dokonywanymi w jego oddziale oraz analimzelkie zjawiska
finansowe majce wplyw nie tylko na sytuagjswojego wydziatu, ale tak catego banku. Obecnie,
w celu szybkiej i prawidlowej analizy danych finansowych, kierownikcoadzigéh postuguje €
komputerem spkzonym z siec, ogélnobankow, obstuguje specjalistyczne programy finansowe
i bazy danych.

Kierownik wewrgtrznej jednostki organizacyjnej dziatakwd podstawowe] zatrudniony imstytuciji
ochrony zdrowia planuje i koordynuje podstawawdziatalngé tego zaktadu, czyli np. przychodni
lekarskiej, pogotowia, poradni itp. Me by na przyktad odpowiedzialny za prowadzenie dziakdno
profilaktycznej, leczniczej, rehabilitacyjnej lub dystrybutgkéw. Jego podstawowym zadaniem jest
zapewnienie, wraz z kierownikami innych jednostek, prawidtowego funkcjamiemcatego zespotu
opieki zdrowotnej. W zakresie swej odpowiedzidbio kompetencji wdrza wiaciwa polityke danej
instytucji medycznej. Zwazane jest to z planowaniem dziataloo w perspektywie zaréwno
krotkoterminowej, jak i wieloletniej. W zwzku z tym okréla zadania, jakie dula realizowane przez
podlegtych pracownikbw na poszczegoélnych stanowiskach inadzoruje jeowki&r dysponuje
odpowiednimi srodkami finansowymi, zasobami materialnymi iagzeniami medycznymi w ten
sposOb, aby efektywnie wykorzystyvge w codziennej pracy. Do jego obazkow naley
rozliczanie s z powierzonych musrodkéw piengznych imaterialnych oraz spadzanie

i kontrolowanie odpowiedniej dokumentacji. Okresowo sklada sprawozdaniasaeytdziatalnéci
swoim przetaonym.

Kierownik wewretrznej jednostki organizacyjnej dziatakwd podstawowej znajduje réwrieprac

w instytucjach komunalnych. Tam kieruje wydzialem znajcagym sk w wigkszej organizacii
budzetowej lub samogdowej. Maze zajmowa sie sprawami mieszkalnictwa oraz stanu sanitarnego
danego miasta lub gminy. Planuje ikoordynuje dziatlania swojego wydzad ogdélinym
kierownictwem wtadz administracyjnych lub dyrektora zaktaduzbtavego. Kierownik wspoétdziata
z innymi wydziatami w zakresie podstawowej dziatdbamerytorycznej. Razem realizupolityke
witadz gminy w zakresie gospodarki komunalnej. aaane jest técisle z koordynaej wszelkich prac
zwigzanych z mieszkalnictwem, robotami wodggwymi, problemami zvazanymi z oczyszczaniem
miasta oraz utrzymywaniem terendw zielonych. Roéwrjest odpowiedzialny za pracswoich
podwtadnych, zajmuje spolityka kadrows swojego wydziatu oraz finansami.
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Kierownik wewretrznej jednostki organizacyjnej dziatakod podstawowej pracagy w instytucji
naukowo - badawczejkoordynuje i planuje dziatal§é zespotéw lub zaktaddéw naukowych, przy
uwzgkdnieniu okrélonych dla nichzasad polityki naukowej, preferowanych strategii badawczych
oraz szczegOtowych zalacelyrektorow/prezesow (czy zeady naukowej). Opracowuje koncepcje
bada obejmujce ich szczegblowe procedury, cele ihipotezy, przy wwspigniu metodologii
dostosowanej do danej kategorii problematyki badawczej. WspOtpraoujées przy opracowywaniu
odpowiednich nakgzi badawczychScisle nadzoruje opracowywanie zebranego materiatu oraz jego
klasyfikacg. Dba 0 osigniecie dorobku metodologicznego i merytorycznego w trakcie realizowania
programoéw badawczych. Do jego Hmgch zada naley publikowanie wynikbw bada

w wydawnictwach naukowych lub na sympozjach czy seminariach. Czuwa@n&djem naukowym
podlegtych sobie pracownikéw, tworzy warunki do uzyskania stopni i tytuméuwkowych oraz do
doskonalenia zawodowego. Jest odpowiedzialny za ssfiioansova dziatalndgci naukowej, czyli
koszty programoéw badawczych. Zabiega o przyznanieslokngch funduszow na te cele oraz
rozdziela je w zalenosci od potrzeb i meiwosci finansowych.

Kierownik wewretrznej jednostki podstawowej rm® by rowniez zatrudniony w organizaciji
oswiatowo - wychowawczej Tam nadzoruje pracswego wydziatu pod ogdlnym kierownictwem
kuratorow lub dyrektorow instytucjissviatowych. Do jego obowizkOw naley stworzenie struktury
organizacyjnej wydziatlu zgodnie z planami dziatdtiadnstytucji Ggwiatowej. Przydziela zadania
poszczegblnym sekcjom i stanowiskom. Wspbtpracuje zterenowymi jednostBdministracji
paistwowej, organami samaaowymi oraz z nadeddng jednostly o$wiatowa. Zajmuje sg
koordynowaniem dziafa zmierzajcych do podnoszenia poziomu pracy dydaktycznej
i wychowawczej w podlegtych placoéwkach. Inicjuje zadaniaao®@jna celu ogganie lepszych
wynikow i rozwdj instytucji. Zadaniem kierownika jest racjonalnezporzdzanie kadrami,
funduszami buzketowymi oraz bagmaterial. Sprawuje réwnigkontrok nad realizagj planow.
Réwniez w instytucjach prawnych, zwigzanych z wymiarem sprawiedliwdci mazna spotkéa
kierownikow wewrtrznej jednostki organizacyjnej dziatakwd podstawowej. Nadzorgijoni prae
swojego wydziatu, ktérego praca polega na ggmii praworzdnasci, czuwaniu nadiciganiem
przesépcow lub na sprawowaniu wymiaru sprawiedléeio Zadaniem kierownika jest organizowanie
dziatalngci bezpdrednio mu podlegtych sekcji lub samodzielnych stanowisk pracy. Nadzonuje
réwniez dziatalng¢ administracyja. Do jego obowizkdw mazna zaliczg¢ na przyktad kontrolowanie
sprawndci postpowania gdowego lub przygotowawczego. Realizuje odpowiggolityke kadrows,

np. organizuje nabdr aplikantow, asesorow, sekretarzy czy komornikowpo@osje mieniem
wydzialu oraz kontroluje wydatki podlegtych mu sekcji. Wykonuje czyanoprocesowe

i administracyjne, zastrzene do jego wycznej widciwosci, np. takie, jak wpis na listbiegtych
sadowych, delegowanie do pracy w innej podlegtej mu jednostce, umorzenie kosztépop@astia.

SRODOWISKO PRACY

materialnesrodowisko pracy

Praca wykonywana jest nagsziej w biurach. Niekiedy kierownik osdigie nadzoruje etap produkcji
lub bada. Wéwczas mee przebywa w halach produkcyjnych, w punktach handlowych, na polach
uprawnych lub w laboratoriach. W zwku z tym mae by bezpdrednio naraony na szkodliwe
czynniki wysepujace w tych miejscach, clhav praktyce ryzyko jest minimalne.

Kierownik nie jest narsony na szczegoélne wypadki zwane ze swajpraa. Nie istnieje réwnie
ryzyko chordb zawodowych. Osoby na kierowniczych stanowiskeadté pod wptywem gbokiego

i diugotrwalego stresu magby¢é narazone na pojawienie &ichoroby niedokrwiennej serca lub
dolegliwagici psychosomatycznych.

warunki spoteczne

Praca w opisywanym zawodzie jest gréna z cgstymi kontaktami z innymi ludni. Przejawiag sie

one Ww organizowaniu, planowaniu, prowadzeniu konsultacji, negocjowaniu, udzieladju ra
wydawaniu poleag Kierownik udziela rowniz pouczé iwplywa na widciwg mobilizacg
podwtadnych. Oczywtie, tam gdzie istnieje pewien rodzaj zaleci stuzbowej lub wystpuje
zjawisko rywalizacji, nie do unikecia @ konflikty miedzyludzkie.

Kierownik reprezentuje swoj wydziat w stosunku do innych kierownikowektgra generalnego lub
tez instytucji zewwrtrznych. Swaj prag wykonuje po cgsci samodzielnie jak i zespotowo. Dzieje si
tak, kiedy konsultuje ze wspétpracownikami zmiany, innowacje, ezsoestrzyga problemy.
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W pracy dominuje raczej ustny sposdb komunikowania. Stosowana pisemnapfmeoaamiewania
sie wynika gtownie z przyjtej procedury skbowej. Kierownik mae tez konsultowa sie z
pracownikami znajdacymi Sk poza terenem firmy poprzez gdzenia komunikacyjne : telefony
stacjonarne i komérkowe, internet.

warunki organizacyjne

Praca kierownika trwa normalnie osiem godzin dziennie i przeliegfatych porach. Gsto jednak
moze by konieczna praca w godzinach nadliczbowych. sgZzame jest to z tymze jest on przede
wszystkim rozliczany z efektéw swojej pracy, a nie gdiprzepracowanych godzin. Specyfika pracy
w hiektérych bragach (np. w handlu) wymaga §wiecenia swego czasu prywatnego. W instytucji
bankowej kierownik departamentu peoodpowiadé finansowo za spowodowane straty. W innych
zaktadach odpowiedzialé®d dotyczy przede wszystkim prawidtowego funkcjonowania dziatu i pracy
podwitadnych.

Praca ma charakter niezrutynizowany. Swoboda w wyborze metod dzialazi w rozktadzie czasu
pracy mae by doé¢ duza. Przy czym gtowne cele podejmowanych dAalgyznaczane ssjednak
przez szefow firmy. Im to osoba paloa opisywany zawdd bezfrednio podlega.

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE

Bardzo wana w tym zawodzie jest uminaos¢ podejmowania szybkich i trafnych decyzji. Trzeba je
podejmowad nawet w sytuacjach, gdy brak jest peinych przestanek do jejgg@dKonieczna tejest
gotowd¢ do przygcia na siebie odpowiedzialm za skutki swoich decyzji. W swojej pracy
kierownik opiera s na zdobytej wiedzy i dwiadczeniu, a czasami takna intuicji.

Sprawowanie funkcji kierowniczych wie sk z umiegtnoicig wlasciwego posgpowania z ludmi
oraz odpowiedniego motywowania do pracy. Mé jest umigjtnoé¢ rozumowania logicznego,
atake pewna wyobraia izdolndg¢ tworczego podchodzenia do pojaw@jch sé problemow.
Bardzo przydatna jest wysoka motywacja ga@ina z ckcig rozwoju zawodowego, awansowania,
zdobywania nowych kwalifikacji.

Cenione g takze takie cechy, jak samodziekdpniezalenaosé, odporngé na stres. Czasem konieczna
jest bowiem praca w szybkim tempie, przerzucardie $¢dnego zadania na drugie. W zalsci od
sytuacji trzeba zmietimetody dziatania, szukgak najlepszych rozwrzan dla okr&lonych, nawet
nietypowych, probleméw. Przydatna w takich sytuacjach jestzetaknicjatywa, pewna
spostrzegawcz0 i podzielnd¢ uwagi.

By dobrze wykonywé swa prae, kierownik powinien poszeréaswoj wiedz z zakresu ekonomii

i zaradzania oraz z zakresu zwanego z profilem dziatal§oi kierowanej przez siebie jednostki
organizacyjnej. W tej pracy wymagarezardOwno zainteresowania menedskie, jak i (na niektérych
stanowiskach) uednicze, naukowe, ekonomiczne, prawne lub z zakresu biznesu i polityki.

WYMAGANIA FIZYCZNE | ZDROWOTNE

Osoba na stanowisku kierowniczym powinna charakteryé®igaogolnym dobrym stanem zdrowia.
Jednak nie g wymagane jakie specjalne cechy dotygze silnej budowy ciata i ckej wydolndci
organizmu, a to ze wzglu na biurowy charakter pracy. Praca wykonywana na tym stanoveisku j
zakwalifikowana do grupy prac lekkich ze wadll na obcizenie fizyczne organizmu. Wskazana jest
jednak wzg¢dnie wysoka ogolna wydolgé fizyczna, warunkujca dobre przystosowanie do pracy w
tym zawodzie.

WARUNKI PODJ ECIA PRACY W ZAWODZIE

Od kandydata do zawodu wymaga siajczsciej wyksztalcenia wiszego o profilu zwgizanym

z kierunkiem dziatalnéci danej jednostki organizacyjnej. W instytutach naukowych kierownicy
placowek i zespotow badawczych posiadetppnie naukowe doktoréw lub profesoréw.

Ze wzgkdu na charakter pracy wymagana jest réwnmnajomdé ekonomii, problematyki
zaradzania i elementéw prawa.

Coraz cesciej wymagana jest znajofo jezykdw obcych, przede wszystkim angielskiego,
niemieckiego, francuskiego, rosyjskiego iinnych. #gine jest to z miwoscia podgcia pracy

w firmach zagranicznych, egtymi kontaktami z cudzoziemcami, azakkoniecznécia czytania
réznorodnej dokumentacji w obcyrgziyku.
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Preferowany wiek zaky od typu instytucji, w ktorej pracuje dany kierownik (25 -50 lat). \Wimgch
brarzach (np. ustugi ) wygpuje tendencja do zatrudniania na tych stanowiskach os6b miodych,
migdzy 25 a 30 rokiemycia.

MOZLIWO SCI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ]

Osoba pracyra w opisywanym zawodzie mamuszanse na dalszy awans w hierarchii zawodowe;j.
Awans whze sk z nowymi wyzwaniami, z wielokrotnie wkszym zakresem odpowiedziakeg a
takze o wiele wyszym wynagrodzeniem i degpem doswiadczéx pozaptacowych. Zaky on od
posiadanego wyksztalcenia, dotychczasowychgosi¢ nie tylko zawodowych, a tak zdolndci
negocjacyjnych i przywodczych. Kierownik wydzialu meo by przeniesiony na kierownicze
stanowisko w réwnoleglym dziale, ale ogkézym znaczeniu pregstwym. Maze réwnie: objaé
stanowisko dyrektora generalnego lub prezesa. W prywatnych firmacbwkikowi mog by¢
zaproponowane udziaty w przeglsiorstwie. Kierownikom w wielu firmach czy instytucjach
zapewnia i, najczsciej bezptatny, udziat w szkoleniach specjalistycznych na tekeaje a niekiedy
takze i za granig.

Jest take maliwe, przy posiadaniu pewnego kapitatu, pmif samodzielnej dziatal§o
gospodarczej, np. kierownik dziatlu handlowegozenstworzy witasry firme handlovy i zost& jej
szefem.

MOZLIWO SCI PODJECIA PRACY PRZEZ DOROSLYCH

Nie ma ogranicaewiekowych przy przyjmowaniu do pracy. Pracodawcy jedndk desto preferu
osoby mtodsze (do ok. 45 rokwycia). Przede wszystkim ligzsie jednak posiadane umggosci,
wiedza, déwiadczenie.

Osoby w péniejszym wieku lub takie, ktére mialy przeyw wykonywaniu zawodu magpodnieé
swoje kwalifikacje na specjalistycznych kursach i studiach zamt i poprzez to stasig bardziej
atrakcyjne dla przysztych pracodawcow.

ZAWODY POKREWNE

kierownik matego kredniego zaktadu pracy

zasgpca dyrektora generalnego ds. finansowo-administracyjnych
zasgpca dyrektora generalnego ds. marketingu i dystrybucji
zasgpca dyrektora generalnego ds. osobowych i szkolenia
zasgpca dyrektora generalnego ds. techniczno-produkcyjnych
dyrektor generalny

ekonomista
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MOZLIWO SCI ZATRUDNIENIA ORAZ PLACE

Stanowiska kierownicze obejmaujosoby dysponggpe przynajmniej kilkuletnim dviadczeniem
zawodowym. Jdi przy tym, kandydat posiada wysokie kwalifikacje zawodowe pueinien mi€
problemu z podiciem pracy wtym zawodzie. W mediach ukazeg ogtoszenia firm i instytuciji
poszukugcych os6b na stanowiska kierownicze. /da take obserwow& spektakularne awanse
zawodowe, zwtaszczaswod ludzi mtodych, wyksztatconych i energicznych. Najtatwie] pestleré
prae¢ wdwych miastach, ddacymi osrodkami gospodarczymi iadministracyjnymi, np. w
wojewddztwie mazowieckim, wielkopolskirélaskim.

Place wtym zawodzieasna og6t znacznie wgze, ni $rednia krajowa. Silnie zate od rodzaju
organizacji, stosunkéw wilasémowych i profilu dziatalnéci. Poréwnanie wysolégi ptac w
zaleznosci od wielkdci firmy, wskazuje, 1 na stanowiskach vzgzych w hierarchii wynagrodzenie w
duzych firmach jest dwa razy whksze nk w matych. Wysokie zarobkigsuzyskiwane w firmach
prywatnych, zajmujcych s¢ handlem iustugami, a napsze w zakladach buadtowych

i komunalnych. Istotnymi sktadnikami ptacy kierownikéw zatrudnianychniektérych bramach (
handel, ustugi) jest wynagrodzenie zmienne, stosowane w pewnej dimmpiezy instytucii.
Wysoka¢ tego wynagrodzenia w dej mierze zalgy od wynikbw w sprzedg czy obrocie
handlowym. Najcgsciej waha s¢ ona w granicach 40-60 proc. wynagrodzenia zasadniczego. Firmy
nie stosuy w wielu wypadkach ogbnych systeméw rozliczania godzin nadliczbowych, ktére
kierownicy sgdzap w pracy. Pracodawcy wychagz zat@enia, & prestz stanowiska, poziom
wynagrodzé i swiadcze pozaptacowychgswystarczajca motywacg do pégwigcania czasu wolnego.
Niekiedy stosowane jest rozliczanie nadgodzin wg ojmujicych w firmie stawek lub na zasadach
ryczattu miesicznego.

Na koniec roku 2002 w zawodzie Kierownik westnzej jednostki organizacyjnej dziataku
podstawowej - (12201), liczba oséb bezrobotnych zarejestrowanyctethaalzpracy wynosita 1315
osbéb. W poszczegoblnych wojewddztwach sytuacja ksztattowearasépujaco:

Dolnoslgskie 127 Podlaskie 18
Kujawsko-pomorskie | 71 Pomorskie 149
Lubelskie 115 Slaskie 103
Lubuskie 60 Swietokrzyskie 16
t6dzkie 78 Warminsko-mazurskie| 36
Matopolskie 112 Wielkopolskie 47
Mazowieckie 207 Zachodniopomorskie | 48
Opolskie 68

Podkarpackie 60

W drugim pétroczu 2002r. liczba ofert pracy zgtoszonych deddénw pracy w zawodzie Kierownik
wewretrzej jednostki organizacyjnej dziatakuwd podstawowej wynosita 202. W poszczegoélnych
wojewodztwach zgtoszono oferty pracy dla zawodu wepasgicej ilosci:

Dolnoslaskie 28 Warminsko-mazurskie | 7
Kujawsko-pomorskie 12 Wielkopolskie 17
Lubelskie 5 Zachodniopomorskie 16
Lubuskie 4

todzkie 14

Matopolskie 17

Mazowieckie 26

Opolskie 3

Podkarpackie 6

Podlaskie 2

Pomorskie 21

Slaskie 19

Swietokrzyskie 5
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Wedlug danych GUS za 2002 rok prz#iee wynagrodzenie oséb zatrudnionych w zawodach z grupy
Kierownicy wewrtrznych jednostek organizacyjnych dziataciopodstawowej wynosito 4328,47.
Wedtug tych danych wynagrodzenie w tej grupie zawoddéw wynagrodzenposaczegdlnych
wojewddztwach ksztattowatogshasgpujaco

Dolnoslgskie 4047,62
Kujawsko-pomorskie | 3880
Lubelskie 3494,95
Lubuskie 3625,27
todzkie 3999,85
Matopolskie 3814,27
Mazowieckie 5932,06
Opolskie 3860,98
Podkarpackie 3504,79
Podlaskie -
Pomorskie 4316
Slaskie 4270,75
Swietokrzyskie 3831,96
Warmiasko-mazurskie| 3368,91
Wielkopolskie 3886,95
Zachodniopomorskie | 4036,61

Wedtug danych GUS za 2002 liczba o0s6b petnozatrudnionych w zawodach z gemyicy
wewretrznych jednostek organizacyjnych dziataciopodstawowej, wynosita 120656. Liczba os6b
petnozatrudnionych w tej grupie zawodéw w poszczegdélnych wojewddztwadhittaata s
nas¢pujaco:

Dolnacslaskie 9052 Podlaskie -
Kujawsko-pomorskie 4474 Pomorskie 7339
Lubelskie 5323 Slaskie 13924
Lubuskie 3732 Swigtokrzyskie 2578
t6dzkie 6908 Warminsko-mazurskie | 4438
Matopolskie 10469 Wielkopolskie 10126
Mazowieckie 25938 Zachodniopomorskie 4688
Opolskie 2731

Podkarpackie 5518
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KIEROWNIK MALEGO PRZEDSI EBIORSTWA
Kod: 131 (1-9)
Inne nazwy zawodow: nie wygtuja

ZADANIA | CZYNNO $CI ROBOCZE

Kierownik matego (zatrudniagego do 50 os6b)alz sredniego (do 500 pracownikéw) zaktadu pracy
kieruje firma w imieniu wiasnym lub innego wdaiciela, przy czym forma wiassa ani profil
dziatalngci nie mag tu znaczenia (cléoosoba zatrudniona w tym zawodzie musi bardzo dobrze zna
zagadnienia zvgzane z profilem dzialaldoi swojego zaktadu). M zatem b§ szefem jednostki
administracji pastwowej czy samordowej, kierowé praa jednostki éwiatowej, kulturalnej,
zwiazanej ze sttba zdrowia, firmy dziatajcej na rynku finansowym, ubezpieczeniowym, azéak
moze by kierownikiem zaktadu zajmagego s¢ ustugami, handlem, budownictwem, produakay
tym réwniez produkcg rolng itd.

Podstawow cecly pracy w tym zawodzie jest wykonywanie na wszystkich starkawis zada
typowo kierowniczych, do ktérych nede planowanie, organizowanie, kierowanie, kontrolowanie.
W toku zarzdzania planowanie dotyczy wyznaczania celéw i przewidyiv@st to proces aoly.
Kierownik ustala sam - goz uczestniczy w ustalaniu celéw gtébwnych oraz celéw i #tada
szczegOtowych. Powinny one twotzgpojr, logicznie powdzarg i uporzdkowary catasé, zwary
drzewem celow. $£to parametry, za poma&tdérych mana edzie w przysziéci ocené, czy bieaca
dziatalng¢ firmy — jej poszczegoélnych pracownikéw i kierownikdéw — wniosta pozytywnyad/id jej
przetrwanie i rozwoj. Kierownik mategaiedniego zaktadu pracy, podobnie jak kierownicy wielkich
firm, wustala (rénymi metodami) cele strategiczne (dlugookresowe), cele opagmcyj
(Sredniookresowe) oraz cele taktyczne (krotkookresowe).

Jeili dzieki ustaleniu celéw powdd istnienia firmy stanie gasny, kierownik mee przysapi¢ do
okreilania tzw. przewidyw& Jest to proces zbierania danych i formutowaniazeatolotyczcych
przyszidgci. Chodzi tu o zebranie danych o czynnikach, ki@ lmiaty wpltyw na realizagj celow
firmy, tj. o tzw. zmiennych zewgtrznych i wewrtrznych. Do zmiennych zewtrznych zalicza st
polityke podatkovs i monetarg paistwa, trendy demograficzne, poziom technologii, konkugenaj
rynku, wymiare miedzynarodow; do zmiennych wewgtrznych nalea: kwalifikacje kierownikéw i
pracownikéw, zasoby rzeczowe i finansowe, wigtkbjakos¢ produkcji, koszty wytwarzania, czas,
wizerunek firmy. Przy realizacji ustalonych celow wykorzpstaistniegcych zasobdéw me by
realizowane poprzez maksymalizagjydajndgci zasobow albo poprzez maksymalizaa$zczdndici
zasobow.

Poza ustaleniem drzewa celéw i przewidgwaanowanie wymaga dodatkowych czy#écio ktére
sprowadzaj sie do okrdlenia polityki, procedur, metod, standardéw i regut. Poggiem polityki
nalezy rozumie ideg i wartasci, ktérymi firma kedzie sé kierowa, np. w stosunku do pracownikow,
klientéw i kontrahentéw. Procedura to seria krokéwatgh na celu wykonanie danego projektu,
metoda zé& jest jednym z krokéw procedury. Standardy usgalkayteria, do ktérych rzeczy lub
zachowania gda porownywane, reguty natomiast oflega konkretne dziatania.

Drugie zadanie kierownika, organizowanie jako progesenia osobowych i rzeczowych sktadnikéw
dziatania, jak réwnie zorganizowanych judziatah w systemy bardziej z#mne, dotyczy podziatu
pracy i jej delegowania.

Podziat pracy mee przebiega dwiema drogami: jako (1) proces scalania, w ktérym wielkzbk
matych jednostek pracy sklada sia zadania, dziaty i wydziaty, by utworzgah firme, albo jako (2)
proces dzielenia, dgii ktoremu poszczegolne dziedziny pragyrezdzielone na wydzialy, dziaty i
zadania, przypisane do poszczegdlinych stanowisk i oséb. Doskonale zorgawizdisma
charakteryzuje gitym, ze nie ma w niej powierzchni wolnej, nie przydzielonej nikomu, ale nie ma te
powierzchni zachodgych na siebie wzajemnie.

W pierwszym przypadku (powierzchnia wolna), jakezs¢ zada mogtaby zosta w ogdle
niewykonana, a w drugim (powierzchnie zachqmdz na siebie) — wygpitaby niepotrzebna strata
ludzkiej energii, czasu srodkdw, co prowadzitoby do sporow kompetencyjnych — konfliktow.
Organizowanie obejmuje, @ rowniez jasne okrélenie celu istnienia kalego indywidualnego
stanowiska pracy, tzn. zadaoraz wynikaacych z nich czynnéei pracownika, uprawnie
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umazliwiajacych pracownikowi wykonanie tych zadaraz okrélenie zakresu odpowiedzialéw za
wykonanie tych zada

Pod pogciem delegacji rozumie eiprzydzielenie przez kierownika gzri wtasnych obovgzkow,
uprawnié i odpowiedzialnéci innej osobie. Delegacja ulavia kierownikowi rozszerzenie jego
wplywu poza granice osobistego czasu, energii i wiedzy. Piserjamné delegowanie uprawie
bardzo pomaga zaréwno pracownikowi, jak i kierownikowi, obie stronyareiggoowiem upewrd,
czy delegowane obowzki nie kolidug z obowazkami delegowanymi juinnemu pracownikowi.
Trzecim podstawowym zadaniem kierownika jest kierowanie rozumingjaces, w ktérym mma
wyrézni¢ podmiot kierowania (obiekt kieragy), przedmiot kierowania (obiekt kierowany), stosunek
nadrzdndici i podporadkowania (podlegkri) migdzy nimi oraz cel (cele), do ktérych kierowanie
zmierza. Kierowanie lugni poprzez wywieranie wpltywu, komunikowaniee si motywowanie
zmierza do realizacji wspoélnych lub komplementarnych (uzupetyielp sé) celéw. Wywieranie
wplywu zaktada,ze kierownik ma pews wiadz i autorytet, mee zatem stawia okreslone
wymagania i domadasie ich realizacji. Kierownicy muazskutecznie komunikowasie z tymi,
ktérzy organizacyjnie im podleggji z otoczeniem spotecznym firmy. Jednym z warunkow
skutecznego komunikowaniaesiz innymi jest uwane stuchanie tego, co md&wi Skuteczna
komunikacja utatwia proces pracy, pozwala na dostarczanie pracowmzewnformacji zwrotnej o
jakaosci jego pracy. Motywowanie to sposob wplywania na pracownika, aby paasaybciej, lepiej,
wydajniej, aby byt uczciwy, zaangmwvany i kreatywny. Jest wiele sposobéw motywowania do pracy,
premie z§ nagrody lub kary to tylko najprostsze sposobyekszania motywaciji. Najsilniej
motywuje do pracy przekonanie czlowiekae dzeki wlasnemu wysitkowi fizycznemu oraz
intelektualnemu zrealizuje on swoje potrzeby, zgodne z cenionymi pigga wartéciami i celami.
Zadaniem kierownika jest wé trafne rozpoznanie tych waétd, potrzeb i celéw pracownika oraz
ukazanie mu sposobu zrealizowania ich poprzezpraczecz firmy.

Ostatnie zadanie kierownika to sprawowanie kontroli, ktorejaigestt staty i systematyczny nadzér
wykonywany przez kierownika w stosunku do podwiadnych. Kontrola sprowaglza isitocie do
ujmowania stanu rzeczywistego (wykdnaczyli tego, co zostalo wykonane), ujmowanie stanu
obowiazujacego (wyznaczae czyli tego, co zostatlo wyznaczone) oraz poréwnanie wykana
wyznaczeniami. Ocena realizacji zadaykonywana jest wg kryteriow ifgiowych, jakd@ciowych,
czasowych i kosztowych. W rzeczywigtobardo trudno jest codziennie kontrol@mayniki pracy
kazdego pracownika. Wraz z komplikowanieng sitruktur organizacyjnych i metod zatzania
kontrola bywa wewstrz firmy, jak i na zewatrz niej. Wiele wskazuje na taze najlepszym
rozwigzaniem jest samokontrola. Wymaga to oczgie poczucia moralrgi i odpowiedzialnéci
pracownikéw, kierownikow i cztonkéw zagdu firmy. Warunkiem koniecznym wprowadzenia
samokontroli jest dwiadomienie pracownikom obowzujacych w firmie wartéci, norm i wzoréw
zachowa, zapewnienie prawidtowego obiegu informacji, utivienie wprowadzenia korekty, gdy
powstanie kdd czy rozbienos¢ z norng lub wzorcami zachowi Kontrolowanie powinno mie
charakter wychowawczy i inspiugy.

Kierownik matego isredniego zaktadu pracy w stopniu niegbym powinien posiadazdolng¢ do
koncentracji uwagi, czyli skupienia uwagi na tym samym problepnaez diaszy czas, ale e
zdoIna&¢ do podzielngéci uwagi, czyli zajmowania eikilkoma problemami naraz (prowadzenie
rozméw, wydawanie polede rozwiazywanie pojawigcych sé biezacych probleméw). Ponadto
kierownik powinien odznaczasie dobm pamecia, wyobrania i mysleniem tworczym oraz
rozumowd logicznie, czyli dostrzegazwiazki przyczynowo-skutkowe. Zawod kierownika matego i
sredniego zaktadu pracy zawiana jest w bardzo dym stopniu z siedgym trybem pracy, a tylko
cze$ciowo z chodzeniem i przemieszczaniegmi firmie.

Ze wzgkdu na kategogi obchzenia fizycznego pracczynndci wykonywane na tym stanowisku
zaliczy¢ mazemy do pracy lekkiej, rzadzigjednio-cezkiej.

Zadaniem kierownika mategdiiedniego zaktadu pracy jest,awirealizowanie podstawowych celéw
firmy lub zaktadu, przede wszystkim przez tworzenie planéw, orgesizie funkcjonowania
dziatalngci firmy, kierowanie polegage na wyznaczaniu pracownikom ich za&daaz motywowaniu
ich do pracy, a tade przez sprawne sprawowanie funkcji kontrolnych.

SRODOWISKO PRACY
materialnesrodowisko pracy

Kierownik matego 1-38
przedsgbiorstwa Departament Rynku Pracy MGPiPS



Administracja, zarz adzanie, business, praca urz ednicza

Zawdd ma charakter bardzo znicowany, tote kierownik matego Kredniego zakladu pracy rm®
pracowg w réznych miejscach. Nadzowq prag swoich podwtadnych przebywa np. w
pomieszczeniach biurowych, halach produkcyjnych czy magazynach, anizzgesiv negocjacjach
czy kontaktugc sk z klientami i kontrahentami, nae wyjezdzaé poza swoj zaktad. Najegciej jednak
pracuje w pomieszczeniach biurowych.

Osoby wykonujce ten zawdd na ogot nig saraone na szczegOlnie niebezpieczne czy zagee
czynniki srodowiskowe, ché wyjatkiem mog tu by szefowie matych zaktadow pracy, hkioy
bezpdredni udziat w produkcji czy wykonywaniu ustug (np. kierownik matecit obstugi
samochodow, sam zajnagy sk naprava samochodow, kierownik piekarni, czy firmy budowlanej).
warunki spoteczne

Bardzo wana czescia pracy kierownika $ kontakty spoleczne, ktore ardzo intensywne i wecz
niezkedne. Wspdélpracuje on z podwtadnymi, wyznacza im zadania, kontroluje ichyuajeta wec
takze decyduje o nagrodach i ewentualnych karach. Pelnienie takiej rclama&onflikty.

Ponadto reprezentuje swdiirme na zewatrz, kontaktuje & z osobami spoza firmy: z klientami,
kontrahentami, uednikami itd. W kontaktach tych domirujy bardzo diaym stopniu negocjacje,
konsultacje, wymiana informacji, a w nieco mniejszym stopniu — wddelrad. W kontaktach
interpersonalnych dominuje werbalny (stowny — ustny) sposéb porozumiewgrbarsizo cgsto za
posrednictwem urgdzen telekomunikacyjnych, ale niemniej wee jest porozumiewanie esiza
pomog stowa pisanego.

warunki organizacyjne

Godziny pracy kierownika mategdiiedniego zaktadu pracy srudne do ustalenia. Ma on zazwyczaj
duza swobo@ w okreleniu swojego czasu pracy (u® pracowa kilka, ale te kilkanacie godzin
dziennie) — przeginie 9 — 12 godzin dziennie, gdyod kwestii formalnych bardziej liczy ¢si
efektywn@¢ funkcjonowania firmy. W zasadzie praca w tym zawodziezevisg z da¢ duza
niezalenoscia i autonomi, a w pracy dominajczynndci nie zrutynizowane, ato zmieniace sé.
Kierownicy, nawet ci, ktérzyasszefami wtasnych firm, mugzprzestrzegaokreilonych przepiséw i
norm, inni zd zdap relacg ze swej dziatalnixi prezesom spotek, dyrektorom przetsrstw lub
wiascicielom. W kadej sytuacji kierownik odpowiada  za wszystko, co dzigjavdirmie, takee za
bezpieczastwo pracy podwtadnych. On #emaze zostd ukarany (nie tylko finansowo) przez
instytucje kontrolujce, j&li dopusci sie jakiegd zaniedbania w obowzkach lub przekroczy
kompetencje. W zakmosci od rodzaju dziatalmmi kierowanej firmy kierownik przewaie
przemieszcza sina mate odlegkei poza state miejsce pracy.

Wymagane jest ubranie reprezentacyjne firmy.

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE

Kierownik matego isredniego zaktadu pracy powinien Znaroblematyk zwiazara z dziatalnécia
swojej firmy. Na przykiad, j@i jest dyrektorem teatru, musi zhapecyfik tego rodzaju dzialalsai;
jesli jest szefem firmy handlowej, musi Zntajniki i zasady handlu; yeli kieruje przedsbiorstwem
produkcyjnym, musi zra sie na technologii wytwarzania produktéw, itd. ¥a jest zatem
profesjonalna wiedza. Oprocz tego jest néelrte, by kierownik matego dredniego zaktadu pracy
opanowat, co najmniej podstawy organizacji i funkcjonowania prgeidsstw, zasady ekonomii,
marketingu, zargdzania, prawa pracy. Viiaa jest take che¢ rozwoju zawodowego, silna motywacja
do osagniecia sukcesu w zawodzie, ambicja. Bardzo ceniareglsingci organizatorskie. Niezlna

i rowniez wysoko oceniana jest umgpos¢ wspoétpracy z lugimi, a take uczciwdé i zdolng¢ do
tworzenia dobrego klimatu w firmie.

Kierownik czsto dziata w sytuacji braku dostatecznej liczby przestanekbgdagch do podicia
wiasciwej decyzji, gdy decygj nalezy mimo wszystko podg. Zatem niezwykle wana jest
umiejgtnos¢ podejmowania szybkich i trafnych decyzji, a #mk gotowdé do przygcia
odpowiedzialnéci. Ponadto kierownika firmy powinno charakteryzéwgrzejawianie inicjatywy,
umiejetnos¢ przekonywania, panowania nad wtasnymi emocjami oraz zainteresowanederskie.
Oprocz tego powinna charakteryzawgo ciekawéé, przejawiagca sé w poszerzaniu wiedzy
zawodowe]j w zakresie wieluzdych dziedzin — ekonomia, business, prawo, psychologia, organizacja
i zaradzanie, oraz w otwarciu na problemy i sprawy innych ludzi.

Realizacja celow firmy esto trwa diugo i napotyka wiele przeszkdd, @omivymaga od kierownika
wytrwatosci i konsekwenciji. Potrzebna jest takpewna elastycz§é by umi&€ znalezé sie w nowej,
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nieprzewidzianej sytuacji, a tak umiegtnosé¢ tworczego mglenia, by w takiej sytuacji znalé
wlasciwe wyijscie.
WYMAGANIA FIZYCZNE | ZDROWOTNE

Chcat w zasadzie nie ma przeciwwskazadrowotnych do pracy w zawodzie, pataé jednak trzeba,

ze jego wykonywanie wize se czsto z déé¢ duzym stresem. Powszechniesagiadomo,ze silny i
diugotrwaty stres me doprowadZi do pojawienia si np. choroby niedokrwiennej serca,
nadcgnienia, dolegliwéci zwigzanych z owrzodzeniemotadka, dwunastnicy i innych choréb
psychosomatycznych.

Nie mazadnych formalnych przeciwwskazao zatrudniania oséb niepetnosprawnych, w praktyce
jednak bardzo rzadkoesizdarza, by zawod kierownika pemnit kta powang dysfunkcg naradow
ruchu, stuchu i wzroku. Osoba niepetnosprawnaaermatayé natomiast wiaspfirme i nig kierowat.

WARUNKI PODJ ECIA PRACY W ZAWODZIE

Brak ogdlnych formalnych wymagdadotyczcych warunkéw podgia pracy w zawodzie: §& ktos
np. jest widcicielem danej firmy, mze nig kierowa, pracodawcy natomiast sami ustalijyteria dla
kandydatéw na kierownikdw. Kryteria t@ g3zne i zalea od preferencji pracodawcdw oraz od profilu
dziatalngci formy. Zazwyczaj wymaga eidobrego przygotowania specjalistycznego, wyksztatcenia
na poziomie, co najmnigyednim, ché lepiej widziane jest wyksztalcenie wsze oraz znajondoi
jezyka obcego, przewvzaie angielskiego i niemieckiego. Liczyediakze d@dwiadczenie w pracy na
kierowniczych stanowiskach oraz przygotowanie w zakresiadzamnia.

Chetniej zatrudniane gsosoby mtode i w wiekgrednim, szczegdlnie z kwalifikacjami w dziedzinie
zarzdzania, ekonomii, finanséw, prawa itp. Przy przyjmowaniu do pracy ocesqamekiedy takie
cechy, jak np. prezencja, czy gotaé&ao pelnego zaangewania s¢ w prag¢ — dyspozycyjnéc.
Kandydaci przechodz czasami specjalne rozmowy kwalifikacyjne w firmach doradztw
personalnego.

MO ZLIWO SCI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ]

Kierownik matego isredniego zakfadu pracy ma rozmaite Ziwsosci awansu. Mee np. zosta
szefem wgkszej, znanej firmy, co wke se z pewnym prestem i awansem spotecznym. kéotake
doprowadz do tego, by jego firma agineta rozgtos, zyskata renam dobre wyniki finansowe.
Towarzysz temu zazwyczaj lepsze zarobki, azak poczucie satysfakcji. Mbwe jest take, ze
wiasciciel firmy w dowdd uznania i clac zmotywowé go do bardziej efektywnej pracy, przeka
kierownikowi cz$¢ swoich udziatéw; w ten sposob kierownik macst@ sie wspotwitacicielem firmy.
Jéili jest szefem zaktadu, ktérego ‘ticielem jest jaké spotka, mae liczyé na wegcie do zargdu
spotki lub nawet zostgej prezesem.

Awans kierownikdw jednostek pstwowych, samogglowych, zwizanych z éwiata, ochrom
zdrowia itp. waze sk z istniefca hierarchi organizacyja w tych jednostkach.

MOZLIWO SCI PODJECIA PRACY PRZEZ DOROSLYCH

Pracodawcy atniej przyjmup osoby mtode i vérednim wieku, zawsze mna jednak zatoy¢é wiasry
firme i zost& jej szefem. Ponadto vmiejsze od wiekugposiadane kompetencje isdoadczenie.
Poniewa zmienity sg warunki gospodarcze (corazekiza liczba firm prywatnych i ich udziat w
tworzeniu dochodu narodowego) i sposoby gdzania przedgbiorstwami, a take wprowadzane
nowe rozwizania prawne, osoby, ktdre miaty daugrzerwe w wykonywaniu zawodu magmiet
pewien ktopot z powrotem do pracy zgodnej z niégdyyskanymi kwalifikacjami.

ZAWODY POKREWNE

Kierownik wewrgtrznej jednostki organizacyjnej dziatakod podstawowej
Kierownik wewrgtrznej jednostki organizacyjnej dziatakwd pomocniczej
Prezes

Dyrektor wykonawczy

Dyrektor generalny

Zasepca dyrektora generalnego ds. badawczo-rozwojowych

Zasepca dyrektora generalnego ds. marketingu i dystrybucji

Zastepca dyrektora generalnego ds. finansowo-administracyjnych
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Zasepca dyrektora generalnego ds. techniczno-produkcyjnych
Zasepca dyrektora generalnego ds. osobowych i szkolenia

LITERATURA

Gazeta Prawna — czasopismo

Gazeta Wyborcza — czasopismo

Twoj Biznes — czasopismo

Rzeczpospolita — czasopismo

Cialdini R., ,Wywieranie wptywu na ludzi”’, GWP, Gfisk 2000

Kubik. K., ,Kultura pracy menegkra”, Dom Organizatora, W-wa 2002

Matkowski I., ,Meneder w procesie decyzyjnym”, OPO, Bydgoszcz 2000

Mingus N., ,Zaradzanie projektami”, Helion 2000

W serii ,Biblioteka biznesmena”, Agencja Wydawnicza ,Placet” kilkadziesat publikaciji
ksiagzkowych dotycacych: marketingu, controllingu, zadzania czasem, metod sprawnego
zarzadzania, businessu.
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MOZLIWO SCI ZATRUDNIENIA ORAZ PLACE

Mate i srednie zaklady pracy stanawizdecydowas wigksza¢ pasrod istniecych w Polsce.
Funkcjonuj we wszystkich rejonach kraju, zarbwno w miastach, jak i na odzawiejskich,
wszdzie, bowiem g jednostki administracji pestwowej, samordowej, instytucje kulturalne, stha
zdrowia, firmy produkcyjne, ustugowe, handlowe, gzgine z produkajrolng itd. Wszystkie te firmy
wymagag kierowania, teoretycznie miejsc pracy jestauBardzo rzadko jednak zdarza,diy osoba
bezpdrednio po szkoldgredniej czy po studiach vigzych mogta od razu pedj prag kierownika
matego lubiredniego zaktadu pracy (z vagkiem wiasnej firmy).

Zawod zdobywa si najczs$ciej drogi stopniowych awanséw; awanse spektakularne zdasigj
bardzo rzadko.

Trudno powiedzié cas konkretnego na temat wysakd ptac na tym stanowisku, ich rogps¢ jest,
bowiem bardzo dia. Mazna zarabi& zarowno w granicach przetmego wynagrodzenia, jak i
kilkkanacie razy wgcej. Dwe znaczenie ma tutaj: wieli®firmy, rodzaj prowadzonej dziataléd,
koniunktura gospodarcza, feiadczenie i kompetencje czy kondycja finansowa firmy.

Na koniec roku 2002 w zawodzie Kierownik mategoedniego zaktadu pracy - (13101), liczba oséb
bezrobotnych zarejestrowanych w g¢dach pracy wynosita 3349 os6b. W poszczegdélnych
wojewddztwach sytuacja ksztattowata sasgépujaco:

Dolnaslgskie 317 Podlaskie 36
Kujawsko-pomorskie | 257 Pomorskie 634
Lubelskie 206 Slaskie 339
Lubuskie 135 Swigtokrzyskie 30
Lodzkie 134 Warminsko-mazurskie| 153
Matopolskie 283 Wielkopolskie 115
Mazowieckie 368 Zachodniopomorskie | 165
Opolskie 63

Podkarpackie 114

W drugim pétroczu 2002r. liczba ofert pracy zgtoszonych deddérw pracy w zawodzie Kierownik
magego i sredniego zakladu pracy wynosita 312. W poszczegolnych wojewddztwackzagb
oferty pracy dla zawodu w napujacej ilosci:

Dolnacslaskie 25 Podlaskie 14
Kujawsko-pomorskie 6 Pomorskie 39
Lubelskie 13 Slaskie 40
Lubuskie 9 Swigtokrzyskie 4
t6dzkie 13 Warminsko-mazurskie | 17
Matopolskie 16 Wielkopolskie 46
Mazowieckie 28 Zachodniopomorskie 27
Opolskie 6

Podkarpackie 9

Wedlug danych GUS za 2002 rok prz&iee wynagrodzenie oséb zatrudnionych w zawodach z grupy
Kierownicy matych zaktadéw pracy wynosito 3529,45. Wedtug tych danych wydagnie w tej
grupie zawodow wynagrodzenie w poszczegolnych wojewddztwach ksztattograksgpujaco
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Dolnaslgskie 2909,57 Podlaskie 2839,01
Kujawsko-pomorskie | 4886,97 Pomorskie 334451
Lubelskie 5175,15 Slaskie 3832,96
Lubuskie 2622,38 Swigtokrzyskie 2347,81
t 6dzkie 2528,99 Warminasko-mazurskie| 2558,23
Matopolskie 2451,17 Wielkopolskie 2805,95
Mazowieckie 5263,44 Zachodniopomorskie | 3454,9
Opolskie 2863,04

Podkarpackie 2553,72

Wedtug danych GUS za 2002 liczba os6b petnozatrudnionych w zawodach z gemyicy
matych zaktadow pracy, wynosita 4581. Liczba 0s6b petnozatrudnionych gmuggp zawoddw w
poszczegoblnych wojewddztwach ksztalttowatargisépujaco:

Dolnoslaskie 429
Kujawsko-pomorskie 114
Lubelskie 228
Lubuskie 82
t6dzkie 329
Matopolskie 258
Mazowieckie 727
Opolskie 256
Podkarpackie 149
Podlaskie -
Pomorskie 343
Slaskie 650
Swigtokrzyskie 137
Warminsko-mazurskie | 169
Wielkopolskie 310
Zachodniopomorskie 269
Kierownik matego |-44
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KIEROWNIK DZIALU FINANSOWEGO | ADMINISTRACYJNEGO

kod: 123101
Inne nazwy zawodu: kierownik finansowy, kierownik finansowo-rachunkovigtownik dziatu
finansowo-ks¢gowego, kierownik dziatu kontrolingu

ZADANIA | CZYNNO $CI ROBOCZE

Gléwnym celem pracy kierownika finansowego i administracyinggt prowadzenie i w daj
mierze zargdzanie finansami firmy. Peilni on zatem bardzozmgarole w kazdej instytucii,
niezalenie czy ma ona charakter produkcyjny, ustugowy czy administracygyo bezpizednim
przetwonym mae by np.: gtdbwny ksigowy, zasgpca dyrektora lub wiceprezes ds. finansowo-
administracyjnych. Podejmag wiasne inicjatywy musi zawsze dostoséve® do zalecé szefa i
informowa& ¢go o rezultatach swojej pracy. Jest odpowiedzialny za prawqdiealizacg
powierzonych mu zadaoraz zobowjzany do przestrzegania dyscypliny finansowej. Kierownik
przede wszystkim organizuje, koordynuje oraz nadzoruje;maego dziatu. Do jego zadlaalezy
opracowywanie propozycji i materiatbw dotgcych polityki finansowo- administracyjnej firmy,
tworzenie i wykonanie planéw finansowych i finansowo-gospodarczych pm@gramow (np. w
firmach produkcyjnych) wspieragych produkg od strony finansowej. Prowadzi tak analiz
kondycji finansowej firmy, spogglza sprawozdania i raporty o jej przychodach, kosztach i wyniku
finansowym oraz o dziataldoi inwestycyjnej. W firmach ustugowych zadaniem kierownika jest
sporadzanie planéw zakupoéw dla firmy, naywanie kontaktéw z kontrahentami i w efekcie
realizacja zakupéw. Odpowiedzialny jest ponadto za prowadzenie rozraghunkdostawcami
zagranicznymi. W firmach produkcyjnych jego praca skupgaggbwnie na kalkulacji kosztow
produkcji. Planuje wydatki zwzane z wytworzeniem artykutu oraz zyski z jego sprzgdaracuje
nad optymalizagj kosztéw produkcji tzn. gty do tego, aby przy natiwie najmniejszych naktadach i
kosztach oagna¢ maksymalny zysk. W tym celu analizuje rodzaje i miejscaspawa kosztow
zwigzanych z wytworzeniem danego produktu, analizuje koszty receptury, surowcow, plamyuje ce
W kazdej firmie kierownik nadzoruje przebieg prac gmdanych z dziatalnicia finansove firmy,
czuwa nad prawidtowym przebiegiem ptadciooraz funkcjonowaniem kont rozrachunkéérodkow
pieniznych. Kontroluje dokumentagfinansowo-rozliczeniow, czynndci zwigzane z obstug kasy

i rachunku bankowego (wptaty, wyptaty, dokonywanie przelewow). Prowddki wspotprae z
instytucjami finansowymi, bankami, agencjami ubezpieczeniowymiWpzaleznosci od rodzaju
firmy odpowiadé moze za takie sprawy administracyjne jak np. opracowanie procedur
organizacyjnych w zakresie obiegu dokumentéw, wain@ prawidiowego funkcjonowania
zintegrowanego systemu zagzania komputerowego. Jego zadaniem jest dopilnowanie, aby
wszystkie podejmowane decyzje byly zgodne z obpwacymi przepisami. Jest rowrie
odpowiedzialny za merytoryczne przygotowanie wysytanej korespondencji.

Mimo wielu technicznych udogodnrie wykonywanie tego zawodu wymaga zégo wysitku
umystowego, zwgzanego z liczbami, przetwarzaniem danych, dokonywaniem bardziej minie]
skomplikowanych operacji finansowych.

Praca musi by wykonywana w szybkim tempie i bardzo dokfadnie. Niejednokrotnie \ggma
podejmowania trafnych i odpowiedzialnych decyzji.

SRODOWISKO PRACY

materialneSrodowisko pracy

Miejscem pracy kierownika dziatu ds. finansowych i administracfj jest biuro wypogane w
nowoczesne meble i wdzenia biurowe np. telefax, telefon, drukarke wzgekdu na charakter pracy
zwigzany z obcowaniem z liczbami i danymi oraz dokonywaniem ich amigiziednym nargzdziem
pracy jest odpowiednio oprogramowany komputer. Szczegdlnie istotnglgegp do programow
finansowo-ks¢gowych, baz danych oraz internetu, ktéry alivda m.in. zapoznanie giz tekstami
obowiazujacych przepiséw, publikacji prawnych, raportéw itp.

Kierownik musi przebywé&rowniez w innych pomieszczeniach biurowych, gdzie praqgdlegli mu
pracownicy lub osoby kierage innymi dziatami firmy. W zalancéci od potrzeb przemieszcza sio
innych instytucji i urgdow zewrtrznych, z ktérymi wspéipracuje w zakresie wykonywanych
obowigzkdéw.
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warunki spoteczne

Kierownik dzialu pracuje na co ddie danymi liczbowymi, dokumentami, ale przede wszystkim z
ludzmi. Odpowiedzialny jest bowiem za pgacatego dziatu, kt@r musi dobrze zorganizowa
nadzorowd. Umiegtnos¢ wspoétdziatania i kierowania praczespotu pracownikéw jest gd tu
niezkedna.

Praca kierownika na bigco wymaga kontaktéw nie tylko z podwtadnymi, alezéak

z przetaonymi i kierownikami innych dziatow. @sto reprezentuje on swpfirme na zewatrz w
zakresie spraw finansowych i administracyjnych, uczestniczygeaj@cjach z innymi instytucjami i
urzedami, a take z klientami .

warunki organizacyjne

Kierownik dzialu pracuje z reguly w trakcie tygodnia roboczegstadych godzinach pracy w
wymiarze 8 godzin dziennie. W zaleéci od rodzaju i wielkéci firmy oraz zakresu
odpowiedzialnéci maze by czasem konieczna praca w godzinach nadliczbowych. Na tym
stanowisku nie jest wymagana praca w dni wolne od pracy.

Czas pracy wykorzystany na efektywne wykonanie kadzalezniony jest take od sprawrsxi i
tempa oraz organizacji pracy wtasnej i zespotowej.

Kierownik dziatu finansowego i administracyjnego ponosi odpowiedziélrza funkcjonowanie
jednego z waniejszych dziatbw firmy, dlatego pracodawca ne§cej wymaga od niego
dyspozycyjnéci.

W hierarchii stabowej petni funkag} zaréwno przetzonego jak i podwiladnego.

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE

Oprécz posiadanej wiedzy bardzo istotne dla sprawnego dziatamiaréwsiez indywidualne
predyspozycje kierownika. Odpowiedzialny wzdjy mierze za finanse firmy powinien posiada
zdolng¢ koncentracji uwagi, dobBrpami¢ i podzielndé uwagi. Do dokonywania ocen i analiz
dotyczcych sytuacji finansowej firmy potrzebne jest logiczneslenie oraz trafne i szybkie
podejmowanie decyzji. Przy wykonywaniu lub kontroli operacji rachunkbwyomocne g takie
cechy: jak doktadni i spostrzegawcz6. Wazna jest take umiegtnas¢ pracy w szybkim tempie oraz
tatwos¢ przerzucania giz jednej czynnéci na drug.

Jednym z istotnych zaflakierownika finansowego i administracyjnego jest przedktadanie
przetwonym propozycji i materialtdw dotygzych polityki finansowej firmy, oraz jej strategii
dziatania. Aby sprostatemu wyzwaniu potrzebna jest z jednej strony inicjatywa, zd6élno
formutowania wiasnych opinii i pomystow, z drugiej strony ugtiggsé dostosowania gido zaleca
kierownictwa.

W kontaktach z innymi instytucjami wmaa jest dyscyplina dotygea terminowéci dotrzymywania
zobowhzan finansowych.

Jak na wszystkich stanowiskach kierowniczych istotaeumiegtnosci zarzdzania ludmi i
odpowiedniego motywowania ich do pracy oraz uetiegci komunikowania & nie tylko z
pracownikami podlegtymi, ale réwriie przelaonymi. Zdolndci w zakresie prowadzenia negocjacji
mogz by¢ doskonale wykorzystane w kontaktach z instytucjami¢dami zewgtrznymi, z klientami

i dostawcami.

Dla pracodawcy wane jest, aby kandydat na kierownika dzialu finansowego i admicygtego byt
odporny na stres, poniewaawdd ten wymaga ¢gto szybkiego tempa pracy, i koncentracji i
odpowiedzialnéci.

Z kolei zdolndci urzdnicze i organizacyjne potrzebng slo prawidlowej organizacji pracy dziatu i
prowadzenia nadzoru nad sprawnym jego funkcjonowaniem, jak stesowania przepiséw,
standardéw, procedur finansowych i administracyjnych oraz organizowapianowania pracy
wiasnej.

Bardzo przydatne w tego rodzaju pracy jest posiadanie odpowiednich resinté  np.
menederskich, urgdniczych i naukowych. Dokomag wyboru zawodu dobrze zastanéwsie takze,
czy w sferze naszych zaintereséwaajdug sie takie przedmioty jak: matematyka, ekonomia, prawo,
informatyka oraz obstuga komputera.

WYMAGANIA FIZYCZNE | ZDROWOTNE
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Osoba na stanowisku kierowniczym powinna charakteryé®iga ogélnym dobrym stanem zdrowia.
Ze wzgkdu na biurowy charakter pracy nie swymagane jakie specjalne cechy dotygze silnej
budowy ciata i dizej wydolndgci organizmu. Jednak funkcji kierowniczej nie powierzacsobom
niezrownowaonym emocjonalnie, chorym psychiczne ani gogn problemy w porozumiewaniuesi
Z otoczeniem (gluchoniemym, niestgsgm, niewidomym).

WARUNKI PODJ ECIA PRACY W ZAWODZIE

Warunkiem podjcia pracy na stanowisku kierownika dziatu finansowego i admiigiinego jest
posiadanie wiszego wyksztatcenia ekonomicznego, najlepiej o spedgliimanse i bankowsg.
Przydatne jest ponadto ukazenie studiow podyplomowych np. w zakresie administracji i
zaradzania oraz specjalistycznych kurséw np. z najnowszych technikdzarda finansami.
Znajomd¢ obstugi komputera, zwlaszcza w zakresie programow finansowysh geisiaj
konieczndciag. W przypadku ubiegania¢sio prag w firmach mgdzynarodowych niezana jest
bardzo dobra znajondé przynajmniej jednegoegyka obcego. Wiana jest te stata gotow&t do
dalszego podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Oprocz wyksztalcehise znaczenie ma
doswiadczenie zawodowe kandydata, dlatego w mniejszych firmach pglaiggeszcze przypadki
zatrudniania 0s6b zé&rednim wyksztatceniem ekonomicznym i wkaonymi kursami w dziedzinie
rachunkowéci, ale posiadagych duze umiegtnaosci praktyczne.

Oprécz wymaga dotycacych wyksztatcenia i sta pracy, pracodawcy €gto okrélaja rowniez
swoje preferencje co do wieku kandydatow stasajh s¢ o prag.

MOZLIWO SCI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ]

Kierownik dziatu finansowego i administracyjnego posiadaedmaliwosci awansu, ktéry jest
uzaleniony w duej mierze od posiadanych kwalifikacji oraz dotychczasowychagogié
zawodowych. W zalsosci od rodzaju i struktury organizacyjnej firmy @ zostéd np. gtownym
ksiegowym, dyrektorem finansowym, zegts dyrektora lub wiceprezesem ds. finanséw, adak
zastpcy dyrektora generalnego ds. finansowo-administracyjnych.

Za awans mina tu uzné m.in. podgcie pracy na podobnym stanowisku, ale walwiekszym ng
dotychczas przeddiorstwie lub mgdzynarodowej firmie oraz otrzymanie au wyzszego ni
dotychczas wynagrodzenia.

MOZLIWO SCI PODJECIA PRACY PRZEZ DOROSLYCH

W zawodzie kierownika dziatu finansowego i administracyjnegoanpogiaé prag osoby doroste w
réznym wieku pod warunkiem posiadania odpowiednich kwalifikacji, wimegci i doswiadcze
zawodowych. Wzna jest rownie gotowa¢ do uzupetniania posiadanej wiedzy, ogolna kondycja i
dyspozycyjné¢, zdoln@gé przystosowania si do nowych warunkéw  pracy oraz wymaga
pracodawcow. Wikszasi¢é pracodawcdw najetiniej zatrudnia osoby w wieku 30- 45 lat, ¢he
niektorych firmach, zwlaszcza zagranicznych poprzeczka wiekostaje obriona. Osoby powaej

45 rokuzycia mog@ réwniez by¢ poszukiwane przez pracodawcowglijenaja bardzo wysokie lub
rzadko spotykane kwalifikacje oraz wifowe dédwiadczenia zawodowe.

ZAWODY POKREWNE

Ksiegowy, ekonomista, specjalista ds. finanséw, inspektor finansowy ,dyr@kémsowy, zagpca
dyrektora generalnego ds. finansowo-administracyjnych, technik ekonomista
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MOZLIWO SCI ZATRUDNIENIA ORAZ PLACE

Przedstbiorstwa, ktore kiagl nacisk na rozwoj i unowocgaienie warunkow pracy, potrzelupséb
nadzorugcych dziatalnéé firmy w zakresie finansowym, jak rowmieadministracyjnym. Osoby te
zatrudniane g na r@nych stanowiskach w zaeosci od rodzaju firmy i jej struktury organizacyjnej,
np. w charakterze kierownika dzialu finansowegogd®ivego, glbwnego kejjowego, gtdbwnego
ksiegowego i kontrolera finansowego, kierownika dziatu kontrolingu. W remyeh firmach zadania
te realizup sami wiceprezesi lub dyrektorzy ds. finansowych Ilub adminigtracy. W
nowoczesnych firmach sprawy administracyjne prowadzendezpdrednio przez kierownikow
poszczegoblnych dziatow. 48t osoba zatrudniona na stanowisku kierownika dziatu finansowego musi
wykaz& sie rowniez umiegtnosciami w zakresie prowadzenia spraw administracyjnych. W
tradycyjnych firmach p@stwowych, urgdach itp. funkcjonyj z reguty odgbne wydziaty : finansowy

i administracyjny, na czele ktorych sf{dkierownicy, naczelnicy lub dyrektorzy. Kierownik dziatu
finansowego i administracyjnego @ poszukiwa zatrudnienia np. w uggdach i jednostkach
administracji radowej i samoradowej, firmach produkcyjnych i ustugowych zarownagtaowych

jak i prywatnych. Najwiksze szanse zdobycia pracy w zawodzie stwarpagedsgbiorstwa
posiadajce kilka dziatéw oraz prowadee wiasi dziatalng¢ finansowe, . Z tego powodu midiwosci

te z pewnécia koncentruy sie najbardziej wokot wikszych aglomeracji miejskich na terenie catego
kraju, nie wykluczajc mniejszych érodkéw, w ktorych powstaj oddziaty daych firm. Istnieg
takze mazliwosci samozatrudnienia w zawodzie.

Wynagrodzenie brutto za pkama stanowisku kierownika ds. finansowych i administracyjnych
generalnie ksztaltuje ¢ipowyzej sredniej krajowej. W tym wzgbzie istnieg jednak due
zréznicowania ptac uzammione od rodzaju firmy i jej kondycji finansowej, jak tgosiadanych przez
pracownika kwalifikacji i umigjtnaosci.

W zawodzie mog pracow& niepetnosprawni. Nie ma przeciwwskazio podgcia pracy przez osoby
ze skorygowanymi wadami wzroku oraz zaburzeniami w funkcjonowanadokt oddechowego,
krazenia, kostno - stawowego lub ¢gémniowego.

Na koniec roku 2002 w zawodzie Kierownik dziatu finansowego i admamginego - (1230101),
liczba os6b bezrobotnych zarejestrowanych wdaezh pracy wynosita 289 o0s6b. W poszczegoinych
wojewddztwach sytuacja ksztattowata sas¢pujaco:

Dolnaslgskie 41
Kujawsko-pomorskie | 9
Lubelskie 24
Lubuskie 12
L odzkie 10
Matopolskie 17
Mazowieckie 54
Opolskie 14
Podkarpackie 7
Podlaskie 5
Pomorskie 46
Slaskie 27
Swigtokrzyskie 3
Warminsko-mazurskie| 5
Wielkopolskie 5
Zachodniopomorskie | 10
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W drugim pétroczu 2002r. liczba ofert pracy zgtoszonych deddr& pracy w zawodzie Kierownik
dziatu finansowego i administracyjnego wynosita 39. W poszczegolnggwodztwach zgtoszono
oferty pracy dla zawodu w napuijacej ilosci:

Dolnacslaskie 2 Podlaskie 0
Kujawsko-pomorskie 0 Pomorskie 2
Lubelskie 1 Slaskie 4
Lubuskie 2 Swietokrzyskie 0
L odzkie 4 Warminsko-mazurskie | 3
Matopolskie 1 Wielkopolskie 7
Mazowieckie 8 Zachodniopomorskie 4
Opolskie 1

Podkarpackie 0

Wedlug danych GUS za 2002 rok prz¢iee wynagrodzenie oséb zatrudnionych w zawodach z grupy
Kierownicy wewrtrznych jednostek organizacyjnych dziatalciopomocniczej wynosito 4544,71.
Wedtug tych danych wynagrodzenie w tej grupie zawoddéw wynagrodzenposaczegodlnych
wojewddztwach ksztattowatogshasgpujaco:

Dolnaslaskie 3925,78 Podlaskie -
Kujawsko-pomorskie | 3683,05 Pomorskie 4027,68
Lubelskie 3651,48 Slaskie 4140,76
Lubuskie 3616,12 Swietokrzyskie 3892,72
t 6dzkie 3738,63 Warmiasko-mazurskie| 3978,13
Matopolskie 3788,95 Wielkopolskie 4356,6
Mazowieckie 6584,03 Zachodniopomorskie | 3886,86
Opolskie 4222,58

Podkarpackie 3179,77

Wedlug danych GUS za 2002 liczba osdb petnozatrudnionych w zawodach z gemwicy
wewretrznych jednostek organizacyjnych dziataiciopomocniczej, wynosita 92694. Liczba osob
petnozatrudnionych w tej grupie zawoddéw w poszczegllnych wojewddztwadhitbeata s
nasgpujaco:

Dolnoslaskie 6883 Podlaskie -
Kujawsko-pomorskie 3422 Pomorskie 4849
Lubelskie 3409 Slaskie 11112
Lubuskie 2222 Swigtokrzyskie 1687
todzkie 6421 Warminsko-mazurskie | 2714
Matopolskie 9660 Wielkopolskie 6751
Mazowieckie 22319 Zachodniopomorskie 2175
Opolskie 2348

Podkarpackie 4342
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KIEROWNIK DZIALU OSOBOWEGO | POKREWNYCH

kod: 123201
Inne nazwy zawodu: kierownik dziatu osobowego, kierownik dziatu kadr i szkoleeraykiik dziatu
personalnego, naczelnik wydziatu kadr szkolenia i organizacji, kierowniludaak i ptac.

ZADANIA | CZYNNO $CI ROBOCZE

Wraz z rozwojem gospodarki, a tym samym rozwojem prgbdsstw i organizacji, wzrasta
znaczenie wiiwej polityki personalnej dla efektywnego funkcjonowania zaktadéwacypr
Zaangaowanie w polityk kadrowg doceniag zwtaszcza dee firmy zatrudniajce wielu pracownikow

o r@norodnym typie wyksztatcenia, pragaych w ré&nych dziatach, ktérych celem jest wzajemna
wspotpraca i wymiana informacji. Realizacja tego celu wymplgamowania i wdrzania dziata
dostosowanych zaréwno do indywidualnych potrzeb pracownikéw, jak rdwspdjnych z
zalazeniami przedsbiorstwa i wizerunkiem firmy.

Na kierowniku dziatu osobowego spoczywaevodpowiedzialng za budowanie zwzku pomedzy
0golmiy strategi dziatania firmy a strategipersonala. Cel ten realizowany jest m.in. poprzez
nasepujace dziatania:

planowanie zatrudnienia, rekrutagracownikéw oraz ich szkolenie,

ocerg efektywndci pracy, wdraanie systemu ocen pracownikdéw oraz ich wynagradzania,
koordynacg i realizacg dzialan zwiazanych z prowadzeniem spraw pracowniczych w formie akt
osobowych,

opracowywanie i wdramnie systemOw motywacyjnych oraz wspottworzenie polityki rozwoju
pracownikow,

planowanie i koordynowanie polityki dotygzj stosunkdw nedzyludzkich oraz relacji porgilzy
pracownikami a pracodawc

W zalenosci od wielkaci przedsgbiorstwa dziat osobowy nze by bardziej lub mniej
rozbudowany. Naje&ciej dziat osobowy sktadaesk kilku pracownikéw, a w przypadku matych firm
zadania realizuje jedna osoba na samodzielnym stanowisku pracy.

Od kierownika dziatu osobowego wymaga growadzenia statej wspotpracy z pozostatymi dziatami
firmy w celu gromadzenia aktualnych informacji na temat planémbudowy lub zmniejszania
dziatéw, powstajcych wakatow oraz efektywdci nowo zatrudnionych pracownikow. Wspotpraca z
pozostatymi dziatami przeddiiorstwa pozwala réwnie na ustalenie potrzeb szkoleniowych
pracownikéw i tym samym dostosowanie planowanych sakadtefaktycznie istnigcych deficytow

w obrebie ich kwalifikacji.

Do zada kierownika dzialu osobowego naletakze nadzorowanie prawidtowao i terminowdgci
prowadzenia spraw pracowniczych w gfie zawierania i rozwizywania umow o prag udzielania
urlopbw wypoczynkowych i szkoleniowych, prowadzenia dokumentacji dgtgcpdbytych szkole

jak rowniez aktualizacji informacji na temat wynagrodz@remii i awansow oraz okresowych bada
lekarskich, wynikajcych z nadzoru spraw bezpiefgiva i zdrowia pracownikow. Czynfm te
wymagajg dobrej znajoméci prawa pracy i wszystkich przepiséw, ktorych stosowanie konéefest
dla prowadzenia akt osobowych z uwetylieniem specyfiki przedsbiorstwa, np. ustawy o sthie
cywilnej w przypadku urgdow administracji publicznej.

Niezbedne @ rowniez umiejgtnosci wykorzystania komputerowych programéw zgzania kadg
oraz prowadzenia baz danych, w ktdrych gromadzanénfermacje na temat poszczegdélnych
pracownikéw.

W przypadku, gdy w zakladzie pracy istnieje reprezeotujinteresy pracownikéw organizacja
zwigzkowa, kierownik dzialu osobowego odpowiedzialny jest za udzial w praygetaniu
projektéw zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy oraz ich negocjowapigedstawicielami tych
organizaciji.

Ponadto kierownik dzialu osobowego dba o utrzymywanie kontaktow z irjstyfuzewrgtrznymi
np. z firmami doradztwa personalnego, uczelniami, organizacjami pregyawiz szkolenia dla
pracownikéw oraz ukdami pracy. Mae take odpowiadé za zargdzanie tzw. funduszem socjalnym
firmy oraz efektywne jego wykorzystanie zgodnie z potrzebami pracownikéw.

SRODOWISKO PRACY
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materialnesrodowisko pracy

Kierownik dzialu osobowego wkszdé¢ czasu pracy soiza w biurze lub na spotkaniach z
kierownikami innych dziatdbw i z pracownikami. W miejscu pracy ogsje typowe urglzenia
biurowe: odpowiednio oprogramowany komputer, telefon, fax.

Na tym stanowisku nie stwierdza svyraznego ryzyka wysgpowania chorob zawodowych.

warunki spoteczne

Praca kierownika dzialu osobowego ma charakter zespotowy, wygogdgajensywnych kontaktéw z
ludzmi. Kontakty te maj zr&znicowany charakter i poleggj gtdbwnie na: informowaniu,
negocjowaniu, organizowaniu, konsultowaniu, udzielaniu rad i wspétpracy z inRgmadto ogsto

do zada kierownika dziatu osobowego najereprezentowanie pracodawcy zaréwno w kontaktach z
pracownikami, jak i z innymi instytucjami i mediami.

warunki organizacyjne

Czas pracy kierownika dziatlu osobowego z reguty wynosi 8 godzin dejecimé w zaleznosci od
potrzeb i typu przedgbiorstwa bywa nienormowany. slie przedsgbiorstwo ma rozbudowane
kontakty z innymi instytucjami lub posiada filie lub oddziaty w inmymiastach kraju i za granmic
trzeba licz¢ sie z koniecznécia czestych wyjazddw stebowych. Praca kierownika dziatu osobowego
chat polega gtdbwnie na wykonywaniu pewnych rutynowych czgone pewndcia dostarcza wielu
nowych déwiadcze i wymaga duej samodzielnéci. Na kierowniku dziatu osobowego spoczywa
duza odpowiedzialn& za sprawne funkcjonowanie przegtgorstwa pod wzgdem kadrowym,
natomiast wszystkie kluczowe decyzggpodejmowane po konsultacji z dyrekérmy.

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE

Praca kierownika dziatu osobowego jestezegm charakteryzggym se przede wszystkim statymi
kontaktami z ludmi, sid osoba pracaga na tym stanowisku powinna charakteryzovede
umiejetnoscig nawikzywania kontaktow interpersonalnych. Ponievpeini ona funkej kierownicz
powinna zaréwno odpowiednio zadza podwtadnymi, jak i wspétpracowaz przet@zonymi. Sgd
tez wymaga si aby kierownik dziatlu osobowego charakteryzowaissimodzielnécia, umiegtnoscia
szybkiego podejmowania decyzji, odpofcia emocjonall oraz zarébwno niezataoscia myslenia,
jak i umiegtnoscig podporadkowania s¢ przetazonym. W pracy na tym stanowisku niedba jest
réwniez zdolng¢é przekonywania oraz prowadzenia negocjacjiestz wykorzystywana w toku
prowadzenia rozméw np. z przedstawicielami organizacjiqzweiwych. Ze wzgldu na caste
wykonywanie czynn€ci rutynowych zwazanych z prowadzeniem spraw osobowych i stosowaniem
aktow prawnych, padane jest aby osoba zajrcg to stanowisko charakteryzowat@ doktadndcia

i cierpliwoscia, a talke potrafita pracowaw szybkim tempie j@i zaistnieje taka potrzeba. Poniexwa
do zada na tym stanowisku natg kontaktowanie si z pracownikami, przeimnymi oraz
instytucjami zewstrznymi, wane jest aby osoba je zajmof posiadata fatvéé wypowiadania g w
mowie i pgmie. Ponadto w pracy kierownika dziatlu osobowego istotne jest posiadané joimici
oraz zdolnéci koncentracji uwagi i jej podzieldoi, gdyz koordynacja pracy catego dziatuaxe sk
czesto z jednoczesnym wykonywaniem kilku czyseip diugotrwad praa w stresie i pod pres;
czasu. Poniewaw swojej pracy kierownik dzialu osobowego postuguge awvykle uradzeniami
biurowymi wane jest aby posiadal rozw@é w stopniu przynajmniej podstawowym zddicio
techniczne, co utatwi mu prae wykorzystaniem komputera, faksu, kserokopiarki. Bardzaongva
cechy osoby na tym stanowisku jest inicjatyvéipktora pozwala na generowanie i wprowadzanie w
zycie nowych pomystéw. Ta niezwykle istotna cecha pozwala zaréwaosprawnianie pracy dziatu,
jak i na satysfakcjonafa wspolprae z pozostatymi pracownikami firmy zwitaszcza w glie
planowania i organizowania dziata

WYMAGANIA FIZYCZNE | ZDROWOTNE

Praca na stanowisku kierownika dziatlu osobowego i pokrewnyciyrnddeprac lekkich. Nie wymaga
ona szczegollnych wdaiwosci psychofizycznych, chioczesto podaje si duza odpornd¢ psychiczg
jako niezlgdng w pracy na tym stanowisku. Ze wegdl na fakt, 2 praca ta niekiedy wykonywana
bywa w szybkim tempie i pod prasjczasu, wskazane jest aby osoba zajoaujstanowisko
kierownika cechowata si wysoky wytrzymatdccia i ogblma sprawndcia psychofizycza. Do
przeciwwskaza w pracy na opisywanym stanowisku rale updledzenie umystowe, choroba
psychiczna, dysfunkcje kazyn gérnych oraz zaburzeniazégo stopnia w olkbie zmystu wzroku i
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stuchu. Istnieje jednak miliwos$é¢ zatrudnienia na opisywanym stanowisku oséb z dysfarkasiczyn
dolnych, os6b poruszgjych s na wozkach inwalidzkich oraz os6b z niewietkysfunkch zmystu
stuchu korzystajcych z aparatow korygagych.

WARUNKI PODJ ECIA PRACY W ZAWODZIE

Warunkiem podjcia pracy na stanowisku kierownika dziatu osobowego i dziatow pokiewjest
posiadanie wyksztalcenia wgzego. Najogciej w zawodzie tym pracgjabsolwenci studiow
prawniczych i socjologicznych, posiagey kilkuletnie déwiadczenie w zakresie prawa pracy i
zagadnié kadrowych. W rozdziale POMOCNE ADRESY znaglaje adresy kilku wyszych uczelni
ksztalacych w dziedzinie prawa i socjologii, jak réwaiaeczelni prowadgych studia podyplomowe
z zakresu prawa pracy i zasobow ludzkich.

Niezaleznie od posiadanego wyksztatcenia niezwykle istotne jest w Bwodzie déwiadczenie
zawodowe, zarowno ze weglu na specyfik zagadni@, jak rowniez na sprawowanfunkcje. Ponadto
osoba praci@ga na tym stanowisku powinna sprawnie postugisia komputerem gdy wigkszai¢
informacji gromadzonych w dziale kadr umieszczana jest w kongaweh bazach danych. Istotne
jest zatem aby kierownik dziatlu osobowego znat komputerowe progkadnpwe i ptacowe. Do
pozadanych umiegjtnosci na tym stanowisku zalicgymozna réwnie znajomd¢ jezykdw obcych.

MOZLIWO SCI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ]

Kierownik dziatu osobowego jest gsto najwyszym stanowiskiem w strukturze dziatu osobowego,
zwlaszcza w instytucjach fistwowych. Mdliwos¢é awansu dotyczy wtedy ddgia stanowiska
dyrektora lub wicedyrektora firmy. Natomiast w przypadku rozbudoefadgiatéw personalnych, co
dotyczy czsto duwych firm prywatnych na czele dzialu stoi dyrektor personalny. Wiedyrukturze
firmy nie istnieje stanowisko kierownika dziatu osobowego. Dyrektor pelrsphkieruje zwykle prag
specjalistow w olgbie poszczegoélnych dziedzin: kadr, szkolenia, rekrutaciji i ptac.

MOZLIWO SCI PODJECIA PRACY PRZEZ DOROSLYCH

Dla pracy na stanowisku kierownika dzialu osobowego najistotniggstgosiadanie odpowiednich
kwalifikacji zawodowych. Na stanowisku tym nagéziej pracuj osoby z wyszym wyksztatceniem
stale podnosge swoje umigjtnosci poprzez uczestniczenie w szkoleniach zawodowych z zakresu
prawa pracy i zaggdzania personelem. Wiek, w ktérym podejmuje giag w tym zawodzie po
diuzszej przerwie nie ma d@ago znaczenia dla jas@ wykonywanej pracy. NajgZciej na tym
stanowisku pracajosoby w wieku 30 — 50 lat.

ZAWODY POKREWNE

specjalista ds. rekrutacji pracownikéw, zasta dyrektora naczelnego ds. osobowych i szkolenia,
specjalista ds. szkolenia i rozwoju zawodowego, sekretarz admayisty, inspektor pracy,
ekonomista
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MOZLIWO SCI ZATRUDNIENIA ORAZ PLACE

Dziat osobowy jest niezldny w kazdej firmie, poniewa w duzym stopniu odpowiedzialny jest za
efektywne funkcjonowanie przedbiorstwa. W zwazku z tym narynku pracy istnieje
zapotrzebowanie na osoby odpowiedzialne za zagadnienia kadrowe. Pomigaga na tym
stanowisku jest nacechowana odpowiedzi&poi wymaga duego zaangawania, wynagrodzenie
ktére mana otrzyma jest z pewnfcia motywupce. Z reguly przekracza ono znaczniedng
krajowa ptae bez wzgtdu na to, czy dotyczy sektorafis@wowego czy prywatnego. Jak wykazano w
opisie wymaga zdrowotnych, zawdd ten daje #higvosci podigcia pracy réwnig osobom
niepetnosprawnym. Poza dysfunkdfonczyn dolnych, skorygowanymi wadami wzroku i stuchu,
dopuszczalneasréwniez schorzenia uktadu riniowego, oddechowego idaenia.

Na koniec roku 2002 w zawodzie Kierownik dziatu osobowego i pokrewnych - (1230102), licdba os
bezrobotnych zarejestrowanych w ¢dach pracy wynosita 207 o0sO6b. W poszczegoinych
wojewddztwach sytuacja ksztattowata sasgépujaco:

Dolnacslaskie 32 Podlaskie 2
Kujawsko-pomorskie | 10 Pomorskie 14
Lubelskie 10 Slaskie 22
Lubuskie 9 Swietokrzyskie 3

L odzkie 9 Warminsko-mazurskie| 4
Matopolskie 10 Wielkopolskie 6
Mazowieckie 50 Zachodniopomorskie | 10
Opolskie 8

Podkarpackie 8

W drugim pétroczu 2002r. liczba ofert pracy zgtoszonych deddén pracy w zawodzie Kierownik
dziatlu osobowego i pokrewnych wynosita 28. W poszczeg6linych wojewodzagiadzono oferty
pracy dla zawodu w nagiujacej ilosci:

Dolnacslaskie

Kujawsko-pomorskie

Lubelskie

Lubuskie

todzkie

Matopolskie

N
HNr\wal—‘

Mazowieckie

Opolskie

Podkarpackie

Podlaskie

Pomorskie

Slaskie

Swietokrzyskie

Warminsko-mazurskie

n
(JOOHU" OHO

Wielkopolskie

Zachodniopomorskie 0
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Wedlug danych GUS za 2002 rok prz#iee wynagrodzenie oséb zatrudnionych w zawodach z grupy
Kierownicy wewrgtrznych jednostek organizacyjnych dziatalciopomocniczej wynosito 4544,71.
Wedtug tych danych wynagrodzenie w tej grupie zawoddéw wynagrodzenposaczegdlnych
wojewddztwach ksztattowatogshasgpujaco

Dolnoslgskie 3925,78 Podlaskie -
Kujawsko-pomorskie | 3683,05 Pomorskie 4027,68
Lubelskie 3651,48 Slaskie 4140,76
Lubuskie 3616,12 Swigtokrzyskie 3892,72
t 6dzkie 3738,63 Warmiasko-mazurskie| 3978,13
Matopolskie 3788,95 Wielkopolskie 4356,6
Mazowieckie 6584,03 Zachodniopomorskie | 3886,86
Opolskie 4222,58

Podkarpackie 3179,77

Wedlug danych GUS za 2002 liczba os6b petnozatrudnionych w zawodach z gempwrdcy
wewretrznych jednostek organizacyjnych dziataciopomocniczej, wynosita 92694. Liczba os6b
petnozatrudnionych w tej grupie zawoddéw w poszczegdllnych wojewddztwadhitbeata s
nasgpujaco:

Dolnoslaskie 6883 Podlaskie -
Kujawsko-pomorskie 3422 Pomorskie 4849
Lubelskie 3409 Slaskie 11112
Lubuskie 2222 Swigtokrzyskie 1687
L odzkie 6421 Warminsko-mazurskie | 2714
Matopolskie 9660 Wielkopolskie 6751
Mazowieckie 22319 Zachodniopomorskie 2175
Opolskie 2348

Podkarpackie 4342
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KIEROWNIK DZIALU MARKETINGU | SPRZEDA ZY

kod: 123301
Inne nazwy zawodu: marketing & sales manager

ZADANIA | CZYNNO $CI ROBOCZE

Kierownik dziatlu marketingu i sprzegzia nadzoruje dziatalrig dziatlu zajmujcego st sprzedas i
marketingiem. Jego gtdwnym zadaniem jest opracowanie, zani i kontrolowanie dziata
marketingowych oraz kierowanie sprzegi@roduktéw czy ustug wytwarzanych przez zatrudyusj
go firme. Swoje zadania wykonuje pod ogdélnym kierownictwem dyrektoréw (lukzeptav)
stojacych na czele firmy.

Kieruje grum pracownikow, ktérej wielké zalezy od rozmiaréw firmy. Jego zadaniem jest
tworzenie ( lub wspoéhtworzenie) oldtenego zespotu pracownikéw. Wspodtuczestniczy w
opracowywaniu strategii marketingowej przetsrstwa, dotycacej poszerzania rynku i olélania
celéw strategicznych firmy, wykraczajczsto poza zagg krajowy. Ponadto kierowany przez niego
dziat dokonuje analizy rynku Jej celem jest mierzenie i prognaz@apopytu rynkowego na dany
towar lub ustug. W tym celu wykorzystuje siopinie ekspertow, analizy socjologiczne oraz badania
opinii publicznej wykonywane przez kompetentne instytucje. Pod ¢nvaagze s wiec zaréwno
czynniki demograficzne, ekonomiczne, kulturowe jak i zmiany zacjoedz ich obgbie.

Do jego zada naleza rowniez prace zwizane z wprowadzaniem nowych produktéw na rynek i
badanie poziomu akceptacji produktu przez konsumentéw. W ceékszghia sprzeds produktu
wazny jest nadzér nad wcgsej zaplanowa#s i zorganizowaa kampari, promupjca sprzeda (
reklamy wsrodkach masowego przekazu amgm zasg¢gu, pokazy, degustacje itp.)

Kierownik dziatu marketingu i sprzeglawspoéttworzy réwnie i rozwija strategi sprzeday produktu.
Bierze udziat w tworzeniu programow i strategii cenowych owazadza sprzeda,. W tym celu
planuje i organizuje programy sprzegaoparte na wynikach sprzegai ocenie rynku. Ponadto
nawigzuje i podtrzymuje kontakty ze strategicznymi klientami, wsgolninimi ustalajc warunki
wspotpracy i nagpnie czuwa nad ich wdaiwym przebiegiem.

Do jego obowiazkéw naley rowniez nadzor nad cennikami, rabatami i terminami dostaw. Jego
zadaniem jest rowniekontrolowanie wydatkow i potwierdzanie tiwego wykorzystanigrodkow
finansowych.

Z uwagi na ranice w strukturze rinych firm zdarza girozdziat obowazkéw kierownika marketingu

i handlu na dwa ogbne leczscisle ze soh wspotpracujce stanowiska (kierownik marketingu i
kierownik sprzeday).

Osoby wykonujce ten zawdd nadzowujprag podlegtych pracownikdw, poddgjocenie ich
osiagniecia oraz motywyj ich do pracy. Koordynaj wspOtprage swojego dziatu z pozostatymi
dziatami w firmie. Reprezentajwydziat zaréwno w stosunku do innych dziatéw tej samej firky ja
tez wobec instytucji zewgtrznych. Zadaniem kierownika jest réwnisporadzanie okresowych
sprawozda z pracy podlegtego sobie dziatu oraz coroczny bilans, obgjsnuoptoksztalt pracy.

SRODOWISKO PRACY

materialneSrodowisko pracy

Kierownik dzialu marketingu i sprzegzia wykonuje swaj pra@ w pomieszczeniach biurowych. Z
uwagi na specyfiki rang stanowiska naje&ciej jest to osobne biuro. Do jego obawkow naleg
kontakty z klientami firmy oraz udziat w imprezach handlowo — targowych.

Kierownik nie jest narsony na specyficzne wypadki podczas wykonywania obokéiw
zawodowych. Praca pod wplywem stresuesta pod pregjczasow maze wigza Sie z pojawieniem

si¢ chordb psychosomatycznych lub chordb uktadu naczyniowo — sercowego.

warunki spoteczne

Prae kierownika dziatu marketingu i sprzegjanazna podziekd na cz$¢ koncepcyjr i te zwiazarg z
czestymi kontaktami z innymi lugimi. Ta ostatnia jest zdecydowanie domawaj. Durg cz$¢ czasu
pracy kierownik péwigca na konsultowanie, negocjowanie, organizowanie pracy podlegtych
pracownikéw. Wiénie do niego naley wzbudzanie odpowiedniej motywaciji do pracy, jak i pomoc w
rozstrzyganiu ewentualnych konfliktéw, jakie mogie pojawic w zespole., jakie W swojej pracy
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stosuje rane formy komunikacji: poza komunikacjustra postuguje s réwniez elektroniczi, (
internet, intranet).

Kierownik reprezentuje swoj wydziat wobec innych kierownikéw, digek generalnego jak i
instytucji zewrtrznych.

warunki organizacyjne

Praca kierownika dziatu marketingu i sprzadérwa 8 — 9 godzin dziennie i przebiega w statych
porach. Sporadycznie zdarzaje odstpstwa od tej zasady. Osoba na tym stanowisku jest rozliczana
przede wszystkim z efektéw swojej pracy, a nie gilprzepracowanych godzin w migsil.

Za efekty pracy kierownik odpowiada przed dyrektorem naczelnym. Qdgpaingé dotyczy
gtéwnie prawidtowego funkcjonowania dziatu oraz pracy podigggjo mu zespotu.

W pracy na tym stanowisku istnieje sisvos¢é wyjazddéw stzbowych, jest to gtdwnie zwkane z
reprezentowaniem firmy na zewtre jak i z bezpérednim kontaktowaniemeiz klientami.

W zwigzku z tym,ze praca na stanowiskach kierowniczych nie zyaldo rutynowych, istnieje
mozliwo$¢ dowolnego wyboru metod pracy. Kreatywégest na tym stanowisku dobrze widziana.

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE

Praca na stanowiskach mewnexskich wymaga posiadania ofi@ych cech i predyspozycji
psychicznych. Kierownik marketingu i sprzeglapowinien charakteryzowasie dobrze rozwingtymi
umiejgtnosciami interpersonalnymi. \Wae jest tatwe nawkzywanie i utrzymywanie kontaktow z
innymi ludzmi. W sytuacjach zawierania kontraktéw handlowych istotne jesagasie umigjtnosci
negocjacyjnych oraz podejmowania szybkich isstaych decyzji. Istotne w takich sytuacjach jest
odpowiednie argumentowanie, przekonywanie innych do swojego zdaniazea paiejmowanie
niejednokrotnie decyzji niepopularnych, ale skutecznych w dziataniu.iejitnos¢ witasciwego
postpowania z ludmi zwigzana jest z odpowiednim motywowaniem podlegtego mu zespotu
pracownikéw do pracy, jak i egzekwowaniem wyznaczonych ofzdiv.

W tym zawodzie istotne jest tworcze pcdé do problemoéw i otwar§é na nowe, niestandardowe
rozwigzania. Decyzje, ktére podejmuje kierownik dziatu marketingu iexf@y wynikaja z rozlegtej,
dotyczcej wielu dziedzin wiedzy, dlatego wea jest jego gotowsd do szkolenia gii ciagtego
podnoszenia kwalifikacji. Wize sk to rowniez z motywacy takiej osoby do rozwijania swojego
potencjatu zawodowego i w rezultaciesclta awansowania.

Praca na tym stanowisku przebiegaesta w warunkach presji czasowej, dlategozmea jest
odpornd¢ na stres, zrownowanie psychiczne i opanowanie w sytuacjach trudnych (np. negocjacje,
problemy organizacyjne). Niegthha jest réwnig zdoIng¢ koncentracji uwagi i umiefnos¢ tatwego
przerzucania gi z jednej czynn&ci na inra. Sprawne organizowanie pracy sobie i podwladnym
znacznie utatwia wykonywanie obaakow na tym stanowisku.

WYMAGANIA FIZYCZNE | ZDROWOTNE

W stosunku do oséb praagych na stanowisku kierownika marketingu i sprzgdaymagany jest
ogolnie dobry stan zdrowia. Nie ma wimgch przeciwwskazazdrowotnych do poegia pracy na
tym stanowisku. Z uwagi na biurowy charakter pracy nie maslkngch szczegdlnych cech
dotycacych budowy ciata czy wydoldoi fizycznej organizmu. Z uwagi na charakter pracy
niezlzdne wydaje i posiadanie odpowiednich walorow intelektualnych. Bardzanevaréwnie
odpornd¢ psychiczna.

Przeciwwskazaniami do zatrudniania na stanowisku kierowniczym ofletnosprawnych jest
posiadanie powaych dysfunkcji nargdéw ruchu, wzroku czy stuchu.

WARUNKI PODJ ECIA PRACY W ZAWODZIE

Warunkiem uzyskania pracy w zawodzie kierownika marketinguzesiay jest ukaiczenie studiow
wyzszych. Preferowane studia kierunkowe z zakresu marketingu, np. g@zanie i Marketing lub
studia podyplomowe z tego zakresu. Taki kierunek studiéw jestacspotykany na uczelniach
wyzszych, zaréwno publicznych jak i niepublicznych. Aktualne informacjeematémat mina
uzyska& m.in. w corocznie aktualizowanych:

» Informatorze dla maturzystow” oraz ,Studiach podyplomowych i MBA'wydawanych przez
Perspektywy. Istnigj réwniez inne formy, podczas ktérych rmma podnosi swoje kwalifikacje
(kursy, szkolenia, warsztaty).
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Wazne jest posiadanie obszernej wiedzy z zakresu ekonomigdzarzsa i podstaw prawa. Ponadto na
tym stanowisku wymagana jest znajaihipezykéw obcych (gtowniegzyk angielski i niemiecki, ale
rowniez w zaleznasci od preferencji firmy magto by inne gzyki).

MOZLIWO SC AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ

Osoby pracujce na tym stanowisku mppuze perspektywy awansowania w hierarchii zawodowe;.
Moga liczy¢ zarbwno na awans poziomy (poszerzenie zakresu ablodvi) jak i na awans pionowy
(na stanowisko dyrektora marketingu i sprzgfla Moga réwniez objaé stanowisko dyrektora
stojacego na czele firmy. Istnieje zenazliwos¢ zmiany miejsca pracy i uzyskanie zatrudnienia w
firmie o wiekszym prestiu i bardziej rozbudowanych strukturach.

MOZLIWO SC PODJECIA PRACY PRZEZ DOROSLYCH

Nie ma formalnych przeciwwskatalo podgcia pracy na tym stanowisku przez osoby doroste, ktére
cha sie przekwalifikowa& lub mialy przerwg w wykonywaniu zawodu, ieli spetniaj formalne
wymagania stawiane w tym zawodzie. W przypadku zatrudniania ossthmawiska kierownicze nie
ma okrélonych barier wiekowych dotygzych kandydatow. Jednzk preferowany wiek dla
kierownika marketingu i sprzegha to czsto 35 — 45 lat. Wana na tym stanowisku jest wiedza
poparta déwiadczeniem zawodowym.

ZAWODY POKREWNE:

Specjalista metod promocji sprzegaSpecjalista analizy rynku, Specjalista do spraw marketingu i
handlu, Kierownik dziatu reklamy, promocji i pokrewnych, Z— ca dyrektgesmeralnego ds.
marketingu i dystrybucji, Dyrektor ds. marketingu i sprzgd®yrektor marketingu

Dyrektor ds. marketingu i reklamy

LITERATURA

Kotler P., Armstrong G., Sanders J, WongWarketing. Podgcznik EuropejskiPWL 200L1r.

Pinson L., Jinnett J.Marketing ukierunkowany 2000 .

Wharton ( The Warton School University of PensylwaniBgjniki marketingu. Przewodnik po
marketingu dla studentéw MBA001 r.

Czasopisma:

» Marketing serwis” — miegcznik praktyki marketingowej, wyd. MIGUTMEDIA

» Marketing w praktyce” — miegcznik, wyd. INFOR

» Media i Marketing — Polska” — z licergcAdverisingAge

Kierownik dziatu. I-59
marketingu i sprzeda. Departament Rynku Pracy MGPiPS



Administracja, zarz adzanie, business, praca urz ednicza

Kierownik dziatu. 1-60
marketingu i sprzeda. Departament Rynku Pracy MGPiPS



Administracja, zarz adzanie, business, praca urz ednicza

MOZLIWO SCI ZATRUDNIENIA ORAZ PLACE

Trudna sytuacja na rynku pracy nie oszizita réwnie specjalistow z zakresu marketingu.
Najwigksze zapotrzebowanie na pracownikow tej byamysepowato w latach 90 — tych. Na terenie
Polski powstato wowczas wiele kierunkéw ksztatcenia w damelzmarketingu na uczelniach
wyzszych, zaréwno publicznych jak i prywatnych.

Obecnie najwiksze szanse na pkaw zawodzie kierownika marketingu i sprzeganajg kandydaci o
najwyzszych kwalifikacjach oraz bogatym @dadczeniu zawodowym. Ligz sie ponadto posiadane
dodatkowe kompetencje (specjalistyczne kursyesta duych przedsibiorstwach). Tacy kandydaci
sq poszukiwani w rozwijajcych sé firmach. Najtatwiej prag na tym stanowisku nima znalé¢ w
rejonach intensywnie rozwijgych sé pod wzgédem gospodarczym.

Wedtug danych GUS w grupie zawodow: ,Kierownicy wetvmnej jednostki organizacyjnej
dziatalngci podstawowej” przeetne wynagrodzenie brutto za zoliernik 1999 rok wyniosto:
3.479.89 zi.

Wedlug bad& Rzeczpospolitej ( stychae2001 r.) srednie wynagrodzenie mieszne brutto w
zawodzie kierownika marketingu i sprzega w zalenaosci od wielkdci firmy wynosi: od 3 500 do
5 837 ztotych (+ 128% w firmach z kapitalem zagranicznym)

Oddzialy PTE znajdgjsie we wszystkich miastach wojewddzkich

Na koniec roku 2002 w zawodzie Kierownik dziatu marketingu i spedé1230103), liczba os6b
bezrobotnych zarejestrowanych w ¢dach pracy wynosita 658 o0s6b. W poszczeg6inych
wojewddztwach sytuacja ksztattowata sastépujaco:

Dolnaslgskie 90 Podlaskie 6
Kujawsko-pomorskie | 37 Pomorskie 75
Lubelskie 55 Slaskie 50
Lubuskie 25 Swigtokrzyskie 11
L odzkie 28 Warmiasko-mazurskie| 21
Matopolskie 21 Wielkopolskie 29
Mazowieckie 130 Zachodniopomorskie | 37
Opolskie 25

Podkarpackie 18

W drugim pétroczu 2002r. liczba ofert pracy zgtoszonych deddér pracy w zawodzie Kierownik
dziatlu marketingu i sprzedya wynosita 194. W poszczegélnych wojewddztwach zgloszono oferty
pracy dla zawodu w nagiujacej ilosci:

Dolnacslaskie 7
Kujawsko-pomorskie 2
Lubelskie 11
Lubuskie 3
t6dzkie 13
Matopolskie 5
Mazowieckie 67
Opolskie 5
Podkarpackie 4
Podlaskie 4
Pomorskie 20
Slaskie 27
Swigtokrzyskie 1
Warminsko-mazurskie | 11
Wielkopolskie 4
Zachodniopomorskie 10
Kierownik dziatu. -61
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Wedlug danych GUS za 2002 rok prz#iee wynagrodzenie oséb zatrudnionych w zawodach z grupy
Kierownicy wewrgtrznych jednostek organizacyjnych dziatalciopomocniczej wynosito 4544,71.
Wedtug tych danych wynagrodzenie w tej grupie zawoddéw wynagrodzenposaczegdlnych
wojewddztwach ksztattowatogshasgpujaco

Dolnoslgskie 3925,78 Podlaskie -
Kujawsko-pomorskie | 3683,05 Pomorskie 4027,68
Lubelskie 3651,48 Slaskie 4140,76
Lubuskie 3616,12 Swigtokrzyskie 3892,72
Lt odzkie 3738,63 Warminsko-mazurskie| 3978,13
Matopolskie 3788,95 Wielkopolskie 4356,6
Mazowieckie 6584,03 Zachodniopomorskie | 3886,86
Opolskie 4222,58

Podkarpackie 3179,77

Wedtug danych GUS za 2002 liczba o0s6b petnozatrudnionych w zawodach z gemyicy
wewretrznych jednostek organizacyjnych dziataciopomocniczej, wynosita 92694. Liczba osob
petnozatrudnionych w tej grupie zawoddéw w poszczegdélnych wojewodztwadhittaata s
nas¢pujaco:

Dolnoslaskie 6883 Podlaskie -
Kujawsko-pomorskie 3422 Pomorskie 4849
Lubelskie 3409 Slaskie 11112
Lubuskie 2222 Swigtokrzyskie 1687
t6dzkie 6421 Warmiasko-mazurskie | 2714
Matopolskie 9660 Wielkopolskie 6751
Mazowieckie 22319 Zachodniopomorskie 2175
Opolskie 2348

Podkarpackie 4342
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KIEROWNIK DZIALU REKLAMY, PROMOCJI | POKREWNYCH

kod: 123401
Inne nazwy zawodu: meniggt public relation, menedr reklamy

ZADANIA | CZYNNO SCI

Kierownik dzialu promocji, reklamy i pokrewnych jest odpowiedzialry astugi kreatywne
(scenariusze spotéw reklamowych, opracowania graficzne) ksatatujizerunek firmy na rynku.
Jego praca polega nie tylko na koordynowaniu, alezetaka projektowaniu linii graficznych
produktow oraz oprawie plastycznej imprez promocyjnych (np. targéw, wystaw).

Przed rozpoazxiem akcji reklamowej dokonuje analizy ieej sytuacji rynkowej celem dokonania
wyboru pomgdzy reklama informacyjra (przy produkcie wprowadzanym na rynek), reldam
naklaniagca (kiedy celem jest stworzenie popytu raisle okre&long marke produktu) lkdz
przypominajca (gdy celem jest przypomnienie o istnieniu produktu).

Do jego zada nalezy rowniez przygotowanie wydawniczej reklamy wystawienniczej zgvamej —
duzo formatowej (tablice reklamowe, bilboardy), reklamy prasowdijamy medialnej — radio,
telewizja, informacyjnych materiatdw wewgtnznych).

Zarmdza catym procesem realizacji produktéw finalnych takich jaktkulreklamowe, foldery,
inserty, bilboardy, tablice reklamowe, spoty reklamowe teleweyjradiowe, stoiska targowe, akcje
promocyjne, reklamy prasowe w czasopismach, ogtoszenia prasowemnilach ogélnopolskich i
w dziennikach regionalnych. Najpierw wybiera pomyst adekwatny do dameglium i odbiorcy,
ktory czsto pochodzi od niego. Nagphie pracuje nad projektem od strony graficznej. Czuwa nad
stworzeniem odpowiedniego scenariusza i wizualnego obrazu.

Nadzoruje realizagjprojektu zlecajc go wykonawcy zewgirznemu (agencji reklamowej, drukarni)
oraz jego odbidr. Ostatnim etapem omawianego procesu jest kalparggonanych materiatow
reklamowych w celu dotarcia do klienta.

W przypadku targdw i wystaw promocyjnych zajmuje ebstug stoiska. Dba o jego wystrgj i
scenografi. Odpowiedzialny jest teza szkolenie bramystéw wytypowanych do obstugi stoiska na
targach. Musi zadlanie tylko o ulotki, gadety, ale take zorganizowa transport do przewiezienia
wszystkich potrzebnych materiatéw.

Kierownik dziatlu promocji, reklamy i pokrewnych orientuje s zasadach tworzenia fotografii
reklamowej wielkoformatowej (bilboardy) oraz artystycznej wrgystywanej w folderach
wydawniczych. Dlatego tepowinien interesow@asie sztula, badz sam malowé& i projektowa& oraz
zn& zasady grafiki komputerowej. Wiedza ta potrzebna jest mu do oé@maziomu wykonanych
projektow. W trakcie tej czynioi bierze pod uwagnie tylko wtasny gust, ale i kryteria powszechnie
uznawane w sztuce, a dotgce m.in. kompozycji, wyboru liternictwa, kolorystyki.

Z uwagi na ranorodndgé form reklamowych powinien orientowssie w zagadnieniach zgserii
filmowej i realizacji filméw instruktaowych wedtug scenariusza.

Dla prawidtowego wykonywania tego zawoduzna jest rownie wiedza psychologiczna, zwtaszcza
z zakresu komunikacji interpersonalnej oraz wiedza datgczregulacji prawnych, np.
Miedzynarodowy Kodeks Reklamy, Ustawa o radiofonii i telewizji, prawtmrskie, prawo handlowe
oraz europejskie prawodawstwo awane z reklaggw krajach Unii Europejskie;.

Aby dobrze wykonywé& omawiany zawod, trzeba néiaie tylko wiedz i doswiadczenie, ale réwnie
pewne cechy osobowtiowe. Istotna jest zarbwno samodzigifhigak i umiegtnoéé pracy w grupie.
Bardzo wanym jest poziom energii, jaki wklada w peacraz silna motywacja. Jest to zawdd dla
osoby oczytanej, o wysokiej kulturze osobistej, postadgjdobs wiedz o faktach i régnorodnych
zjawiskach spotecznych, wydarzeniach zhtych na swiecie i istniecych organizacjach
miedzynarodowych.

W swoich przedswzigciach powinna kierow@asie krytycyzmem zaréwno w stosunku do swoich
wyobrazen, jak i wobec pomystéw innych, a tak wartgciami etycznymi. Korzystag ze srodkow
oddziatlywania spotecznego i wlasnej wyalmiawptywa na ksztatt wizerunku firmy i emocje
zwigzane z jego odbiorem przez potencjalnych klientéw.zvdajest wgc zdolngé jasnego i
klarownego wyraania swoich m§li rowniez w mowie i pémie.
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Kierownik oprécz zainteresowrartystycznych, humanistycznych i spotecznych, musé miwIngci
menederskie. S4d wazne g dla niego zagadnienia ekonomiczne doggeztworzenia bugktu dla
kampanii reklamowej.

Miejscem pracy jest biuro, a w czasie daafaromocyjnych — hale targowe. Kontaktujez <
rozmaitymi instytucjami spoza sfery mediow, takimi jak: oigacje branowe, spoteczne, sportowe,
polityczne itp. Wspotpracuje z agencjami reklamowymi, studiaimiofivymi, kierownikami dziatow
wewretrznych firmy (np. marketingu, produkcji).

SRODOWISKO PRACY

materialne srodowisko pracy

Kierownik dziatu promociji, reklamy i pokrewnych pracuje przede wstkim w biurze. Z uwagi na
udziat w akcjach promocyjnych, przebywa w halach targowych, caowajd wystrojem stoiska.

W pracy postuguje sikomputerem i urgdzeniami biurowymi (telefonem, faxem, ksero).

warunki spoleczne

W zawodzie tym wymagana jest tatdonawhzywania kontaktéw oraz umignos¢ wyskepowania,
przemawiania publicznie do #ej grupy, jak i bardzo dobre umggposci prezentacyjne i
negocjacyjne.

Jest to praca zespotowa, wymagaj take zdolndci przywddczych. Kontakty z innymi lachi w
zawodzie kierownika dziatu promocji, reklamy i pokrewnyghréensywne. Kontroluje, konsultuje i
organizuje prag swoich podwtadnych. Negocjuje warunki umowy i wspoOtpracuje z agencjami
reklamowymi, z wydawg drukarniami, pracownikami dziatéw reklamy wydawnictw prasowych.
Reprezentuje firmm w dziatlaniach promocyjnych i reklamowych (np. targi, akcje pronmadyj
Wspotpracuje ze specjalistami (filologiem, socjologiem, kieroammk dziatobw wewatrz firmy, z
poligrafia). Na co dzié komunikuje st bezpdrednio, dz za pdrednictwem urgdzer biurowych
(telefon, fax).

warunki organizacyjne

W pracy kierownik sgdzasrednio od 6 — 9 godzin dziennie. Czasami pracujeegituv zalenosci od
potrzeb.

Z efektow swej dziatalmimi jest rozliczany przez dyrektora generalnegmlizbprezesa. Nadzor
ogranicza & do kontroli wyborow i gtbwnych metod oraz zada

W hierarchii organizacyjnej w zateosci od wielkaici i struktury firmy pelni funkaj kierownika i
podwtadnego. Jest odpowiedzialny za prapodlegtych mu pracownikow: copywriteréw — autoréw
haset reklamowych, scenariuszy reklam radiowych i telewizyjngrt-dyrektorow — zajmagych sg
przygotowaniem reklamy od strony graficznej; strategic plawer zbierajcych informacije
niezkedne do tworzenia reklamy).

Zazwyczaj wyjedza stebowo, przemieszczgg se na r@nych odlegtéciach. Charakter pracy
wymaga reprezentacyjnego stroju.

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE

Osoby margce o zawodzie kierownika dziatu promocji, reklamy i pokrewnych, mwszdzie, ze w

tej dziedzinie najwicej zaley od nich samych. Jest to praca dla ludzi ciekawgyglata, chgcych
uczy sie przez caterycie.

Pomystowdé i kreatywnd¢ to cechy niezgdne w tym zawodzie. To wdmie kierownik czsto
wymysla reklang, szkicuje jej zarys. Zdoldoi twoércze 4cza sie z posiadamp ogdllra wiedz o
swiecie, spotecasstwie, rynku medialnym. Jest to ungigjosé, ktérej nie sposdb jesteshauczyg na
studiach.

Wymagane jest, aby kierownik dzialu promocji, reklamy i pokrewunyteresowat si sztuly (tj.
filmem, teatrem, plastyk projektowaniem, fotografowaniemjdz sam miat uzdolnienia artystyczne.
Powinien take posiad& dobk orientacg w graficznych programach komputerowych, w
poszczegodlnych etapach drukowania reklamy wydawniczej, jej kohpartgpowszechnienia.

Kolejna wazna cecta w tym zawodzie jest dia sprawné w dziataniu komunikacyjnym. Wyra sk
ona w kontaktach z telewigj radiem, prowadzeniu rozmow telefonicznych i prezentacji stownych a
takze tworzeniu spektakli na wzor scenografii.
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Z tymi czynndciami lacza sie zainteresowania spoteczne i mererdkie, ktére s niezledne w
zaradzaniu catécia akcji promocyjnych. Spotykag sk z r&nymi ludzmi musi umiegtnie
przeprowadzarozmowy, tak aby nie tworgyniepotrzebnych konfliktow.

WYMAGANIA FIZYCZNE | ZDROWOTNE

Brak jest wyranych przeciwwskazazdrowotnych do poegia pracy w tym zawodzie. Jedynie wady
wzroku nie poddajce sé korekcji, wady stuchu i wymowy oraz choroby psychiczne, anbg
barierami w wykonywaniu tego zawodu.

Zawod ten wymaga wysokiej spravéeonarzdu wzroku potrzebnego w poréwnywaniu i oghi@aniu
kolorow, zaréwno pod wzgllem jasnéci, jak i rozpoznawania pojedynczych barw lub ich
kombinacji.

Kierownik dziatu reklamy, promocji i pokrewnych zajmuje sie tylko tworzeniem reklam, aleze
analizowaniem i koordynowaniem dziatgpromocyjnych. Dlatego #epraca ta wymaga ogolnej
sprawndci fizycznej, odpornéci na stres i diej sity psychicznej. Przeciwwskazaniem do
wykonywania tego zawodu jest brak spradaickonczyn gérnych i dolnych, oraz choroby kostno-
stawowe.

WARUNKI PODJ ECIA PRACY W ZAWODZIE

Praca na tym stanowisku wymaga fikpenia studiow wsszych. Mog ja wykonywa& zdolni i
elastyczni huma#ci, jak i osoby z wyksztatceniem artystycznym. Kierownik hlzi@romocii,
reklamy i pokrewnych podnosi swoje kwalifikacje poprzez kursudia podyplomowe w dziedzinie
public relations, zaggdzania i marketingu, planowania mediéw. Jest to osoba nieustanniedczta
sig, znagca gzyk angielski.

Na polskich uczelniach patwowych nie prowadzi sisamodzielnych kierunkéw, po uktzeniu
ktorych mana otrzymad tytut magistra reklamy. Reklama funkcjonuje jedynie jako sheas¢ na
kierunkach takich, jak: marketing i zadzanie, grafika i malarstwo, grafika i komunikacja wizualna,
nauki polityczne czy dziennikarstwo, ekonomia, handel. Przez piervgaelata studenci pozragj
przedmioty kierunkowe, na trzecim roku zaczgnajge zagcia specjalistyczne obejnage m.in.
strategie reklamowe, badania rynkowe, promoppblic relations czy sponsoring. Studenci pognaj
zasady planowania kampanii reklamowej, opracowaniazdiudreklamowego, organizacji imprez
promocyjnych, zasady sprzemgjeczasu i powierzchni reklamowej. Pozpedwniez specyfile medidw

i mozliwosci ich wykorzystania w przedswzigciach reklamowych.

Kilka polskich uczelni proponuje studia na poziomie licencjatu lub reagldge. Jeeli przysziego
kandydata interesuje komunikacja, to wybiera spec§admoramach dziennikarstwa.sliezas wybiera
PR z zarzdzaniem, to studiuje na oktenej akademii ekonomicznej. Gdyszadecydowat & na
marketing polityczny i karierspecjalisty od wizerunku partii politycznej zdobywa wigda naukach
politycznych.

Wybierapc specjalizag public relations poznaje esim.in. takie przedmioty jak: psychologia
komunikacji spotecznej, retoryka wraz z wgmeniami  publicznymi dwiczenia z retoryki),
budowanie wizerunku instytucji i marki, protok6t dyplomatyczny, etgkibiznesowa, marketing
polityczny, tajniki kampanii politycznych, zagadnienia charakteryzaditau.

Adresy wybranych uczelni nana znaléé¢ w rozdziale

MOZLIWO SC AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ

Kierownik dziatu reklamy, promocji i pokrewnych, to napgsye stanowisko do aegjnigcia dla
specjalisty w tej dziedzinie. Me on jedynie — w zaimosci od hierarchii pandgej wewmtrz firmy -
zost&: zasepca dyrektora, dyrektorem, wiceprezesem i prezesem zmienjgdnoczénie swoj
zakres obowizkow i odchodzc od zarzdzania jedynie reklagn promocg firmy.

MOZLIWO SC PODJECIA PRACY PRZEZ DOROSLYCH

W zasadzie nie ma ograniézeviekowych dla oséb ubieggych sé o to stanowisko. Jednak
pracodawcy wymagajod potencjalnych pracownikéw élwiadczenia zawodowego zagianego z
reklams.

ZAWODY POKREWNE
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Specjalista analizy rynku, Specjalista metod promocji spgzedapecjalista ds. kontaktu z paais
ksztattowania opinii publicznej, Agent reklamy, Technik poligra, Grafik koemouty.

LITERATURA
Budzynski W. Techniki reklamy i public relationsWarszawa 1995, Midzynarodowa Szkota

Meneckerow.
Globan — Klas T. Public Relations czyli promocja reputacji, Warszawa 1997
Otto J. Marketing bezgeoedni czyli jak zaprzyjani¢ sie z klientem, Warszawa 1994
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MOZLIWO SC ZATRUDNIENIA ORAZ PLACE

Kierownik dziatu promocji, reklamy i pokrewnych jest jednym z nowopatysh zawodéw na
naszym rynku. Mge zosté zatrudniony nie tylko w agencji reklamowej ale te kazdej firmie,
ktorej zaley na skutecznej reklamie.

Najtrudniej jest mu znaké prag w nas¢pujacych wojewoddztwach: warrfisko— mazurskim,
zachodnio—pomorskim, kujawsko—pomorskim.eléizagi¢ firm tworzy filie w wigkszych miastach,
za& dziaty reklamy znajddj sie w jednostkach macierzystych, dlatego pramzna otrzyma réwniez

w mniejszych miastach.

Najtatwiej w tym zawodzie mama znalé¢ zatrudnienie w aglomeracjach wielkomiejskich (Warszawa,
Krakow, Pozna).

Ptace os6b wykonagych ten zawod ksztatpie na poziomie 1,5 do &ednich pensji krajowych.
Dane posiadane przez powiatoweedszpracy wskazuj ze zawdd ten znalazles grupie zawodow

0 matej liczbie bezrobotnych.

Na koniec roku 2002 w zawodzie Kierownik dziatu reklamy, promociji regak - (1230104), liczba
osbb bezrobotnych zarejestrowanych wederh pracy wynosita 52 o0séb. W poszczegdlnych
wojewoOdztwach sytuacja ksztattowata sas¢pujaco:

Dolnacslaskie 6 Podlaskie 1
Kujawsko-pomorskie | 1 Pomorskie 6
Lubelskie 2 Slaskie 4
Lubuskie 1 Swietokrzyskie 1
t6dzkie 3 Warminsko-mazurskie| 0
Matopolskie 4 Wielkopolskie 2
Mazowieckie 16 Zachodniopomorskie | 2
Opolskie 1

Podkarpackie 2

W drugim pétroczu 2002r. liczba ofert pracy zgtoszonych deddénw pracy w zawodzie Kierownik
dziatu reklamy, promocji i pokrew. wynosita 7. W poszczeg6linych wagniwach zgtoszono oferty
pracy dla zawodu w nggujacej ilosci:

Dolnacslaskie 0 Podlaskie 0
Kujawsko-pomorskie 0 Pomorskie 0
Lubelskie 0 Slaskie 0
Lubuskie 0 Swigtokrzyskie 1
todzkie 0 Warminsko-mazurskie | O
Matopolskie 0 Wielkopolskie 1
Mazowieckie 5 Zachodniopomorskie 0
Opolskie 0

Podkarpackie 0

Wedtug danych GUS za 2002 rok prz¢ee wynagrodzenie 0s6b zatrudnionych w zawodach z grupy
Kierownicy wewrtrznych jednostek organizacyjnych dziatalciopomocniczej wynosito 4544,71.
Wedtug tych danych wynagrodzenie w tej grupie zawoddéw wynagrodzenposzczegolnych
wojewodztwach ksztattowatogshasépujaco
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Dolnacslaskie 3925,78 Podlaskie -
Kujawsko-pomorskie | 3683,05 Pomorskie 4027,68
Lubelskie 3651,48 Slaskie 4140,76
Lubuskie 3616,12 Swietokrzyskie 3892,72
t 6dzkie 3738,63 Warmiasko-mazurskie| 3978,13
Matopolskie 3788,95 Wielkopolskie 4356,6
Mazowieckie 6584,03 Zachodniopomorskie | 3886,86
Opolskie 422258

Podkarpackie 3179,77

Wedlug danych GUS za 2002 liczba osdb petnozatrudnionych w zawodach z gempwrdcy
wewretrznych jednostek organizacyjnych dziataitiopomocniczej, wynosita 92694. Liczba osob
petnozatrudnionych w tej grupie zawodoéw w poszczegollnych wojewddztwadhitbeata s
nasgpujaco:

Dolnaslgskie 6883 Podlaskie -
Kujawsko-pomorskie 3422 Pomorskie 4849
Lubelskie 3409 Slaskie 11112
Lubuskie 2222 Swietokrzyskie 1687
L odzkie 6421 Warminsko-mazurskie | 2714
Matopolskie 9660 Wielkopolskie 6751
Mazowieckie 22319 Zachodniopomorskie 2175
Opolskie 2348

Podkarpackie 4342
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KIEROWNIK DZIALU ZAOPATRZENIA | DYSTRYBUCJI

kod: 123501
Inne nazwy zawodu: kierownik ds. zaopatrzenia i logistyki, kierovaziatu zakupow, kierownik dziatu
gospodarki magazynowej, kierownik dziatu magazynowego.

ZADANIA | CZYNNO $CI ROBOCZE

Kierownik dziatu zaopatrzenia i dystrybucji ponosi odpowiedziginaza planowanie i koordynowanie
dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem firmy w dziedzinie gospodarki magazynowsjcaPzwykle
zwiazana jest administragjbiznesem i zagglzaniem.

Celem pracy na stanowisku kierownika dziatu dystrybucji i zapeaia jest czuwanie nad optymalnymi
stanami magazynowymi, aby nie byto niezrealizowanych zansdadbiorcow. Wymaga to analizowania
biezacych stan6w zapasow materialowych i reagowania na zmjeaiag uwarunkowania rynkowe.
Waznym zadaniem jest najbardziej efektywne wykorzystanie powiarzmagazynowej oraz olélenie
procedur zwgzanych z magazynowaniem towardw, wyayithch przyjmowaniem zapewnigych zgodnéé
przychodzacych towaréw z zamoOwieniami i specyfikacjami oraz gwaranyh wigciwe sktadowanie
materiatow.

Poszukuje nowych kontrahentéw i dostawcow krajowych i zagranicznydminuje akcje ofertowe w celu
pozyskiwania nowych dostawcéw. Organizuje przemieszczanie towarOwdzi, transportu oraz
zaopatrzenia i magazynowania. Rozmije r&ne problemy logistyczne takie jak: db&oo wielkas¢
zapasow, dotrzymywanie terminéw dostaw czy optymalizowanie siagazyndw i przystosowywanie ich
do sieci dostawcow. Aby to agina¢, kierownik musi prowadzi ciagly nadz6r nad kierowcami i
przedstawicielami handlowymi, ktérzy kontakiugie z odbiorcami (sklepami, hurtowniami, itp.) i
informuja kierownika o potrzebach klientéw. Na tej podstawie kontaktgjeisiz dostawcami towardw i
negocjuje ceny oraz terminy dostaw; zawiera rownimowy i kontrakty z innymi firmami. Harmonizuje
terminy dostaw, dokonuje ich podzialu oraz spdea plan dostaw, koordynuje przewdz towarOw i
materiatéw oraz nadzoruje funkcjonowanie taboru kolejowego.

Kierownik dziatu zaopatrzenia i dystrybucji musi podejméwiaiatania zmierzage do minimalizowania
ryzyka strat i niezgodrioi w czasie magazynowania i transportu produktow, bierze udzipbwasgizaniu
asortymentowych prognoz wield@ sprzeday, prowadzi nadz6r nad rotacgapasow i terminami ich
przydatndci, ustala buget dziatu oraz kontroluje wydatki i potwierdza wdave wykorzystanigrodkdw
finansowych.

Praca ta wymaga podejmowania szybkich decyzji oraz zélinmterpersonalnych, umignosci
nawigzywania kontaktéw z kontrahentami

SRODOWISKO PRACY

materialne srodowisko pracy

Praca na tym stanowisku jest wykonywana wny&h pomieszczeniach. Podstawowym edezem pracy &
komputer, fax i telefon sitace do umawiania giz klientami oraz uzgadniania warunkdéw umowy.

warunki spoteczne

Osoba zatrudniona na tym stanowisku mgstyzkontakt z ludmi miedzy innymi w trakcie negocjowania i
ustalania z klientami szczeg6tow dotycych zawieranych umow.

Konsultuje swoje decyzje z szefem firmy i besneanio reprezentuje firgnprzed klientem.

warunki organizacyjne

Kierownik ds. zaopatrzenia i dystrybucji petni funkcje zaréwno kieika jak i podwtadnego. Zwykle
pracuje od 6 do 9 godzin dziennie. N#ts godziny state i zatg od liczby i rodzaju spraw wymagajych
zalatwienia. W natgrzawodu wpisana jest koniec&daczestych wyjazdéw. Praca nie jest zrutynizowana,
od 0s6b 4 wykonugcych wymagana jest umignos¢ samodzielnego organizowania zéada

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE

Jak w kadej pracy, w ktérej ma sido czynienia z planowaniem i koordynowaniem szczegélnie przydatna
jest umiegtnosé organizacji i negocjacji oraz szybki refleks. Nie bez zeai@ jest rownie zdoIlnagé
koncentracji uwagi.

Osoba zajmuajca to stanowisko, podczas wweywania s¢ ze swoich obowizkéw ma cagly kontakt z
ludzmi, co niesie ze sabryzyko konfliktbw. konieczn& wiasciwego posgpowania z podleglymi
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pracownikami, kontrahentami i klientami wymaga uwtiepsci przekonywania i negocjowania, co
wspomaga efektywne wykonywanie pracy.

Kierownika zaopatrzenia i dystrybucji powinna cechéwamodzieln& oraz umiegtnasé pracy w szybkim
tempie. Ogolne i nadedne dziatania wymagajednak wspoétpracy z innymi osobami. Przydatnymi cechami
sa podzieln@¢ uwagi i dobra pamt — umaliwiajg one jednoczesne realizowanie kilku umow.

Niezbedna cechy charakteryzujca osolg sprawujca kierownicze stanowisko powinna dymiegtnosé
panowania nad wtasnymi emocjami orazdewysoka odpornég emocjonalna.

Podejmowanie dziatez wtasnej inicjatywy, wytrwalé i cierpliwos¢ sa dodatkowymi atutami w ogganiu
sukcesow.

WYMAGANIA FIZYCZNE | ZDROWOTNE

Praca kierownika dziatu zaopatrzenia i dystrybucji wymageoligs ogolinej sprawniei fizycznej (w tym
duzej sprawnéci narzdu stuchu, wzroku oraz naddw réwnowagi). Ze wzghu na intensywne kontakty z
ludzmi istotrg role odgrywa wyghd zewrtrzny, dlatego te znieksztalcenia fizycznea v tym przypadku
baries, w wykonywaniu zawodu. Z tego samego powodu jakiekolwiek zaburzenihiksyzwlaszcza
nerwicowe) oraz upbedzenie umystowe (nawet w stopniu lekkim)mzeciwwskazaniem do zatrudnienia
na tym zawodzie.

WARUNKI PODJ ECIA PRACY W ZAWODZIE

Warunkiem podjcia pracy w zawodzie jest co najmnéegdnie wyksztatcenie. Jednak uwadjliajgc rang
zawodu oraz trendy, ktérymi kieeugie firmy szukajice specjalistow i oczekiwania pracodawcéw zasadnym
wydaje s¢ zdobycie wyszego wyksztalcenia, ktore upam@atoby do ubiegania sio kierownicze
stanowisko. Coraz wksz popularné¢ zdobywag rowniez studia podyplomowe, na ktérych ama
podnie¢ lub uzupetnt swoje kwalifikacje.

W pracy kierownika dzialu zaopatrzenia i dystrybucji isiotole odgrywa déwiadczenie zawodowe,
zwtaszcza w zakresie: logistyki, znajo$uiobrarzy oraz kontaktéw z klientami. Niegtina jest umiejtnas¢
obstugi komputera (MS Office, internet, poczta elektroniczna) i innycdzaz biurowych. Adresy uczelni,
w ktérych mana zdoby kwalifikacje potrzebne do wykonywania tego zawodu glwost § w rozdziale
MOZLIWOSC PODECIA PRACY PRZEZ DOROSLYCH

W zawodzie kierownika dziatu zaopatrzenia i dystrybucji rgpiej zatrudniani $ ludzie mtodzi - do 35
roku zycia, jednake mog, by¢ zatrudniane osoby starsze, ktére posiadate dadwiadczenie i umigtnosci
Zwigzane z tym zawodem.

ZAWODY POKREWNE

Kierownik ds. zaopatrzenia i sprzegta Kierownik zaktadu transportowego.
Kierownik ds. spedycji
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MOZLIWO SC ZATRUDNIENIA ORAZ PLACE

Mozliwosci zatrudnienia w tym zawodzie ksztalfugie w zaleznosci od potrzeb na rynku pracy.
Wysokdié ptac zaley m.in. od wielkéci przedsibiorstwa i zakresu ustug jakie oswiadczy.

Na koniec roku 2002 w zawodzie Kierownik dziatlu zaopatrzenia i dystiy- (1230105), liczba
osbéb bezrobotnych zarejestrowanych wederh pracy wynosita 465 o0s6b. W poszczegdélnych
wojewddztwach sytuacja ksztattowata sasépujaco:

Dolnoslgskie 49 Podlaskie 9
Kujawsko-pomorskie | 37 Pomorskie 41
Lubelskie 25 Slaskie 36
Lubuskie 20 Swietokrzyskie 8

L odzkie 32 Warmiasko-mazurskie| 13
Matopolskie 26 Wielkopolskie 13
Mazowieckie 83 Zachodniopomorskie | 22
Opolskie 21

Podkarpackie 30

W drugim pétroczu 2002r. liczba ofert pracy zgtoszonych deddén pracy w zawodzie Kierownik
dziatu zaopatrzenia i dystrybucji wynosita 96. W poszczegdlnych véojetwach zgtoszono oferty
pracy dla zawodu w nggiujacej ilosci:

Dolnoslaskie 13 Podlaskie 1
Kujawsko-pomorskie 2 Pomorskie 9
Lubelskie 2 Slaskie 9
Lubuskie 4 Swigtokrzyskie 3
t6dzkie 3 Warmiasko-mazurskie | 3
Matopolskie 1 Wielkopolskie 9
Mazowieckie 25 Zachodniopomorskie 5
Opolskie 3

Podkarpackie 4

Wedlug danych GUS za 2002 rok prz¢ee wynagrodzenie oséb zatrudnionych w zawodach z grupy
Kierownicy wewrtrznych jednostek organizacyjnych dziataltiopomocniczej wynosito 4544,71.
Wedtug tych danych wynagrodzenie w tej grupie zawoddéw wynagrodzenposaczegolnych
wojewddztwach ksztattowatogshasgpujaco

Dolnaslaskie 3925,78 Podlaskie -
Kujawsko-pomorskie | 3683,05 Pomorskie 4027,68
Lubelskie 3651,48 Slaskie 4140,76
Lubuskie 3616,12 Swietokrzyskie 3892,72
t 6dzkie 3738,63 Warmiasko-mazurskie| 3978,13
Matopolskie 3788,95 Wielkopolskie 4356,6
Mazowieckie 6584,03 Zachodniopomorskie | 3886,86
Opolskie 4222 ,58

Podkarpackie 3179,77
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Wedlug danych GUS za 2002 liczba os6b petnozatrudnionych w zawodach z gempywicy
wewretrznych jednostek organizacyjnych dziatadciopomocniczej, wynosita 92694. Liczba oséb
petnozatrudnionych w tej grupie zawodow w poszczegdllnych wojewodztwadhitbeata st
nasgpujaco:

Dolnaslgskie 6883
Kujawsko-pomorskie 3422
Lubelskie 3409
Lubuskie 2222
tédzkie 6421
Matopolskie 9660
Mazowieckie 22319
Opolskie 2348
Podkarpackie 4342
Podlaskie -
Pomorskie 4849
Slaskie 11112
Swietokrzyskie 1687
Warminsko-mazurskie | 2714
Wielkopolskie 6751
Zachodniopomorskie 2175
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KIEROWNIK DZIALU INFORMATYKI

kod: 123601
Inne nazwy zawodu: gtdwny informatyk, kierownik referatu obstugi informatycznej

ZADANIA | CZYNNO $CI ROBOCZE

Kierownik dziatu informatyki kieruje podlegtmu grupm pracownikow (najogciej programistéw,
informatykdw, elektronikdw), nadzoruje ich dziatania oraz planujeordynuje prag tego dziatu z
innymi komérkami, specjalistami spoza wtasnej instytucji, popkeesultacje z ich kierownikami, a
takze dyrektorem #dz prezesem, ktéremu podlega.

W zaleznoéci od tego, gdzie jest zatrudniony jego zadania i cz§ginmogy by¢ zrdznicowane.
Niezalexnie jednak od specyfiki firmy nmma wyr@ni¢ zadania wykonywane prawie przez wszystkich
kierownikow dziatow informatyki:

zapewnienie opracowywania, funkcjonowania oraz wai@ projektow utatwiagych prae zaktadu,
zapewnienie warunkow unadwiajacych wykonywanie zamowieklientow zewgtrznych,
wnioskowanie i opiniowanie zasadisozakupow sprgu i oprogramowania,

planowanie, organizowanie i nadzorowanie wykonywaniarzeeklizowanych przez dziat,
nadzorowanie konserwacji i napraw sgzw firmie,

zarzmdzanie sieciami,

prowadzenie korespondenciji i dokumentacji z zakresu informatyki,

nadzorowanie prac archiwizowania danych i gwarantowanie ich pgmiffno

dbalai¢ o podnoszenie umiginosci zawodowych wiasnych i podlegtych pracownikow,
nadzorowanie przestrzegania Regulaminu pracy, Kodeksu pracy, przeplgdwi tajemnicy
przedsgbiorstwa.

Praca kierownika dziatu informatyki charakteryzuje fiodzialem na zadania i czyrfico
administracyjno — uegnicze oraz koncepcyjno — poznawcze. W azkii z tym, ze jest to
stosunkowo nowy zawdd, jego charakter ulegghgin zmianom i nagpuje zwekszanie czasu pracy
przeznaczonego ha organizowanie, nadzorowanie i administrowanie ¢prise{@st to jeszcze ok.
50% czasu pracy, lecz we wszystkich zakladach obserwgjersilenc wzrostov). Niesie to za
soly konieczné¢ dokladnego przendlenia swojej kariery zawodowej, gtly istnieje
prawdopodobigstwo dezaktualizacji wiedzy z zakresu informatyki i trughow ewentualnym
podgciu pracy innej ni kierownicza.

Duze firmy posiadajce po kilka lub wgcej oddziatow na terenie catego kraju oczekup dla
zapewnienia takiej samej jad@ ustug wszyscy ¢ula dziata& wg standardowych, jednakowych dla
wszystkich procedur. Wksza natomiast swoboda w doborze metod, przebiegu i rozkladzié zada
charakterystyczna jest dla organizacji, ktGggesinostkami samodzielnymi i nie posiagélii b adz
oddziatow.

SRODOWISKO PRACY

materialne srodowisko pracy

Praca kierownika dzialu informatyki odbywae shajczsciej w standardowych warunkach
skomputeryzowanego biura. Of@nia i zagreenia z tym zwjzane nie wykraczgjpoza typowe dla
pomieszczé biurowych. Najcgsciej jest to wielogodzinna praca w pozycji sigth oraz narzenie
na dziatanie pola elektromagnetycznego. Nadzorpjag swoich podwladnych przebywa czasami w
halach produkcyjnych oraz pomieszczeniach biurowych innych dziatow. gdeifgiz wystepujace
schorzeniagcharakterystyczne dla skomputeryzowanych prac biurowych: choroydoarzroku i
wady kegostupa.
warunki spoteczne
Praca w tym zawodzie ma charakter wzejumierze zespotowy, gdyzwigzana jest z gstymi
kontaktami z ludmi, gtdbwnie z otoczenia zawodowego. Petnienie funkcji kierowniozepcza state
kontakty z podlegtymi pracownikami, kierownikami innych dziatow,eltyorami ladz prezesami
oraz w przypadku zakladéw produkcyjnych czy ustugowych — z przedstdawm@i instytucii
zewrgtrznych.
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W komunikacji dominuje ustny przekaz informacji (rozmowa bémunia lub telefoniczna),
pozostate kontakty odbywsgjsie za pomog korespondenciji, poczty elektronicznej — akaeto
przyjeta w danym zaktadzie proceduraziawa.

Swoja prag kierownik dziatu informatyki wykonuje esto samodzielnie, lecz niegine g
konsultacje z pracownikami, bezpednim przetaonym, kontrahentem lub zleceniodauvc

Statymi elementami w pracy kierownika dziatu informatyfa planowanie i koordynowanie pracy
zespotu, nadzorowanie opracowywania, rozwoju i wanég projektu oraz mobilizacja i tagodzenie
konfliktéw wsréd podlegtych mu pracownikdw.

warunki organizacyjne

Kierownik dziatu informatyki pracuje zazwyczaj w statyn§miogodzinnym cyklu. Ggsto jednak
moze by wymagana jego obecfiow godzinach nadliczbowych, gidyjest on rozliczany przede
wszystkim z efektéw swojej pracy (ze wedlh na newralgiczne znaczenie dlazdeg firmy
sprawndci dziatania oprogramowania oraz sge komputerowego musi licgysie z wymogami
petnej dyspozycyjnizi czasowej), a nie z i§gi przepracowanych godzin; w zyku z tym ma spar
swobo@ w ustalaniu harmonogramu pracy.

Zakres odpowiedzialdai zr@znicowany jest w zalaosci od profilu firmy i wykonywanych zadia
jednak prawie zawsze odpowiada wzgm stopniu za prac podwladnych oraz wyposanie i
funkcjonowanie spkgu.

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE

W tym zawodzie bardzo wna jest umiaitnos¢ podejmowania trafnych i szybkich decyzji, dobra
organizacja pracy, zdoldéd do logicznego rozumowania, tworcze rogayiwanie problemow,
precyzyjnesciste mylenie matematyczne.

Bardzo przydatna jest ukierunkowana wydbia zawodowa i zdolné przewidywania kierunkéw
rozwoju techniki oraz wysoki poziom wiedzy profesjonalnej.

W zwiazku z tym,ze czasami konieczna jest praca w szybkim tempie, realizewsdriu zada w
tym samym czasie, zmiana metod dziatania, szukanie altematiwozwazan dla nietypowych
problemoéw. Wane jest posiadanie takich cech, jak: niezadé¢, samodzieln&, odporné¢ na stres,
inicjatywa, spostrzegawcgfy podzielndgé uwagi, gotow& do przygcia odpowiedzialnéci za
podgte decyzje.

Oprocz tego niezldina jest umigitnos¢ wspotpracy z luéimi, motywowania do dziatania i tagodzenia
konfliktow.

W tej pracy wymaganeagowniez umiegtnosci menederskie oraz predyspozycje do pracy zzimad
umiejtnos¢ postepowania z pracownikami, klientami, zdokdéo przekonywania i negocjaciji,
motywowania i organizowania pracy zespotyg.de w rownym stopniu wae jak poziom wiedzy
technicznej i decydudjo jakaci pracy kierownika.

WYMAGANIA FIZYCZNE | ZDROWOTNE

Praca kierownika dziatu informatyki zaliczg sio prac lekkich pod wzegtlem fizycznego obgzenia.
Przy przygciu do pracy obowdzuja standardowe badania lekarskie, nie wymagadsdatkowych
orzeczé o stanie zdrowia. Jednak ze wahl na charakter pracy i wynik@ge z niego obakenia
(stres, dziatanie w sytuacji ngpia i dwa odpowiedzialnég) zalecana jest wystarcaap odporngé
psychiczna i zdoln& do sprawnego dziatania w sytuacjach stresowych.

Nie ma formalnych przeciwwskakado zatrudniania os6b niepetnosprawnych, lecz zbyta du
dysfunkcja kéczyn gornych, wady kgostupa, d#e, nie skorygowane szklami wady wzroku,
zaburzenia widzenia barw, wady wymowy lub stuchistotrg przeszkod w podgciu pracy

WARUNKI PODJECIA PRACY W ZAWODZIE

Do podgcia pracy kierownika dziatlu informatyki niegine jest posiadanie minimum ugzego
wyksztatcenia w specjaldciach takich jak: informatyka, elektronika, telekomunikacja zora
przynajmniej bierna znajonsd jezyka angielskiego.

Ze wzgkdu na charakter pracy wymagana jest rowrz@ajomdéé zasad ekonomii, elementow
zaradzania oraz prawa pracy.

Do tego zawodu mima uzyska przygotowanie na studiach dziennych, zaocznych i wieczorowych, a
uzupetnianie kwalifikacji o wiedzz zakresu zagglzanie (zasobami ludzkimi i przeelsiorstwem) —

na studiach podyplomowych.
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Petne wykazy uczelni publicznych i niepublicznych, organiawgh studia wgsze i podyplomowe
zawieraj corocznie wydawane informatory Wydawnictwa ,Perspektywy”.

MOZLIWO SCI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ]

W zawodzie isthieje nuiwos¢ awansu w hierarchii administracyjnej ludcisle w ramach
specjalizacji. W hierarchii administracyjnej bywa to awamgwy np. na zaspce lub dyrektora
technicznego ds. produkcji, dyrektora departamentu eksploatacji systaiyprektora departamentu
osrodka informatyki. Zdobycie uprawniespecjalistycznych daje mldwos¢é awansu poziomego w
ramach specjalizacji zawodowe;j.

Specyfika tego zawodu polega na tym, istnieje konieczrid ciagtego ksztalcenia si pogkbiania
wiedzy, w ktérej si specjalizuje, poznawania nowych metod pracy.

MOZLIWO SCI PODJECIA PRACY PRZEZ DOROSLYCH

Ze wzgkdu na wysokie wymagania dot. kompetencji zawodowych, przekwalifikensigido tego
zawodu maliwe jest tylko w przypadku zawodow pokrewnych. Jednak wymaga kodtaego
wysitku i intensywnych szkofe ze chetni do przekwalifikowania rekrutajsie z os6b do 35 roku
zycia. Réwnoczénie jest to uwarunkowane szybkim rozwojem techniki w tych dziedhir@maz
wysokim kosztem szkofe wiec za nieuzasadnione uznaje siwestowanie w zmiankwalifikacji u
0s0b starszych, a taétych, ktére maja disz przerve w zatrudnieniu.

Osoby po 50 rokaycia, ktore nie oagnety jeszcze tego stanowiska maja to bardzo mate szanse i
najczsciej pozostag cztonkami zespotu. Réwnieabsolwenci, osoby nie mge ddéwiadczenia
zawodowego maj bardzo mate mdiwosci zatrudnienia na tym stanowisku, gdgprocz wiedzy
akademickiej wymaga gkilkuletniego déwiadczenia zawodowego.

ZAWODY POKREWNE

inzynier informatyk

inzynier elektronik

inzynier telekomunikacji

specjalista zastosowanformatyki

zasgpca dyrektora ds. techniczno — produkcyjnyc LITERATURA
Czasopisma:

CHIP

COMPUTER WORD

INTERNET
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MOZLIWO SCI ZATRUDNIENIA ORAZ PLACE

Mozliwo$¢ zatrudnienia w zawodzie kierownika dziatu informatyki istnegezegodlnie w vgkszych
osrodkach, gdzie prosperuduze firmy (lub ich oddziaty) réwnie,pozainformatyczne”, w ktorych
dziatap systemy komputerowe lub istnieje koniec&gh@rzygotowania technologicznego produktu.
Jezeli kandydat posiada wysokie kwalifikacje zawodowezenes wielu firmach i instytucjach stara
sie 0 zatrudnienie — najtatwiej jednak w aggh miastach gdacych grodkami gospodarczymi i
administracyjnymi. Najlepsza sytuacja jest na rynkach wojewoddnazowieckiego, dolrtaskiego,
wielkopolskiego w firmach i koncernach zachodnich dzaghagh w Polsce oraz w sferze tnatbwej i
sektorze pastwowym. Jest toscisle zwigzane z wielkécia zakladu i jego sfar dzialalndgci
(produkcja, ustugi, administracja).

W ostatnich latach obserwuje sitabilizacg zatrudnienia, a nawet gkisz ilo$¢ chetnych do pracy w
tym zawodzie ri obecne maiwosci rynku pracy. Jednak rozwoj techniki i gospodarki pozvgalaj
prognozowa state zapotrzebowanie na pgasob z wyksztatceniem informatycznym i pokrewnym.
Srednia ptaca kierownika dziatu informatyki jest zmicowana, jednak zwykle jest wsgza nk srednia
ptaca w sektorze gospodarkinsavowe;.

Sq rowniez mazliwo$ci samo-zatrudnienia. Najgiej jest to dzialalng& gospodarcza poleggia na
swiadczeniu ustug w zakresie oprogramowania i serwiswgpdta matych przedsbiorstw tadz jako
firma podwykonawcza wykonaga zlecenia diych firm informatycznych.

Jest to zwgzane z rozwojem informatyki, gdzie corazgej dla wykonania projektu lub zlecenia
konieczna jest praca glego zespotu specjalistow i posiadania nowoczesnegetspramputerowego.
Réwniez nie ma bezwzghbinych przeciwwskazado zatrudnienia osob porusz@ajch sé na wozkach
inwalidzkich, jednak aby ich praca byta fliara konieczne jest przystosowanie stanowiska pracy oraz
takie jej zorganizowanie, by byla miwvo$¢é przemieszczaniagi

Na koniec roku 2002 w zawodzie Kierownik dziatu informatyki - (123010&)zbh o0sbb
bezrobotnych zarejestrowanych w g¢dach pracy wynosita 34  o0s6b. W poszczegodlnych
wojewoOdztwach sytuacja ksztattowata sas¢pujaco:

Dolncslaskie 3 Podlaskie 1
Kujawsko-pomorskie | 1 Pomorskie 1
Lubelskie 2 Slaskie 6
Lubuskie 2 Swietokrzyskie 0
L odzkie 0 Warminsko-mazurskie| 0
Matopolskie 3 Wielkopolskie 3
Mazowieckie 6 Zachodniopomorskie | 2
Opolskie 3

Podkarpackie 1

W drugim pétroczu 2002r. liczba ofert pracy zgtoszonych deddénw pracy w zawodzie Kierownik
dziatu informatyki wynosita 4. W poszczegélnych wojewoddztwach zghosz oferty pracy dla
zawodu w nagpujacej ilosci:

Dolnoslaskie Wielkopolskie 1

Kujawsko-pomorskie Zachodniopomorskie 0

Lubelskie

Lubuskie

t 6dzkie

Matopolskie

Mazowieckie

Opolskie

Podkarpackie

Podlaskie

Pomorskie

Slaskie

Swigtokrzyskie

o [
olePlClo|alelF|oe|olo|slF

Warminsko-mazurskie
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Wedlug danych GUS za 2002 rok prz#iee wynagrodzenie oséb zatrudnionych w zawodach z grupy
Kierownicy wewrgtrznych jednostek organizacyjnych dziatalciopomocniczej wynosito 4544,71.
Wedtug tych danych wynagrodzenie w tej grupie zawoddéw wynagrodzenposaczegdlnych
wojewddztwach ksztattowatogshasgpujaco

Dolnoslgskie 3925,78 Podlaskie -
Kujawsko-pomorskie | 3683,05 Pomorskie 4027,68
Lubelskie 3651,48 Slaskie 4140,76
Lubuskie 3616,12 Swigtokrzyskie 3892,72
Lt odzkie 3738,63 Warminsko-mazurskie| 3978,13
Matopolskie 3788,95 Wielkopolskie 4356,6
Mazowieckie 6584,03 Zachodniopomorskie | 3886,86
Opolskie 4222,58

Podkarpackie 3179,77

Wedtug danych GUS za 2002 liczba o0s6b petnozatrudnionych w zawodach z gemyicy
wewretrznych jednostek organizacyjnych dziataciopomocniczej, wynosita 92694. Liczba osob
petnozatrudnionych w tej grupie zawoddéw w poszczegdélnych wojewodztwadhittaata s
nas¢pujaco:

Dolnoslaskie 6883 Podlaskie -
Kujawsko-pomorskie 3422 Pomorskie 4849
Lubelskie 3409 Slaskie 11112
Lubuskie 2222 Swigtokrzyskie 1687
t6dzkie 6421 Warmiasko-mazurskie | 2714
Matopolskie 9660 Wielkopolskie 6751
Mazowieckie 22319 Zachodniopomorskie 2175
Opolskie 2348

Podkarpackie 4342
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KIEROWNIK DZIALU BADAWCZO-ROZWOJOWEGO

kod: 123701
Inne nazwy zawodubrak

ZADANIA | CZYNNO $CI ROBOCZE

Zadaniem kierownika dziatlu badawczo-rozwojowego jest planowanieninog@anie i koordynacja
dziatalngci badawczej zakladu naukowego dchomej brarry. Moze to by instytut naukowo-
badawczy, érodek badawczo-rozwojowy czy dzial badawczo—-rozwojowy zaktadu produlgoyjne
utworzony w celu prowadzenia badaaukowych i prac rozwojowych, znajgdajych zastosowanie w
réznych dziedzinaclycia gospodarczego i spotecznego.

Osoba kierujca zespotem badawczym o zajmowa rowniez stanowisko zagpcy dyrektora,
potwierdza to znaczenie tego dzialu dla danegmdka, czy zakladu pracy z uwgdhieniem
specyfiki bramy.

Kierownik uczestniczy w ustalaniu ogoélnego planu prac badawczo-rozwdjovgam ustala zadania
i cele szczegoOtowe wspotpracownikow, uwertyliajgc okreélone zasady polityki naukowej i
preferowanych strategii badawczych.

Ponadto przygotowuje projekty programéw badawczych i ich dokumerkiasftova, gdyz to on jest
odpowiedzialny za strenfinansow realizowanych bada ktorych rezultaty nabierajwartaici
dopiero po ich efektywnym przetransferowaniu i wykorzystaniu przéedwego aytkownika.
Wspdlpracuje z wybitnymi specjalistami, kiegajednoczénie ich prag. Dokonuje wyboru koncepcji
bada, czuwa nad cakeia prac i podejmuje ostateczne decyzje. Dba o rozwoj naukowy i doskanaleni
zawodowe podlegtych pracownikéw. Uznaje ich wéotd cele, motywuje do pracy, tworzy warunki
do uzyskiwania stopni i tytutéw naukowych, wymaga to od niego gmimici interpersonalnych.
Waznym zadaniem na tym stanowisku jest rovinig/bér okrglonej metodologii w pracy badawczej,
scisty nadzor nad klasyfikagji opracowaniem zebranego materiatuzghego do analiz i raportow.
Dbanie o publikagj planéw i osignie¢ pracy badawczej w wydawnictwach i przedstawianie ich na
sympozjach i seminariach.

Kierownik dziatu badawczo-rozwojowego wykazuje inicjagywuze zaangzowanie w opracowanie
konstrukcji nowych projektéw, procesdw technologicznych, systemow org@nfradukciji oraz
doskonalenie stosowanych metodologii. W tym celu studiujggoigtia $wiatowych naukowcow i
nawizuje wspolprag z wieloma zagranicznymi instytucjami naukowymi oraz orgafézaic
miedzynarodowymi. Dba o stwarzanie warunkow do &drea ich we wiasnej jednostce.

Zakres zad® czynndci i odpowiedzialnéci kierownikéw dziatlu badawczo-rozwojowegozngch
brarz jest bardzo zliony, odmienne gtylko szczegoty dotyere planéw pracy, metod i sposobow
realizacji zada.

Reasumujc kierownik sprawuje nadzér nad realizagjrac badawczo—rozwojowych, koordynuje
wszelkie dziatania w tym zakresie, jednagde uwzgedniajac okreSlone zasady i obowkujace

przepisy.
SRODOWISKO PRACY

materialne srodowisko pracy

Kierownik dziatu badawczo-rozwojowego zdecydowarresé¢ pracy spdza w pomieszczeniach
biurowych.

W biezacej pracy korzysta z ugdzer biurowych: faxu, telefonu oraz z komputera wraz ze
specjalistycznym oprogramowaniem wspomag@n wykonywanie zada Jego miejscem pracy jest
takze laboratorium #dz specjalistyczne stanowisko badawcze, gdzie beednio uczestniczy w
przeprowadzaniu badaza ktérych wyniki jest odpowiedzialny przed dyrektorem gnaaukove.
warunki spoteczne

Powierzone zadania kierownik dzialu wykonuje samodzielnie, kieragspotem specjalistow
prowadacych badania. Waym elementem as czste kontakty z lugmi/ wewretrznie z
pracownikami i przelonymi /, zewgtrzne ze specjalistami innych instytucji naukowych oraz z
przedstawicielami firm zlecagych przeprowadzenie badaWymaga to digych umiegtnosci
badawczych oraz interpersonalnych.
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Kierownik dzialu badawczo-rozwojowego wspoétpracuje z podlegtymi praid@mi, prowadzi
negocjacje, udziela porad.

warunki organizacyjne

Praca na tym stanowisku odbywa i dziex, najczsciej w ramach émiogodzinnego dnia pracy. W
wyjatkowych okolicznéciach — pilnych zada prac zleconych — nie wyshpi¢ koniecznéé
pozostania w pracy poza statymi godzinami pracy, co dodatkowo wyahyapazycyjnéci od osoby
na tym stanowisku.

Kierownik najczsciej pracuje na miejscu, wyjazdy zarbwno krajowe jak i zagesa@ najcgsciej
wigza Sk z reprezentowaniemémdka badawczego, z prezentagpwych interesacych pomystow.
Wieksz cz$¢ swoich zadd wykonuje samodzielnie. Mimo to niegine w pracy okazaj Sie
konsultacje ze wspotpracownikami, przedstawicielami firm, z kidryzgadnia warunki zleéd dla
ktérych przygotowuje analizy i raporty.

Jest przelwonym w stosunku do pracownikdw swojego dziatu i podwtadnymz gadipowiada za
caloksztalt prac badawczych przed dyrektorem igradukova lub inmg jednostly opiniujaca
dziatalng¢ firmy.

Jego obowgzkiem jest zapewnienie bezpiedgbva wspotpracaiych z nim ludzi.

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE

Najwazniejszym i podstawowym wymaganiem na tym stanowisku jest gyaofalizm w zakresie
bada, ktére g mu zlecane.

Kierownik dziatu badawczo-rozwojowego powinien postadaczegolne uzdolnienia badawcze w
danej dziedzinie wiedzy oraz zdokwborganizacyjne.

Przede wszystkim niegtina jest wiedza z dziedziny, w ktorej specjalizugeasrodek badawczy np.
urzadzen mechanicznych, poligraficznych, przemystu gastronomicznego i artykapimaywczych,
itd.

Niezbgdna jest take wiedza z zakresu ekonomii, zgdzania i marketingu oraz przepiséw prawnych
obowigzujacych w bieacej pracy jednostki badawczo-rozwojowe;.

Wiodaca cechy kierownika jest umieinosé tworczego i logicznego ndlenia, zamitowania do pracy
naukowej, stalego pogiania i zdobywania dwiadczé w pracy naukowo—badawczej.

Osoba wykonujca ten zawod powinna charakteryzéwsie zdolnGcia realnej oceny biacej
sytuacji, dalekowzroczroig i dynamizmem.

Bardzo wana jest dobra znajors® co najmniej dwdchegykdw obcych, ze wzgtu na kontakty z
zagranicznymi instytucjami naukowymi oraz ziwos$¢ stalego monitoringu oginieé, w tym
publikacji naukowych z zakresu aktualnie przeprowadzanychibada

Ceniona jest tate umiegtnoéé zarazdzania zasobami ludzkimi, laté®d porozumiewania g
nawigzywania kontaktow i statej wspotpracy.

WYMAGANIA FIZYCZNE | ZDROWOTNE

Przeciwwskazania do wykonywania zawodu kierownika dziatu badawezamjowego uzateione
sa od rodzaju dziatalniei badawczej. W &odkach, w ktérych w laboratorium jest stycgha
substancjami toksycznymi np. Centralngr@ek Badawczo-Rozwojowy Opakoiva wymaga <
dobrego stanu zdrowia, nie ma zhwosci zatrudnienia osoby cieggej na alerg.

W osrodkach o innym rodzaju dziatalém wiasciwie nie ma wyranych przeciwwskaza do
zajmowania tego stanowiska. Nie ma réwnierzeciwwskaz& do zatrudniania o0séb
niepetnosprawnych. Natg jednak podkrdi¢, ze niepetnosprawr$é maze dotycz¢ jedynie
narzddéw ruchowych.

Ze wzgkdu na charakter pracy waa w tym zawodzie jest sprawgéantelektualna i dza odpornéé
na stres.

WARUNKI PODJ ECIA PRACY W ZAW ODZIE

Warunkiem podjcia pracy w zawodzie kierownika dziatu badawczo-rozwojowego ¢iezbjest
wyksztatcenie wisze w danej dziedzinie, a takznajomeéé zagadnié ekonomicznych, prawnych,
itp. Kierownicy tego dziatu legitymajsie doswiadczeniem badawczym i stopniami, azakytutami
naukowymi.
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Wymagany jest tadle co najmniej 5 letni stana stanowisku kierowniczym oraz znajag&aninimum
dwoch gpzykéw obcych, niezimnych w kontaktach z zagranicznymi instytucjami naukowymi i
dajacych maliwosé korzystania z zagranicznych publikaciji.

Niezaleznie od typu kierunku ukiczonych studiow, naky w tym zawodzie zdobywadodatkowe
umiejetnosci na kursach specjalistycznych i studiach podyplomowych z zakrasgdzania
personelem, komunikacji, negocjacji, prawa, ekonomii, itp.

Ponadto praca badawcza to staty rozwdj wtasny poprzez uczestniatizoego typu szkoleniach, co
w nasgpstwie przektada sina rozwoj bad@ ktore g aktualnie prowadzone.

Przy zatrudnianiu na stanowisko kierownika dziatu badawczo-rozwojoweggk ma znaczenie,
preferowane gbowiem osoby powaej 30 rokuzycia. Natomiast piei prezencja kandydata nie jest
brana pod uwag

MOZLIWO SC AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ

Osoba pracdga w opisywanym zawodzie rm obp¢ stanowisko dyrektora naczelnego jednostki
badawczo-rozwojowej. Warunkiem ebja tej funkcji jest uczestnictwo w konkurgapowi wybor
przez komis w tajnym gtosowaniu.

Od kandydatow wymagana jest profesjonalna wiedza, gm@gi i doSwiadczenie zawodowe.

MOZLIWO SC PODJECIA PRACY PRZEZ DOROSLYCH

Nie ma ogranicae wiekowych do podjcia pracy w tym zawodzie w pliejszym wieku. Wymagana
jest jednak wiedza, umighosci i doswiadczenie zawodowe w pracy. Naéaiej ten zawdd
wykonuja osoby w wieku od 30-50 lat.

ZAWODY POKREWNE

asystent,

gtéwny specjalista badawczo-techniczny,

zasgpca dyrektora jednostki badawczo-rozwojowej,
dyrektor jednostki badawczo-rozwojowe;j.
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Janina E. Karney, Czilowiek i praca, Wybrane zagadnienia z psydhdlgmgidagogiki pracy,
Miedzynarodowa Szkota Menzetéw, Warszawa 1998

Zdzistawa Janowsk&arzgdzanie zasobami ludzkipfolskie Wydawnictwo Ekonomiczne, Wydanie
I- 200Krotki opis pracy w zawodzie
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MOZLIWO SC ZATRUDNIENIA | PLACE

Ze wzgkdu na forng dziatalndci instytucji badawczej nie ma rrawosci samozatrudnienia w tym
zawodzie.

Kierownik dzialu badawczo-rozwojowego wume zaléé zatrudnienie w instytucjach naukowo-
badawczych, godkach badawczo-rozwojowych i innych jednostkach organizacyjnych pragyetiz
badania naukowe i prace rozwojowe.e®ézcé tych grodkéw usytuowana jest w éych miastach,
dlatego tam tenajtatwiej jest o prac

Place w tym zawodzie na ogal anacznie wysze nz srednia krajowa.

Kierownik dzialu podlega okresowej ocenie dorobku naukowego, odwotanie reB@EBEego
stanowiska nie zawsze powoduje rogxeinie stosunku pracy.

Na koniec roku 2002 w zawodzie Kierownik dziatu badawczo-rozwojowefjp30(L07), liczba os6b
bezrobotnych zarejestrowanych w g¢dach pracy wynosita 83  o0s6b. W poszczegodlnych
wojewddztwach sytuacja ksztattowata sasépujaco:

Dolnaslgskie 8 Podlaskie 0
Kujawsko-pomorskie | 13 Pomorskie 17
Lubelskie 5 Slaskie 6
Lubuskie 4 Swietokrzyskie 3

L odzkie 4 Warminsko-mazurskie| 3
Matopolskie 1 Wielkopolskie 1
Mazowieckie 12 Zachodniopomorskie | 2
Opolskie 1

Podkarpackie 3

W drugim pétroczu 2002r. liczba ofert pracy zgtoszonych deddén pracy w zawodzie Kierownik
dziatlu badawczo-rozwojowego wynosita 14. W poszczegdélnych wojewodztwgdaszano oferty
pracy dla zawodu w nagiujacej ilosci:

Dolnacslaskie 2 Podlaskie 0
Kujawsko-pomorskie 2 Pomorskie 3
Lubelskie 1 Slaskie 1
Lubuskie 0 Swigtokrzyskie 1
t6dzkie 0 Warminsko-mazurskie | 1
Matopolskie 0 Wielkopolskie 1
Mazowieckie 1 Zachodniopomorskie 0
Opolskie 1

Podkarpackie 0

Wedlug danych GUS za 2002 rok prz¢ee wynagrodzenie oséb zatrudnionych w zawodach z grupy
Kierownicy wewrtrznych jednostek organizacyjnych dziatalciopomocniczej wynosito 4544,71.
Wedtug tych danych wynagrodzenie w tej grupie zawodoéw wynagrodzenposaczegolinych
wojewodztwach ksztattowatogshasépujaco

Dolnacslaskie 3925,78 Podlaskie -
Kujawsko-pomorskie | 3683,05 Pomorskie 4027,68
Lubelskie 3651,48 Slaskie 4140,76
Lubuskie 3616,12 Swietokrzyskie 3892,72
t 6dzkie 3738,63 Warminsko-mazurskie| 3978,13
Matopolskie 3788,95 Wielkopolskie 4356,6
Mazowieckie 6584,03 Zachodniopomorskie | 3886,86
Opolskie 4222,58

Podkarpackie 3179,77
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Wedtug danych GUS za 2002 liczba os6b petnozatrudnionych w zawodach z gemyicy
wewretrznych jednostek organizacyjnych dziatalciopomocniczej, wynosita 92694. Liczba oso6b
petnozatrudnionych w tej grupie zawodéw w poszczegdlnych wojewddztwadhittaata s
nasgpujaco:

Dolnacslaskie 6883 Podlaskie -
Kujawsko-pomorskie 3422 Pomorskie 4849
Lubelskie 3409 Slaskie 11112
Lubuskie 2222 Swietokrzyskie 1687
todzkie 6421 Warminsko-mazurskie | 2714
Matopolskie 9660 Wielkopolskie 6751
Mazowieckie 22319 Zachodniopomorskie 2175
Opolskie 2348

Podkarpackie 4342

Kierownik dziatu. -84
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I.B. SPECJALISCI DS ORGANIZACYJNYCH

SPECJALISTA DO SPRAW ORGANIZACJI | ROZWOJU PRODUKCJI | USLtUG

kod: 2419(13-15)
inne nazwy zawodu:

ZADANIA | CZYNO SCI ROBOCZE

Specjalista do spraw organizacji i rozwoju produkcji i ustug pestotorem wszelkiej dziatalgo
zZwigzanej z popularyzagji usprawnianiem poszczegdllnych dziedzin gospodarki. Zajmgie si
opracowywaniem programow i planéw dziataloio przedsgbiorstw i instytucji publicznych.
Doskonata orientacja w aktualnych realiach gospodarczych i spo#dczigst podstayy do
realizowania zadana tym stanowisku.

Specjaléci tej dziedziny pracuajw réznych instytucjach i zaktadach, a szczego6towy zakres ichaizada
wigze sk $cisle z bramg w ktérej pracuy. Mozna wskazé na tyle form dziatalnéei specjalisty do
spraw organizacji i rozwoju produkcji i ustug, ile istnieje rodzajéktywndci gospodarczej.
Przykladowo mena wymieng: specjalist organizacji i rozwoju budownictwa, specjadistrganizaciji

i rozwoju transportu, specjalestorganizacji i rozwoju turystyki, specjaksbrganizacji i rozwoju
zaplecza hotelowego, specjadisbrganizacji i rozwoju handlu, specjaéisbrganizacji i rozwoju
rolnictwa i I&nictwa, specjaligtorganizacji i rozwoju kultury fizyczne, itp.

Produkcja i ustugi & gakziami gospodarki, ktére m@jzaspokai potrzeby klientéw, ale rownie
musz realizow& wiasne cele, tak aby agi¢ zyski. Podstawdo tego, aby patzy¢ te dwa obszary
jest konieczné& rzetelnej analizy i oceny celéw i zadanstytuciji, jej struktury organizacyjnej,
sposobu funkcjonowania, wzajemnych paeh z innymi instytucjami i dziatami gospodarki. kwa
zatem powiedzig ze specjalist do spraw organizacji i rozwoju produkcji i ustug interesuje instytucja
i jej otoczenie.

Pierwszy obszar zadapecjalisty dotyczy diagnozy aktualnej sytuacji w yaWv tym celu prowadzi
czgsto badania i opracowuje sprawozdania z tych ialdakonuje analizy popytu i pogkana ustug
(turystyczn, kulturalra, itd.), ocenia ekonomiczne i merytoryczne wnioski ktére z niej kajpi
Prowadzi polityke rozwoju (turystyki, budownictwa, handlu, kultury fizycznej, hotelarstwalenie

w ktérej z bram pracuje), poprzez wypracowanie takich strategii dajakdére kgda zgodnie z
kompetencjami rinych jednostek i struktur administracyjnych. W tym celu musi wspégwa z
jednostkami administracyjnymi, badawczymi i dydaktycznymi oraataigcymi organizacjami i
towarzystwami. Zbiera informacje oraz organizuje i koordynuje pcheptyw pomgdzy tymi
jednostkami.

Specjalista do spraw organizacji i rozwoju produkcji i ustug ¢z&tinkiem catego zespotu oséb, z
ktérymi omawia i konsultuje planowane dziataniage&€a korzysta z pomocy rzeczoznawcow czy
prawnikéw, aby ocedinp. skuteczrég dziatapcych przepisow prawnych.

Znajac oczekiwania i potrzeby spoteczne z jednej strony,zlimosci instytucji z drugiej, prognozuje
powodzenie wszelkich inicjatyw dotygz/ch nowych form dziatania instytucji, nowych ustug,
rozbudowy ich zaplecza. Sposo6b w jaki specjalista do spraw organizamjvoju produkcji i ustug
realizuje swoje zadania, zajeod tego co w danym momencie jest priorytetem dla instytucdjiadia
swoje wykonuje w rény sposob i dlatego stale musi poszuliwaowych rozwizan i
niestereotypowych pomystow. 4gjle kontaktuje & z innymi osobami, wymienia uwagi i informacje.
Jest to praca bardzo ciekawa

i réznorodna, ale vdzaca sg¢ z bardzo dig odpowiedzialnécia.

SRODOWISKO PRACY

materialne srodowisko pracy

Praca specjalisty do spraw organizacji i rozwoju produkcji i usasy prag typowo biurova,
zaliczan, do prac lekkich. Wykonywana jest w pomieszczeniach, w ktorycldapagie urzadzenia
komputerowe umdiwiajace dostp do internetu oraz programéw komputerowychzagdych do
zbierania danych i przetwarzanie informacji. Dilugotrwala praczy fomputerze viize st z
obciazeniem dla naedu wzroku i kegostupa.
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warunki spoteczne

Wiekszai¢ zada realizowanych przez specjatisio spraw organizacji i rozwoju produkcji i ustug
wymaga statlego kontaktu z podwtadnymi, przefyymi i wspotpartnerami z innych jednostek
organizacyjnych. Konsultowanie i planowanie daiat@pracowywanie projektéw, negocjowanie
najkorzystniejszych warunkéw dla firmy, wymagaimiejgtnosci spotecznych, szczegélnie z zakresu
sprawnej komunikacji. Kontakty z innymi osobarizatem bardzo liczne, intensywne i nigaibe.
warunki organizacyjne

Specjalista do spraw organizacji i rozwoju produkcji i ustug prazwujgkle osiem godzin. Jednak
nietypowe zdarzenia, czy koniecgdgoodgcia szybkich i strategicznych dla firmy decyzji, mog
wymaga pracy poza godzinami lub w dni wolne.

Specjalista do spraw organizacji i rozwoju produkcji i ustug odpowimdalokonywanie oceny
instytucji z punktu widzenia zasobow kadrowych, najkorzystniejszegkonzystania zasobow
materialnych i finansowych. W zadku z tym samodzielnie podejmuje dziatania, ktére w danym
momencie wymagajanalizy. Sam zatem inicjuje i organizuje graa jest nadzorowany jedynie w
zakresie gtéwnych celéw i zaila

Wykonywanie tej pracy wymaga czasami bexpdniego kontaktu z instytucjami na terenie catego
kraju, a take za granig.

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE

Kandydat do pracy na stanowisku specjalisty do spraw organizacgwoju produkcji i ustug
powinien interesow& sie biezacymi wydarzeniami gospodarczymi i spolecznymi. Mé jest
gotowd¢é do statego doksztatcaniagsi aktualizowania wiedzy w oparciu o fachpwiteratue z
zakresu prawa, socjologii, organizacji i ekonomii.

Praca w tym zawodzie wymagazgjl odpowiedzialnéci. Wazna jest fachows i rzetelngé. Inne
niezkedne wymagania to umignos¢ logicznego mglenia oraz podejmowania szybkich i trafnych
decyzji. Bardzo wzne g umiefgtnosci wspoétdziatania i dobrej komunikacji z innymi osobami.
tatwosé wypowiadania € w mowie i pémie, poprawne i zrozumiate formutowanie $iny petnia
wazna role w skutecznym wykonywaniu zafla Umiegtnos¢ dostrzegania pewnych zygkéw
przyczynowo-skutkowych, wyagania wnioskéw i przewidywania pewnych zjawisk i sytuacji,
pozwalag decydowa o wyborze widciwego kierunku dziata

Specjalista do spraw organizacji i rozwoju produkcji i ustug mysdmmiaé sie samodzielnécia w
pracy, inicjatyva oraz zdolnécia przekonywania do nowych inicjatyw wypracowanych w oparciu o
diagnozy, analizy i oceny wcégej przez siebie dokonane. Przygotowanie raportow, opracowa
sprawozda wymaga cierpliwéci i wytrwatosci oraz konsekwencji w dziataniu.

WYMAGANIA FIZYCZNE | ZDROWOTNE

Praca nie stwarza szczegoélnych wynfagdrowotnych, zwtaszcza w zakresie sprasendizyczne;.
Przydatna jest sprawfbnaradu wzroku i stuchu, gtéwnie ze wzglu na koniecznig@ wspoipracy z
innymi osobami. Osoba cita wykonywa ten zawod powinna Byzrownowaona i nie posiada
ktopotéw ze zdrowiem psychicznym.

SzczegOlne znaczenie w zawodzie ma sprédvimtelektualna i znajon# danej dziedziny, tote
szereg 0sOb niepetnosprawnych zegoracowé na tym stanowisku, w tym osoby z dysfurkcj
koniczyn dolnych i poruszage s¢ na wdzku inwalidzkim.

WARUNKI PODJ ECIA PRACY W ZAWODZIE

Warunkiem pracy w zwodzie jest uiazenie studiéw wsszych licencjackich 4ulz magisterskich, o
kierunku ekonomicznym lub marketingu i zaatzania.

Prae specjalisty do spraw organizacji i rozwoju produkcji i ustugzenpodjé takze osoba, ktora
ukonczyta studia kierunkowe w danej begmp. budownictwo, hotelarstwo, rolnictwo, turystyka, itp.
Woéweczas swietnym uzupetnieniem magby¢ studia podyplomowe, uzupetiag wiedz np. z
dziedziny ekonomii, zagzizania czy prawa.

MOZLIWO SCI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ
Osoby pracujce na stanowisku specjalisty do spraw organizacji i rozwoju pradulisfug mag
szereg mgiwosci rozwoju zawodowego. Pogpmszy od staysty w dziatach organizacyjnych,
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marketingowych i ekonomicznych mp@wansowé& na coraz bardziej samodzielne stanowiska.
Zdobywajc kolejne déwiadczenia moggawansowaé na stanowiska kierowniczeaego szczebla.

MOZLIWO SCI PODJECIA PRACY PRZEZ DOROSLYCH

Warunkiem pracy w zawodzia sviedza, déwiadczenie i faktyczne umigpaosci.
W kazdym wieku mana zdobywa kwalifikacje lub je uzupehdi Dobry specjalista, legitymagy sk
wczesniejszymi sukcesami zawodowymi na pewno bez problemu znajdzie zatrudnienie.

ZAWODY POKREWNE

specjalista analizy rynku, specjalista organizacji i rozwoju turystyki

specjalista metod promaciji i sprzeglaspecjalista organizacji i rozwoju przemystu
zasgpca prezesa ds. marketingu i dystrybucji specjalista organizacji kultury
ekonomista - polityka gospodarcza specjalista organizacji i rozwoju rofictw
specjalista organizaciji i rozwoju transportu specjalista organizaginiaju lenictwa

LITERATURA

Steinmann, Horst; Zagdzanie - Podstawy kierowania przetsorstwem; Politechnika Wroctawska,
1995

Necka E.; Twoércze rozwizywanie problemow; Impuls, 1994

Nosal Cz.; Umyst menedra; Przecinek, 1993

Bombicki M.; Prawo i ekonomia-leksykon prawniczy; Polska Narodowa OficyndaWuicza, 2001
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MOZLIWO SCI ZATRUDNIENIA ORAZ PLACE

Specjalista do spraw organizacji i rozwoju produkcji i ustugzenpracowd w centralnych i
terenowych instytucjach administracji publicznej oraz w prabisistwach nastawionych na zysk.
Praca w tym zawodzie znajduje zastosowanie we wszystkicziazth gospodarki, tozedobry
specjalista raczej nieetizie miat probleméw z zatrudnieniem. Najksze zapotrzebowanie na
specjalistow istnieje w rejonach dobrze rozetych i duwych miastach. Jednak, dla inicjowania
rozwoju regionéw bardziej zaniedbanych, szczegdlnie administracjéndéokabiegaj o dobrych
specjalistow.

Zarobki w tej grupie zawodowej madpy¢ zréznicowane, zalenie od kondycji finansowej instytuciji
zatrudniagce;.

Na koniec roku 2002 w zawodz&pecjalista ds. organizacji i rozwoju produkcji i ustug- (24103),
liczba o0s6b bezrobotnych zarejestrowanych wedmzh pracy wynosita 4210 os6b. W
poszczegoblnych wojewddztwach sytuacja ksztattowataasepujaco:

Dolnacslaskie 354 Podlaskie 52
Kujawsko-pomorskie | 157 Pomorskie 363
Lubelskie 165 Slaskie 468
Lubuskie 117 Swigtokrzyskie 92

L odzkie 332 Warminsko-mazurskie| 237
Matopolskie 328 Wielkopolskie 390
Mazowieckie 549 Zachodniopomorskie | 151
Opolskie 69

Podkarpackie 386

W drugim potroczu 2002r. liczba ofert pracy zgtoszonych dedéw pracy w zawodziSpecjalista
ds. organizacji i rozwoju produkcji i ustug wynosita 360. W poszczegdéinych wojewddztwach
zgtoszono oferty pracy dla zawodu w rasiacej ilosci:

Dolnacslaskie 30 Podlaskie 5
Kujawsko-pomorskie 14 Pomorskie 20
Lubelskie 13 Slaskie 23
Lubuskie 15 Swigtokrzyskie 10
t6dzkie 9 Warminsko-mazurskie | 19
Matopolskie 41 Wielkopolskie 28
Mazowieckie 94 Zachodniopomorskie 13
Opolskie 7

Podkarpackie 19

Wedlug danych GUS za 2002 rok prz¢ee wynagrodzenie oséb zatrudnionych w zawodach z grupy
Specjaléci do spraw organizacji i rozwoju produkcji i ustug wynosito 3342,83. Wediclg danych
wynagrodzenie w tej grupie zawodow wynagrodzenie w poszczegolnych wojaaétxsztattowato

Sie nasgpujaco

Dolnaslaskie 3380,1 Podlaskie 244277
Kujawsko-pomorskie | 3297,43 Pomorskie 3331,22
Lubelskie 2563,91 Slaskie 2854,62
Lubuskie 2979,83 Swietokrzyskie 2878,15
t 6dzkie 2560,57 Warmiasko-mazurskie| 2496
Matopolskie 3404,05 Wielkopolskie 3088,34
Mazowieckie 4282,31 Zachodniopomorskie | 3250,32
Opolskie 2918,95

Podkarpackie 2801,01

Specjalista ds organizacji 1-89

i rozwoju produkcji i ustug Departament Rynku Pracy MGPiPS



Administracja, zarz adzanie, business, praca urz ednicza

Wedlug danych GUS za 2002 liczba oséb petnhozatrudnionych w zawodach z grupglisspelo
spraw organizacji i rozwoju produkcji i ustug, wynosita 35899. Liczba 0s6b pelnhozatrudniomngch w
grupie zawodow w poszczegoélnych wojewddztwach ksztattowataaskpujaco:

Dolncslaskie 2936
Kujawsko-pomorskie 1670
Lubelskie 1648
Lubuskie 1060
t6dzkie 1764
Matopolskie 2462
Mazowieckie 8952
Opolskie 746
Podkarpackie 944
Podlaskie 244277
Pomorskie 2448
Slaskie 4756
Swigtokrzyskie 786
Warminsko-mazurskie | 715
Wielkopolskie 2949
Zachodniopomorskie 1498
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SPECJALISTA DS. REKRUTACJI PRACOWNIKOW

kod: 241304
inne nazwy zawodu: doradca personalny

ZADANIA | CZYNNO $CI ROBOCZE

Celem pracy specjalisty ds. rekrutacji jest przede wsirgsgcawidtowy dobdr pracownikédw na
okreSlone stanowisko pracy. Zgodny z ogglstratega zatrudnieniow i aktualnymi wymaganiami
pracodawcy.

Zapotrzebowanie na specjalistow w dziedzinie rekrutacji wzrasloznie w Polsce wraz z welem

w zycie gospodarcze zasady wolnego rynku, pontewsaaz z ng pojawity se dwa nowe zjawiska:
bezrobocie (stan, kiedy pat@racy przewysza popyt) oraz konkurencja gospodarcza (konig¢zno
walki o Klienta). Pierwsze zjawisko stwarza aiwos$¢ wyboru pracownikéw spndd wielu
kandydatéw. Drugie zmusza do tegzeby wybierg tych lepszych (wydajniejszych, bardziej
tworczych) i dz¢ki nim zapewnt przedsgbiorstwu przewag nad konkurentami, a instytucji
odpowiedna, jakos¢ ustug. Dlatego pracodawcy (zwlaszcza cighksi) czsto decydy sie na
zatrudnienie. specjalisty ds. rekrutacji pracownikdagzbzwracag sie 0 pomoc do firm doradztwa
personalnego po to, by zwerbawmaozliwie najlepszych pracownikéw i skompletotvev ten sposéb
kade, ktéra osagat bedzie paadane wyniki.

Proces doboru kadr rozpoczyn® sid analizy stanowiska pracy, czyli ofenia charakterystyki
idealnego pracownika, jego kwalifikacji, umggjosci, ddswiadczenia oraz predyspozycji
osobowdciowych, warunkujcych prawidtowe funkcjonowanie osoby na konkretnym stanowisku. Te
informacje specjalista ds. rekrutacji uzyskuje na podstawie awyne przelgzonymi przysziego
pracownika, wywiadurodowiskowego, wlasnej obserwacji. Charakterystyka idealnego pnéow
stanowi wzorzec, z ktérym porownywany jestzdha kandydat na stanowisko Znajofdovymaga
konkretnego miejsca pracy untizvia specjalécie dobranie odpowiednich metod rekrutacyjnych,
narzdzi pomiarowych oraz okékenie obszaru poszukiigwiasne kadry, zewgtrzni kandydaci).
Metody rekrutacyjne to np. poszukiwanie kandydatéw poprzez ogtoszenadiaah (internet, radio,
prasa) i urgdach pracy, kontakt z uczelniami ksztglgmi w pazgdanym kierunku, uczestnictwo w
targach pracy, kierowanie oferty do konkretnych oséb, konkurs itp.

Wybo6r metody rekrutacji determinuje to, jakimi ngidziami kedzie postugiwal si specjalista.
Zazwyczaj dokonuje on wginej selekcji kandydatoéw na podstawie zgtoszonych aplikacji gieaink
kwalifikacji i doswiadczenia, po czym z wybranymi osobami przeprowadza standardowy wyviiad (ta
sam dla wszystkich), pozwadgy uzysk& wieksz liczbe informacji na ich temat. Dodatkowo
stosowane g réznego rodzaju testy kompetencji i ungigjosci. Jéli specjalisy ds. rekrutacji jest
psycholog cgsto stosuje testy i inne metody psychologiczne, dlimiajace okrélenie predyspozycji
osobowdciowych i intelektualnych aplikanta. Na podstawie uzyskanych infgireporadzany jest
raport zawierajcy szczegotowe charakterystyki kandydatéw, oraz ich ranking gtedhkzgodnéci z
wczesniej ustalonym wzorcem. Tak przygotowany materiat prezentowasty ggobom magym
decydugcy gtos w kwestii zatrudnienia: kierownikom dziatéw, dyrektorowi firmy.

Proces doboru to rownie@daptacja nowego pracownika. Specjalista formutuje programy adaptacyjne,
koordynuje i nadzoruje ich przebieg. Wspotpracuje przy tworzeniusaezek kariery zawodowej
nowych pracownikéw. Ponadto, o ile zachodzi potrzeba, specjalista orgasikajenia, pomagage
pracownikowi prawidtowo funkcjonowa na stanowisku pracy (np. z zakresu komunikaciji
interpersonalnej, organizacji czasu pracy, radzenia sobie ze stresem).

Dodatkowe obowazki na stanowisku specjalisty ds. rekrutacji pracownikéw to temez i
prowadzenie bazy danych oséb zgtagagih swoje aplikacje, kontrolowanie i rozliczanie kosztéw
zwigzanych z rekrutagj Moze on réwnie koordynow#& prace zwizane z systemem ocen
pracowniczych. Br& udziat w organizacji i realizacji szka@ledla og6tu pracownikéw. Z uwagi na
obnizenie kosztow przedddiorstwa cesto dochodzi do sytuacji, kiedy obawki specjalisty ds.
rekrutacji i specjalisty ds. szkdid rozwoju pracownikow powierza eiednej osobie. Dotyczy to
zwhaszcza firm zatrudniagych do okoto 250 osab.

SRODOWISKO PRACY
materialnesrodowisko pracy
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Praca najogciej odbywa si w pomieszczeniach biurowych (gabinety, sale konferencyjned,mizg
dokonywaniu analizy stanowiska pracy zagorzebiegd w miejscu pracy przysziego pracownika.
Stanowisko specjalisty ds. rekrutacji wypos@e jest zazwyczaj w meble biurowe, komputer, telefon,
fax.

warunki spoleczne

Specjalista sam organizuje sobie warsztat dzjahocia& czyni to pod nadzorem przetmych i we
wspotpracy z innymi pracownikami zaamgaanymi w proces rekrutacji. Istptiego pracy s
kontakty z wieloma osobami, ktore reprezemtupzny poziom kwalifikacji, wyksztatcenia i
kompetencji spotecznych. Kontakty te maharakter:

poznawczy tzn. specjalista starg §iozn& wymagania pracodawcy, stanowisko pracy i @sob
kandydata - prowadzi w tym celu wywiady, obserwuje zachowania innych.

informacyjny np. udzielone asodpowiedzi na pytania zedane z miejscem pracy, wynikami
rekrutaciji.

Ponadto specjalista konsultuje i udziela rad w kwestiach persohaldgzy nabywania umigjnasci
spotecznych.

warunki organizacyjne

Czas pracy specjalisty uzatgony jest od iléci zada zwigzanych z organizagjprzedsgbiorstwa. W
firmach, ktére maj jedra siedzile i praktycznie wgkszci¢ czynndgci wykonywanych jest na miejscu,
na ogot czas pracy nie przekraczana godzin dziennie. Inaczej jest w firmach sieciowych lub
firmach doradztwa personinego, posiadg¢h oddzialy na terenie catego kraju, tutaj w okresach
wzmazonej rekrutacji np. w momencie otwierania nowego oddziatu, czas piegg nawet 12
godzin, ceste g rowniez kilkudniowe podrée stizbowe.

Specjalista ds. rekrutacji pracuje raczej samodzielnie, choo@e réwnie st& sig cztonkiem
zespotu gdy wymaga tego realizacja @&lorego zadania np. w sytuacji dokonywania oceny
okresowej. Wyniki jego pracy sprawdzane kazdorazowo po uk@czeniu procesu rekrutacji.
Dodatkowo podlega okresowej kontroli pagtem efektywnéci i realizacji wyznaczonych mu celow.
Poniewa do jego zadanalezy kontaktowanie giz ré&znymi ludzmi, praca nigdy nie jest rutynowaa S
w niej pewne stale elementy, podyktowane koniegzinorealizacji procedur, przewaja jednak
sytuacje nowe, wymuszge zmiag zachowania.

Najczsciej specjalista ds. rekrutacji formalnie przymgledo dzialu personalnego danego
przedsg¢biorstwa, dlatego petni  rel podwladnego. Bywa #e ze staje € on kierownikiem
konkretnego projektu, przegsiziecia.

Praca w opisywanym zawodzie pgga za sof odpowiedzialné¢ przede wszystkim za realizacj
powierzonych zadg co pdrednio przeklada sina odpowiedzialri@ za poprawne funkcjonowanie
przedsgbiorstwa. Innymi stowy wigciwy dobér kadr przekladaesina widciwe dziatanie firmy.
Osoba na opisywanym stanowisku ponogi ¢eépowiedzialnéé spoteczno- moralpza rzetelnét
tworzonych opinii czy podejmowanych decyzji.

Specjalista ze wzgtlu na cigly kontakt z ludmi musi dbé o swdj wyghd zewretrzny. W pracy na
0go6t obowazuje ubidr reprezentacyjny.

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE

Specjalista powinien kyw naturalny sposéb zainteresowany kwestiami spotecznymi¢ tsgpadawy
dotyczace cziowieka i jego relacji z otoczeniem, zwlaszcza zawodowyPrzydatne g
zainteresowania naukowe, ponieasvpomagai rozwijaé sie w pracy, poszerzaswoj warsztat i
mozliwosci.

Ciagty kontakt z innymi sprawiaze cechami nieziginymi na tym stanowisku okazugie: otwartac,
wysoka kultura osobista, umggnosé postpowania z ludmi, oraz tatwéé w nawnzywaniu kon-
taktow. Szczegllne znaczenie ma zd&dn@mpatii, jej posiadanie me ufatwt zrozumienie
zachowa rozmowcy. W rozmowie specjalista nie powinien kieréwia emocjami, musi byyodporny
na sytuacje stresage, umi€ je rozwiazywat na drodze porozumienia. \&fee jest take by potrafit
obiektywnie oceniafakty i osoby z nimi zwidzane.

Cechow& go powinna fatw& wypowiadania & w mowie i pimie. Konieczna jest umignaosé
stuchania, rozriniania wanaosci faktow i podejmowania trafnych decyzji. Pomocna przy tym jest
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dobra pami¢ i zdolng¢ skupienia uwagi na danym problemie przezsity czas. Przydatne mpg
okaz& sie zdolndgci rachunkowe np. przy obliczaniu testéw, spdeaniu kosztorysu.

Ze wzgkdu na samodzieldé stanowiska, dte znaczenie ma przejawianie inicjatywye€leiagtego
poszukiwania nowych metod pracy, doskonalergewsniegtnosé dobrej organizacji pracy.
Specjalist obowhzuje zachowanie tajemnicy, szczeg6lnie w zakresie danych ugytkgodczas
wywiadu.

WYMAGANIA FIZYCZNE | ZDROWOTNE

W zasadzie nie istnigjprzeciwwskazania fizyczne do wykonywania tego zawodu. Prakiykazuje
jednak,ze wskazane jest by osoba zatrudniona posiadata dobry ogélny stan zthowliy byta

wolna od dolegliwéci utrudniagcych koncentragjna innych osobach np. w trakcie rozméw. Na tym
stanowisku mogtyby pracowaosoby poruszage sé na wozkach inwalidzkich, z tynte warunki
otoczenia musgby¢ woéwczas dostosowane do potrzeb takich os6b. Choroby psychiczne, zaburzenia
osobowdci i wystepujace socjopatie, wady wymowy oraz znaczne wady wzroku wyklggrag w
zawodzie specjalisty ds. rekrutacji.

WARUNKI PODJECIA PRACY W ZAWODZIE

Aby podp¢ prae na stanowisku specjalisty ds. rekrutacji potrzebne jestsaey wyksztatcenie.
Najbardziej paadane kierunki studidw to; psychologia zgitzania, ekonomia — zadzanie kadrami,
pedagogika pracy. Akceptowane jest roveniene wyksztatcenie, lecz istnieje wymdg by byto ono
poszerzone w ramach studiéw podyplomowych lub kurséw zawodowych w kierurdgazzmia
kadrami.

Wazne jest take, by posiadg wymienione wczéniej, predyspozycje osobodmowe do
wykonywania tego zawodu.

Wobec kandydatéw na stanowisko specjalisty stosgjengndg posiadania dwiadczenia w pracy z
ludzmi, najlepiej w dziale personalnym. Jest to gasne ze specyfiktego zawodu, gdzie ogromne
znaczenie maj kompetencje nabyte w praktyce np. zdéinmceny osoby z punktu widzenia
przydatndci na danym stanowisku. Atuty €leiadczenia i predyspozycjagutaj na tyle wane, ze
potrafia niekiedy zepchag na dalszy plan kwestie wyksztatcenia.

Ponadto wymagana jest znajai@@bstugi komputera (edytoréw, baz danych, poczty elektronicznej,
internetu) i urgdzei biurowych (fax, ksero, rzutnik, projektor).

Z reguty specjalista powinien wiaglgprzynajmniej jednymegykiem obcym (najcgciej angielskim),
chocia przedsgbiorstwa typowo polskie, posiadap polskie kadry, w praktyce wykorzystuie
umiejetnosé w niewielkim stopniu.

Niekiedy pojawia & wymoOg posiadania prawa jazdy kat B, z uwagi na konig¢zndbywania
czestych podray stuzbowych.

MOZLIWO SC AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ

Jesli specjalista pracuje na samodzielnym stanowisku, w agdirmie, praktycznie nie ma szansy
awansu w hierarchii zawodowej. Istnieje jedyniezlinm$¢ zmiany zawodu, z jednoczesmmiary
pracodawcy np. nha zawdd dyrektora ds. personalnych.

Inaczej wygida sytuacja w firmach o szerokim zagi, z rozbudowanym dziatem personalnym. Tutaj
specjalista mze awansowapionowo poprzez kierownika dziatu, do stopnia dyrektora personalnego,
badz tez poziomo, osigajac kolejne stopnie specjalizacji pageszy od pracy ze stanowiskami
szeregowymi do stanowisk kierowniczych.

W firmie doradztwa personalnego, konsultant ds. zatrudnienize mwansowa od miodszego
konsultanta, asystenta konsultanta, do mesereditd. Hierarchia ta jest specyficzna dladej firmy.
Awans w zawodzie specjalisty nie koniecznie musi Wwidoczny poprzez cgjanie kolejnych stopni
w hierarchii. Cgsto zaznacza gion poprzez ogganie co raz wkszej samodzielrsgi w pracy,
zwiekszenie udziatu w podejmowaniu kluczowych decyzji. Stanowisko pozostdjge natomiast
jego ranga w cakei organizaciji.

MOZLIWO SC PODJECIA PRACY PRZEZ DOROSLYCH

Mozliwo$¢ podgcia pracy w zawodzie praktycznie jest niezake od wieku, zdarza ¢ize gorna

granica siga 50-tego rokuycia. Istotne jest to, czy kandydat miat ziem przerve w zawodzie, czy
posiada odpowiednie d&aiadczenie oraz czy dysponuje wigedzna temat aktualnie
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wykorzystywanych metod i nagdzi pracy. Wane jest réwnig jaka polityke personala prowadzi
firma. Chodzi o to czy w ogéle jest zainteresowana zatrudnieniéinstarszych. Jest wiele nowych
przedsgbiorstw, ktore ustality géepgranie wieku zatogi w np. okolicach 40-tego rokycia i stosug

ja jako kryterium przyjcia do pracy wobec wszystkich kandydatow.

Generalnie wobec kandydatow dorostych stosuje astrzejsze kryteria doboru, oczekugie
wigkszych umisgtnosci, lepszego obycia z obogwkami. Bardziej bierze gipod uwag mazliwosé
dobrej wspéipracy z pozostatymi pracownikami, ponievgéaz pracy oznacza nabycie pewnych
nawykow, pagadanych lub nie.

ZAWODY POKREWNE

specjalista ds. szkolenia i rozwoju zawodowego
doradca zawodowy

konsultant ds. zagglzania zasobami ludzkimi
psycholog zargdzania

doradca pracy

dyrektor personalny

referent ds. personalnych
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1995
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Specjalista ds. rekrutacji pracownikow 1-94 Departament Rynku Pracy MGPiPS



Administracja, zarz adzanie, business, praca urz ednicza

MOZLIWO SCI ZATRUDNIENIA ORAZ PLACE

Liczba wolnych miejsc pracy w tym zawodzie jésisle zwigzana z sytuagjgospodarcg kraju i
przedsg¢biorstw. CGeywienie gospodarcze powodujees wiecej 0s6b jest zatrudnianych w ogoleadst
wieksze zapotrzebowanie na specjalistow. Z kolei recesja to zapotwanie zmniejsza. Po roku 1995
zapotrzebowanie gwattownie zgbz spada, obecnie utrzymuje gina statym poziomie. Wzrosta
jednak dos§ znacznie liczba os6b zainteresowanych tym stanowiskiem, pegigctajodpowiednie
wyksztatcenie. Dlatego konkurencj&ndd kandydatow jest da. W dalszej konsekwencji niesie to ze
soly wysoki poziom wymagawyjsciowych, pojawiagcych se w ofertach.

Zarobki zaleg od przedsibiorstwa, w ktorym zatrudniony jest specjalista. W matych faimgplasug

sie na poziomiesredniej krajowej, okoto 2100 zt. W dych spétkach akcyjnych edajg poziomu 3
lub 4 $rednich krajowych.

W firmach doradztwa personalnego ptace z regatywgsokie, przy czym konsultant dodatkowo
otrzymuje prowiz¢ od kazdego kandydata zatrudnionego w rezultacie prowadzonej przez niego
selekcji — 10% - 40% przysziego migsinego wynagrodzenia pracownika.

Na koniec roku 2002 w zawodz&pecjalista ds. rekrutacji pracownikéw - (2410205), liczba os6b
bezrobotnych zarejestrowanych w g¢dach pracy wynosita 261 o0s6b. W poszczegdélnych
wojewddztwach sytuacja ksztattowata sas¢pujaco:

Dolnoslgskie 25 Podlaskie 4
Kujawsko-pomorskie | 14 Pomorskie 27
Lubelskie 10 Slaskie 31
Lubuskie 6 Swietokrzyskie 4
tédzkie 29 Warminsko-mazurskie| 5
Matopolskie 20 Wielkopolskie 12
Mazowieckie 52 Zachodniopomorskie | 9
Opolskie 6

Podkarpackie 7

W drugim potroczu 2002r. liczba ofert pracy zgtoszonych dedéw pracy w zawodziSpecjalista
ds. rektrutacji pracownikow wynosita 64. W poszczegoélnych wojewddztwach zgtoszono oferty
pracy dla zawodu w nagiujacej ilosci:

Dolnoslaskie 8 Podlaskie 2
Kujawsko-pomorskie 4 Pomorskie 7
Lubelskie 4 Slaskie 4
Lubuskie 4 Swigtokrzyskie 0
t6dzkie 5 Warmiasko-mazurskie | 2
Matopolskie 6 Wielkopolskie 3
Mazowieckie 13 Zachodniopomorskie 1
Opolskie 0

Podkarpackie 1

Wedtug danych GUS za 2002 rok prz¢ee wynagrodzenie 0s6b zatrudnionych w zawodach z grupy
Specjaléci do spraw osobowych i rozwoju zawodowego wynosito 2936,47. Wedtug tych danych
wynagrodzenie w tej grupie zawodow wynagrodzenie w poszczegolnych wojaaétxsztattowato

sie nasgpujaco
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Dolnacslaskie 2676,86
Kujawsko-pomorskie | 2564,09
Lubelskie 2280,03
Lubuskie 2410,84
t 6dzkie 2569,92
Matopolskie 2656,88
Mazowieckie 3965,12
Opolskie 2410,61
Podkarpackie 2382,63
Podlaskie -
Pomorskie 2825,08
Slaskie 274242
Swigtokrzyskie 242431
Warminsko-mazurskie| 2767,36
Wielkopolskie 2877,97
Zachodniopomorskie | 2765,23

Wedtug danych GUS za 2002 liczba oséb petnozatrudnionych w zawodach z grupslisspelo
spraw osobowych i rozwoju zawodowego, wynosita 29154. Liczba os6éb petnozatrudniongich
grupie zawoddw w poszczegoélnych wojewddztwach ksztattowatzasipujaco:

Dolncslaskie 3273
Kujawsko-pomorskie 979
Lubelskie 1102
Lubuskie 715
t6dzkie 1898
Matopolskie 2276
Mazowieckie 6376
Opolskie 674
Podkarpackie 992
Podlaskie -
Pomorskie 1660
Slaskie 3981
Swietokrzyskie 642
Warmiasko-mazurskie | 650
Wielkopolskie 1982
Zachodniopomorskie 1288
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SPECJALISTA DS. SZKOLENIA | ROZWOJU ZAWODOWEGO

kod: 241305
inne nazwy zawodu: szkoleniowiec, specjalista ds. s#kole

ZADANIA | CZYNNO $CI ROBOCZE

Specjalista ds. szkolenia i rozwoju zawodowego odpowiada w peheatsiwie za dobor i
organizacg} szkola, kurséw i seminariow magych na celu rozwoj zawodowy pracownikow firmy i
podnoszenie ich kwalifikacji. W czasach gospodarki rynkowej wigla musi zmienid badz
dostosowywé swoj profil dziatalnéci do wymogow rynku i szybka oraz sprawna zmiana kwalifikacji
pracownikbw wzmacnia pozygjzaktadu lub nawet chroni przeesiorstwo przed stratami, a
pracownikéw przed utratpracy. Ze wzgldu na te okolicznizi wzrasta ranga tego stanowiska, a dla
realizacji zada powotywane g w ramach firmy specjalne dzialy. Zadaniem ich jest analingva
poziomu kwalifikacji zatogi, porbwnywanie jej z potrzebami firmyopracowywanie programu
uzupetniania wiedzy, kwalifikacji dla #zdych grup pracowniczych (robotnikow, pracownikow
biurowych, kadry iaynieryjnej, kierowniczej, zagglu).

Po dokonaniu analizy poziomu kwalifikacji, w celu rozpoznania potrzebjadis¢éx zapoznaje @iz
planami dziatalnéci poszczegdinych komérek organizacyjnych, wystuchuje opinii ich kigiciwa i
samych pracownikow. Na tej podstawie tworzy projekt planu stik&téry oprécz tematyki zawiera
rowniez zaktadan kalkulacg kosztow i sposOb realizacji i przedstawia kierownictwu finmygelu
opracowania planu szkolenia i doksztalcania na caty rok. Po uzysigady dyrekcji na realizagj
nasgpuje ustalenie harmonogramu dziata

Wykonywanie tych zadawymaga diej komunikatywnéci oraz opanowania sztuki negocjacji,
samodzielnéci i umiefgtnosci szybkiego podejmowania decyzji. Niedne g rowniez otwart@¢ i
elastyczné¢ w dziataniu, umigjtnas¢ analizowania, planowania oraz wspétpracy Zioid

W swojej pracy specjalista ds. szkolenia i rozwoju zawodowegmmeyktuje komputer, internet,
telefon i fax by zebraniezledne informacje oraz naw#aé kontakty z wybranymi instytucjamibz
osobami. W celu sprawnego i profesjonalnego dziatania tworzona jestdbagch, ktéra zawiera
informacje o firmach szkoleniowych, wyktadowcach, uczestnikach stkole

Ustalanie warunkéw umowy z wybrariirma nasg¢puje juz na drodze bezgcednich rozméw na
terenie wlasnego zaktadu lub w instytucji szkej. Przed ostatecznym podpisaniem umowy
sprawdzane ssreferencje instytucji poprzez zeganie opinii w innych zaktadach oraz warunki
lokalowo-techniczne (wyposganie sal,srodki audiowizualne, inne pomoce szkoleniowe) n¢erie
do przeprowadzenia szkolenia. Przed rozpoem kursu powiadamia ¢i wytypowanych
uczestnikow i ich przetmnych o jego terminie, miejscu i warunkach. W trakcie szkolgreajalista
ds. szkolenia i rozwoju zawodowego wizytuje¢z#, ustala z wykladowcami zagadnienia, ktére
szczegoOlnie powinny Byuwzgkdnione  w testach, egzaminach&owych (w ktérych zazwyczaj
bierze udziat). Organizuje rozdari@iadectw, dyploméw, rozlicza koszty i kompletuje dokumertacj
kursu.

Jezeli szkolenie ma charakter wegtrzzakliadowy specjalista wyszukuje prowadeh zagcia
spardod kadry zaktadu, ustala z nimi warunki realizacji i zatatdormalndci finansowe. Przy
doborze wyktadowcdw kieruje eshie tylko ich fachowsécia i poziomem wiedzy merytorycznej, ale
takze ich umiegtnosciami dydaktycznymi. W przypadku braku takich urgiepsci stara s — w miag
mozliwosci — umaliwié¢ im ich zdobycie na specjalnych kursach pedagogicznych. Coxkgzjwi
zakladow pracy staraesstworzy¢ kade szkoleniovy spardéd wkasnego grona pracownikéw i jest to
jedno z waniejszych zadadziatu szkolenia.

Zadaniem specjalisty jest réwnigpodpowiadanie kadrze zadzapcej tematéw nowych szkale
budzenie zainteresowania nowymiziosciami edukacyjnymi.

W zaleznosci od wielkaci firmy praca mae mig charakter zespotowy (de zaktady) lub
indywidualny §rednie i mate przedsbiorstwa). Niezalenie jednak od tego, praca w tym zawodzie
wymaga §cistej wspébtpracy z pracownikami wlasnego przehisrstwa (zargdem, kadsg
kierownicz, pozostatymi pracownikami) oraz z wyktadowcami, treneramidini szkadcymi nie
tylko z terenu wojewodztwa ale i catego kraju.

Praca charakteryzujeespodzialem na zadania i czyrieo administracyjno — uezinicze (w tym:
opracowywanie sprawozdania z realizacji faddore jest cgicia rocznego raportu o dziataléw
catego przedsbiorstwa) oraz koncepcyjno — organizacyjne W azkii z tym, ze jej efekty
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uzalenione g w dwej mierze od finanséw firmy, charakter i zakres olakdw mog, ulega
pewnym zmianom; np. powierza girowadzenie kadr.

SRODOWISKO PRACY

materialnesrodowisko pracy

Praca specjalisty ds. szkolenia i rozwoju zawodowego odbygvanagczsciej w standartowych
warunkach biurowych. Obgienia i zagraenia z tym zwjzane nie wykraczgjpoza typowe dla
pomieszczé biurowych. Organizajc szkolenia przebywa czasami w pomieszczeniach biurowych
innych dziatéw, w siedzibach firm szlgolch adz wizytujac cérodki, sale, w ktérych ma odbywa
sie szkolenie, seminarium. Najgriej wysepujace schorzenia as charakterystyczne dla
skomputeryzowanych prac biurowych: choroby wzroku dgistupa, natomiast stres, ktéry zeo
towarzyszyg wykonywaniu niektérych obowzkdéw (np. negocjacje cenowe) peopowodowad u tych
0s0b wysipienie choroby niedokrwiennej serca lub dolegheigpsychosomatycznych.

warunki spoteczne

Praca w tym zawodzie ma charakter wzejumierze zespotowy, gdyzwiagzana jest z estymi
kontaktami z ludmi, gtéwnie z otoczenia zawodowego. Oznacza state kontakty pvmma@mi
firmy, kierownikami dziatéw, dyrektorami doz prezesami oraz z przedstawicielami instytucji
zewretrznych.

W komunikacji dominuje ustny przekaz informacji (rozmowa bémmnia lub telefoniczna),
pozostate kontakty odbywgjsie za pomog korespondencji, poczty elektronicznej — dckaeto
przyjeta w danym zakiladzie procedura ddowa. Swaj prag specjalista ds. szkolenia i rozwoju
zawodowego wykonuje egto samodzielnie, lecz niegine @ konsultacje z pracownikami,
bezpdrednim przetaonym, zleceniobiorg

Statymi elementami w pracy:splanowanie charakteru i #oi szkol&, nadzorowanie ich, dbanie o
uzyskanie peinego zadowolenia wszystkich stron: dyrekcji zaktattolonych pracownikéw, firm
szkoleniowych.

warunki organizacyjne

Specjalista ds. szkolenia i rozwoju zawodowego pracuje zazwwcigtym, dmiogodzinnym cyklu.
Czesto jednak mze by wymagana jego obecfio w godzinach nadliczbowych, gtlyjest on
rozliczany przede wszystkim z efektéw swojej pracy a nikoty ilosci przepracowanych godzin.
Zakres odpowiedzial$oi zraznicowany jest w zalaosci od profilu firmy i wykonywanych zada
jednak prawie zawsze odpowiada wzglm stopniu za ilé, jakdsé i planowd@é przeprowadzonych
szkole.

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE

W tym zawodzie bardzo viaa jest umigjtnos¢ tatwego nawgzywania kontaktéw, podejmowania
trafnych i szybkich decyzji, dobrego planowania i organizowania pratgingé do logicznego
rozumowania.

Bardzo przydatna jest zdol§toanalizowania rynku pracy oraz wysoki poziom wiedzy profesjonalnej
— nowe techniki prowadzenia szkd)eéematyka.

W zwigzku z tym,ze czasami konieczne jest pracowanie w szybkim tempie, sealirie wielu zada
w tym samym czasie, zmiana metod dziatania, szukanie altemath rozwizah dla nawet
nietypowych probleméw wame jest posiadanie takich cech, jak niezadd, samodzielng,
odpornd@é na stres, inicjatywa, spostrzegaw&z@odzielng¢ uwagi.

Oprécz tego niezlalna jest umiejtnosé wspotpracy z lugimi o r&znym poziomie inteligencji,
postpowania ze wspoOtpracownikami, kontrahentami, zd@mozekonywania i negocjaciji.

WYMAGANIA FIZYCZNE | ZDROWOTNE

Praca w tym zawodzie zaliczagsdo prac lekkich pod wzgllem fizycznego obgtenia. Przy
przyjeciu do pracy obowzuja standardowe badania lekarskie, nie wymagaaedatkowych orzeche
o stanie zdrowia.

WARUNKI PODJ ECIA PRACY W ZAWODZIE

Przy podgciu pracy na stanowisku: specjalista ds. szkolenia i rozwoju zaveapopreferowane jest
posiadanie wgszego wyksztalcenia m.in. o specjdlciach takich jak: pedagogika, psychologia,
socjologia oraz (w wkszych firmach) przynajmniej bierna znajo§éojednego z gzykow
zachodnioeuropejskich.
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Dobrze jest rownig gdy wyksztatcenie jest zgodne z rodzajem dziakginirmy, gdyz umazliwia to
trafne dostrzezenie potrzeb podnoszenia kwalifikacji izgdanych umieaitnosci pracownikow.
Uzupenianie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych Aiwee jest na kursach pedagogicznych,
dotyczcych zargdzania zasobami ludzkimi oraz na studiach podyplomowych, m.in.

Akademia Ekonomiczna im. Oskara Langego we Wroctawiu, kieruNekioczesne Zaszlizanie
Kadrami

Paistwowa Wysza Szkota Zawodowa w Legnicy, kierunek: Zdeanie Kadrami w Nowoczesnej
Firmie

Politechnika Lubelska, kierunek: Zadzanie Zasobami Ludzkimi

Wyzsza Szkota Bankowa w Toruniu, kierunek: Podyplomowe Studiumydzania Kadrami
Warszawska Szkota Zaydzania — Szkota Wapza, kierunek: Zaszlizanie Personelem

Polsko — Amerykaski Instytut Zaradzania przy Fundacji OIC Poland, kierunek: Zdeanie
Zasobami Ludzkimi

Miedzynarodowa Szkota Mensetow w Warszawie, kierunek: Zadzanie Zasobami Ludzkimi i
Doradztwo Personalne

Ze wzgkdu na charakter pracy pgglana jest réwnie znajomd@¢ zasad ekonomii, elementéw
zaradzania oraz prawa pracy.

MOZLIWO SCI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ

W zawodzie istnieje mitiwo$¢ awansu w hierarchii administracyjnej ludrisle w ramach
specjalizacji. W hierarchii administracyjnej bywa to awansngiwy np. na kierownika dziatu
szkolenia i rozwoju zawodowego, zgste lub dyrektora ds. personalnych. Zdobycie uprawnie
specjalistycznych daje miiwos$¢ awansu poziomego w ramach specjalizacji zawodowe;j.

Zawod ten wymaga aijtego ksztatcenia @i pogkbiania wiedzy dot. rynku szkoleniowego,
poznawania nowych metod pracy.

MOZLIWO SCI PODJECIA PRACY PRZEZ DOROSLYCH

Ze wzgkdu na wymagania dot. kompetencji zawodowych i cech osdmbabsolwenci oraz osoby
nie magce dédwiadczenia zawodowego nadpardzo mate mdiwosci zatrudnienia na tym stanowisku
(liczy sie tutaj nie tylko wiedza akademicka). Najbardziej poszukiwarmiracownicy w wieku 28-45
lat, z dédwiadczeniem oraz pochoglzy ,z brarzy” zwigzanej z dziatalréwia firmy. W duzych
firmach wymaga si doswiadczenia na podobnym stanowisku w dziale gd@ania zasobami
ludzkimi.

ZAWODY POKREWNE

specjalista ds. rekrutacji pracownikow
organizator konferencji i szkale

z-ca dyr. ds. osobowych i szkéle
doradca zawodowy
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MOZLIWO SCI ZATRUDNIENIA ORAZ PLACE

Mozliwos$¢ zatrudnienia na stanowisku specjalisty ds. szkolenia i rozwojwd@mego istnieje
szczegOlnie w wikszych drodkach, gdzie prospetrugrednie i dae firmy (lub ich oddziaty). Jeli
kandydat posiada wysokie kwalifikacje zawodowezenay wielu zaktadach i instytucjach staise o
zatrudnienie — najlatwiej jednak w zyich miastach ddacych d&rodkami gospodarczymi i
administracyjnymi. Najlepsza sytuacja jest w koncernach zachodaiatagcych w Polsce i firmach
handlowo — ustugowych.

W ostatnich latach obserwuje sitabilizacg zatrudnienia, a nawet sz ilo$¢ chetnych do pracy w
tym zawodzie ri obecne maiwosci rynku pracy. Jest to zagane z ogolg sytuacy gospodarcg— w
okresach recesji, gdy zmniejszg $iczba miejsc pracy oraz obmaija sie dochody przedsbiorstw
wiele zakladoéw pracy ogranicza inwestowanie w doksztalcanieowrakow, a nawet na pewien
okres czasu bywaj zawieszona plany rozwoju kariery zawodowej. Sytuacja zmieria gsly
nasgpuje wzrost gospodarczy, powgtajowe miejsca pracy i rynek stabilizuje.si

Srednia ptaca na tym stanowisku jestzmi@owana, jednak zwykle oscyluje w granicachdniej
ptacy w sektorze gospodarkifqsawowej.

Realne ptace zate od wielkcci firmy, ilosci zatrudnionych, a przede wszystkim od wysako
nakladow, jakie firma gotowa jest posdena doksztalcanie swoich pracownikéw, trudn@ondkresli¢
sredni poziom wynagrodzenia. Waha& sin bowiem od pensji na poziomgeedniej krajowej, do
wynagrodzenia nowoczesnego, wykwalifikowanego mesedpersonalnego.

Na koniec roku 2002 w zawodz®pecjalista ds. szkolenia i rozwoju zawodowegoe (2410206),
liczba os6b bezrobotnych zarejestrowanych wdazh pracy wynosita 139 os6b. W poszczegoélnych
wojewoOdztwach sytuacja ksztattowala sastpujaco:

Dolnacslaskie 11 Podlaskie 3
Kujawsko-pomorskie | 8 Pomorskie 8
Lubelskie 15 Slaskie 17
Lubuskie 2 Swietokrzyskie 3
t6dzkie 13 Warminsko-mazurskie| 3
Matopolskie 7 Wielkopolskie 2
Mazowieckie 36 Zachodniopomorskie | 4
Opolskie 2

Podkarpackie 5

W drugim pétroczu 2002r. liczba ofert pracy zgtoszonych deddénw pracy w zawodzi€pecjalista
ds. szkolenia i rozwoju zawodowegavynosita 69. W poszczegdlnych wojewddztwach zgtoszono
oferty pracy dla zawodu w ngpujacej ilosci:

Dolnoslaskie 9 Podlaskie 2
Kujawsko-pomorskie 7 Pomorskie 0
Lubelskie 4 Slaskie 10
Lubuskie 7 Swigtokrzyskie 0

todzkie 2 Warminsko-mazurskie | 1
Matopolskie 5 Wielkopolskie 5

Mazowieckie 14 Zachodniopomorskie 2
Opolskie 0

Podkarpackie 1

Wedtug danych GUS za 2002 rok przgce wynagrodzenie 0sob zatrudnionych w zawodach z grupy
Specjaléci do spraw osobowych i rozwoju zawodowego wynosito 2936,47. Wedtug tych danych
wynagrodzenie w tej grupie zawodow wynagrodzenie w poszczegolnychwédzevach
ksztaltowato s nasgpujaco

Dolnaslaskie 2676,86
Kujawsko-pomorskie | 2564,09

Lubelskie 2280,03

Lubuskie 2410,84

t6dzkie 2569,92

Matopolskie 2656,88
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Mazowieckie 3965,12
Opolskie 2410,61
Podkarpackie 2382,63
Podlaskie -
Pomorskie 2825,08
Slaskie 274242
Swigtokrzyskie 2424,31
Warminsko-mazurskie| 2767,36
Wielkopolskie 2877,97
Zachodniopomorskie | 2765,23

Wedtug danych GUS za 2002 liczba oséb petnozatrudnionych w zawodach z graplisspelo
spraw osobowych i rozwoju zawodowego, wynosita 29154. Liczba os6b petnozatrudniongch
grupie zawodow w poszczegoblnych wojewodztwach ksztattowalzaskpujaco:

Dolnoslaskie 3273
Kujawsko-pomorskie 979
Lubelskie 1102
Lubuskie 715
tédzkie 1898
Matopolskie 2276
Mazowieckie 6376
Opolskie 674
Podkarpackie 992
Podlaskie -
Pomorskie 1660
Slaskie 3981
Swietokrzyskie 642
Warminsko-mazurskie | 650
Wielkopolskie 1982
Zachodniopomorskie 1288
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SPECJALISTA DO SPRAW PUBLIC RELATIONS

kod: 241916
inne nazwy zawodu: rzecznik prasowy, doradca prasowy, doradca ds. kontakt@diamm
specjalista ds. kontaktéw z mediami

ZADANIA | CZYNNO $CI ROBOCZE

Osoba petnjca rok specjalisty ds. kontaktéw z mediami koordynuje i odpowiada zadse&ontakty

z przedstawicielamirodkow masowego przekazu (prasa, radio, TV). Ksztattuje pozytywny wizerunek
swojej instytucji i reprezentuje pa zewatrz. Jej zadania koncentsugie na oddziatywaniu na opigi
publiczra, poprzez upowszechnianie informacji o dzialamofirmy, planach na przyszg,
problemach i sukcesach.

Rzecznik prasowy kreuje 2samda¢ firmy, dbagc o jej wyrazisté¢ i odmienndé na tle innych. W
tym celu wykorzystuje rine metody rozpowszechniania informacji: przygotowuje materiaty pesow
organizuje konferencje prasowe i spotkania z dziennikarzami, udwigldadow. Do zakresu
obowiazkéw naley zwykle réwnie opracowywanie materiatdw szkoleniowych i promocyjnych,
organizacja spotkadla klientéw i kontrahentéw, udziat w zebraniach zdwz oraz kontakty z
witadzami pastwowymi i samorgdowymi.

Specjalista ds. kontaktow z mediami musi doskonale oriedtswav sprawach swojej organizaciji,
zn& jej cele i strategi Rozpowszechniane przez niego informacjeamaatwic funkcjonowanie
instytucji, budz¢ do niej zaufanie i wzmacrigpozycg.

Waznym zadaniem jest nieustanne czuwanie nad wizerunkiem firmy eaofe rzecznik musi
natychmiast wychwyéi i sprostowé pojawiagce s¢ niescistosci i odpowiednio zareagowana
zarzuty, czy wypowiedzi krytyczne. &£ obowizkow dotyczy rownig upowszechnianiu $vod
pracownikbw wiedzy o polityce i strategii przeglsbrstwa i ma na celu ksztattowanie postaw
zaangaowania i utgsamiania i z pracodawg oraz przeciwdziatanie kryzysom.
Charakterystyczncechy tego zawodu jest da czstotliwos¢ kontaktéw z ludmi, praca waze sk ze
znacznym obeaizeniem psychicznym oraz koniecZo@ szybkiego podejmowania decyzji. Z4dana
jest tatw@é operowania stowem pisanym i moéwionym, pomystéivd kreatywndé. Rzecznik
prasowy zobowdzany jest zachowa szczegdbla starannéé, rzetelndé i uczciwagé w pracy
zawodowe] — musi lywiarygodny. Fakty powinien relacjonowa ich wiaciwym kontekicie i bez
znieksztaice.

W zwigzku z r&norodndcia zada i indywidualnymi predyspozycjami oséb pragmjch w tym
zawodzie, m#na zaobserwowa wyodrbnienie s¢ kilku specjalnéci (takich jak: budowanie
pozytywnego wizerunku w mediach, organizacjaydt imprez, promocja 0séb lub produktow).

W réznych firmach (produkcyjnych, handlowych, ustugowych) specjalista ds. kémtakimediami
scisle wspoélpracuje z pracownikami dziatéw reklamy, czy marketingakiedy sam nadzoruje
kampanie reklamowe i promocje.

SRODOWISKO PRACY

materialnesrodowisko pracy

Praca na tym stanowisku jest gidwnie wykonywana w biurach, megsinak réwnig na wolnym
powietrzu. Wykorzystywane w pracy ggdzenia, to: komputer wypoZany w oprogramowanie
graficzne, dwiekowe i multimedialne, telefony (stacjonarny, komaérkowy), kserokopiariadio,
kamera video i odtwarzacz, aparat fotograficzny — cyfrowy, rzdulii i multimedialny, projektor,
telewizor i samochdod.

Do czynnikéw szkodliwych i ugzliwych mazna zaliczg¢ diugotrwah, prag przy komputerze, czasem
rowniez intensywne éwietlenie.

Osoby pracujce w tym zawodzie gsnaragone na choroby wzroku, nadu glosu (zwlaszcza u
wyktadowcédw public relations), choroby centralnego uktadu nerwowego i chaerog - praca w
napkciu i w stresie.

warunki spoteczne

Ze wzgkdu na specyfik pracy kontakty interpersonalng lsardzo intensywne i niegtine, dlatego te
osoby wykonujce ten zawoddasnaraone na konflikty z ludmi.
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W kontaktach tych specjatii gtdbwnie odpowiadaj na pytania, konsultaj negocjua, reprezentuy
innych, udzielag wywiadow, organizuj réznorodne spotkania oraz doradgapchraniad, swiadcz
ustugi, rywalizug i nauczay.

W pracy tej dominuje ustny i pisemny sposéb komunikowagiécgsto z wykorzystaniem internetu
i urzadzeh biurowych).

Specjaléci ds. kontaktéw z mediami naggriej pracug indywidualnie, ché zdarzag sie sytuacje, w
ktorych konieczna jest praca zespotowa.

warunki organizacyjne

Praca na tym stanowisku trwa przggie 6-9 godzin. Najezciej spotykane & state godziny jej
wykonywania, jednak ze wzglu na jej specyficzny charakter wielu specjalistow pracuje o
godzinach. Wynika to z konieczéw realizowania wielu niezaplanowanych zadaraz z
dodatkowych obovazkéw stizbowych.

Praca jest wykonywana gtownie w dijeha w rzadkich przypadkach rowrdev nocy (np. wybory).
Sa firmy, w ktérych wymagana jest praca w niedziekvigta oraz wolne soboty. Jednak w wielu
instytucjach osoby pracge na opisywanym stanowisku nido tego zobligowane.

Praca wymaga cej samodzielnéci, chocia wybor gtéwnych celéw i zadiajest nadzorowany przez
bezpdredniego przetzonego.

Stanowisko rzecznika prasowego jest zwykle ulokowar$é dysoko w strukturze organizacyjnej.
Osoba taka ma bezgredni kontakt z kierownictwem firmy, czy instytucji. W przgga dorgnych
potrzeb mae koordynowé prae zespotu zadaniowego.

Ze wzgkdu na to, 1 specjalici ds. kontaktéw z mediami w istotny sposéb wphavap wiele
obszaréw dziatalrii firmy, ponosz szeroki zakres odpowiedziakum za wykonywaa prac.

Praca na tym stanowisku wymaga mokstio gotowdici do czstych wyjazdow stbowych zaréwno
w kraju jak i za granigc W pracy tej wana jest wiciwa prezencja i stréj odpowiedni do
okoliczndici.

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE

W pracy na tym stanowisku niegine @ nasgpujace umiegtnosci: nawhzywania kontaktéw z
ludzmi, wspotdziatania (relacje z dziennikarzami), takt i dysj@e¢dysponowanie wszelkimi
informacjami o organizacji), kreatyw$o(niestandardowe rozegania trudnych sytuacji), odporséo
emocjonalna. Wina jest umigjtnos¢ podejmowania szybkich i trafnych decyzji, umtaps¢ pracy w
szybkim tempie (praca w stresie iesto pod pregj czasu), samodziel§d, zdolndé przekonywania
(postugiwanie si logicznymi argumentami w dyskusjach), doklasthd’rzydatne stakze takie cechy
jak: niezalencs¢, wytrwatasé, cierpliwasé, ciekawdé (ciagte poszerzanie swoich horyzontow
myslowych), zdolndéci organizacyjne (przeprowadzanie konferencji prasowych i innycinyeha
spotka oraz poczucie humoru pomocne w roztadowaniu ktopotliwych, ¢ggeaych sytuacji.

Zawod ten mee wykonywa osoba, ktéra posiada umigjos¢ podporadkowania s (liczenie s¢ ze
zdaniem kierownictwa firmy) oraz rezygnacji z wkasnych afnbia rzecz budowania autorytetu
innych (pisanie przemowiedla przetaonych).

Przydatne w pracy na tym stanowisku okazigie zainteresowania naukami spotecznymi,
humanistycznymi oraz orientacja w dziedzinie gdrania.

WYMAGANIA FIZYCZNE | ZDROWOTNE

W pracy na tym stanowisku wm@a jest dua odpornéé psychiczna oraz w miardobra kondycja
fizyczna, dua sprawnét naradu wzroku, stuchu, jak réwnieduza sprawnéé uktadu kazenia ze
wzgledu na stresdpy charakter pracy. Istnieje miwos¢ zatrudnienia osob niepetnosprawnych (z
dysfunkcg kofnczyn dolnych, poruszgte sé na wodzkach inwalidzkich), przeciwwskazaniem
natomiast g choroby psychiczne, socjopatie, wady wymowy i choroby serca.

WARUNKI PODJ ECIA PRACY W ZAWODZIE

Do pracy na tym stanowisku preferowameosoby z wyksztalceniem vgzym. Mimo, % najczsciej
nie jest wymagana okdiena specjalizacja, to mile widziang gsoby, ktére ukiczyly humanistyczne
kierunki takie jak: dziennikarstwo, politologia, socjologizarketing polityczny lub public relations.
Czesto wymaga si rowniez dodatkowych kwalifikacji: znajonmsgi jezykdw obcych (angielskiego i
niemieckiego), prawa jazdy kat. B, obstugi komputera i rzutnika multimedilneg
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Poza wymogami formalnymi, ezto decydujacym kryterium przydatod kandydata do pracy $ego
predyspozycje oraz umigpaosci takie jak: zdolné improwizaciji, tatwéé wypowiedzi, zaréwno
pisemnej jak i ustnej. Bardzo mile widziana jest praktyka w dziedzinie kdmtakmediami: udziat w
organizacji konferencji prasowych, czy spatka dziennikarzami. Liczy eiogdlna orientacja w
brarvy: dobrze jes§ledzi specjalistycza prag i literatue.

Najlepszym punktem wyfia do ubiegania sio prace w tym zawodzie studia prowadzone gdzy
innymi przez nagpujace uczelnie:

Uniwersytet Warszawski, Uniwersytet Jagiélki, Akademia Ekonomiczna w Katowicach,
Akademia Ekonomiczne w Poznaniu, Szkota Gtéwna Handlowa;s¥dySzkota Komunikowania i
Mediow Spotecznych w Warszawie, Wza Szkota Stosunkéw ktizynarodowych i Amerykanistyki
w Warszawie, Wisza Szkota Ekonomii Stosowanej i Handlu Zagranicznego w Radomiu,
Gérnclaska Wyzsza Szkota Przeddiiorczagici w Chorzowie, Wysza Szkota Zawglizania i
Marketingu we Wroctawiu, Wasza Szkota Umiefnosci Spotecznych w Poznaniu, \&8za Szkota
Zarzmdzania i Bankowsci w Poznaniu, Wgsza Szkota Integracji Europejskiej w Szczecinie,
Gdaiska Wyssza Szkota Humanistyczna.

MOZLIWO SCI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ]

W zawodzie tym istniaj duze madiwosci rozwoju kariery zawodowej. Awans przejawige Si
piastowaniem tego stanowiska w kolejnych, coraz bardziej poesich instytucjach (np. gdy
wyktadowca akademicki tematyki public relations zostaje rzecznigigsowym prezydenta miasta).

MOZLIWO SCI PODJECIA PRACY PRZEZ DOROSLYCH

W zawodzie tym nie wygpuja raczej ograniczenia wiekowe. Mp@o wikcC 2z powodzeniem
wykonywa® zaréwno osoby miodsze jak i dojrzate. Utatwiony startamaj nim daédwiadczeni
dziennikarze. Ze wzgtlu na to, 2 wazna role w pracy na tym stanowisku odgrywasdaadczenie
osoby mtode (zaraz po studiach) gnajeksze problemy ze znalezieniem pracy w tym zawodzie.
W niektdrych firmach przy zatrudnieniu na tym stanowisku prefesigjesoby w wieku okoto 30 lat i
powyzej, posiadajce odpowiedni prezengj.

ZAWODY POKREWNE

dziennikarz

specjalista ds. promocji

specjalista ds. marketingu

specjalista ds. komunikacji

dyplomata

menader
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MOZLIWO SCI ZATRUDNIENIA ORAZ PLACE

Specjalistow z zakresu kontaktow z mediami zatrudniajeksze firmy produkcyjne i ustugowe, a
takze instytucje i urgdy (paistwowe, czy samoggdowe).

Wynagrodzenie uzataione jest od wielkéci, presttu i sytuacji finansowej instytucji oraz od
kompetencji konkretnej osoby. Pataujacy pracownik w dobrej agencji me zarabié dwie srednie
pensje krajowe, a dwiadczony - w prestowej instytucji nawet powaej szdciu srednich pens;ji
krajowych.

Wedtug danych Urdu Statystycznego w grupie zawodow ,Speégalds. marketingu lub handlu”
przecegtne wynagrodzenie brutto zazo&iernik 2001 roku wynosito: 4090,58 zt, minimalne 760,00 zi,
natomiast maksymalne 25.825 zt (w tym 16.000 zt to wynagrodzenie zasadnicze a essigh pr

Na koniec roku 2002 w zawodz®pecjalista ds. kontaktéw z mediami (2410404), liczba 0s6b
bezrobotnych zarejestrowanych w g¢dach pracy wynosita 56 o0s6b. W poszczegolnych
wojewddztwach sytuacja ksztattowata sasépujaco:

Dolnaslgskie 2 Podlaskie 0
Kujawsko-pomorskie | 2 Pomorskie 6
Lubelskie 4 Slaskie 4
Lubuskie 0 Swigtokrzyskie 2
L odzkie 4 Warminsko-mazurskie| 0
Matopolskie 1 Wielkopolskie 7
Mazowieckie 18 Zachodniopomorskie | 2
Opolskie 3

Podkarpackie 1

W drugim potroczu 2002r. liczba ofert pracy zgtoszonych dedéw pracy w zawodziSpecjalista
ds. kontaktow z mediamiwynosita 28. W poszczegdlnych wojewodztwach zgtoszono oferty pracy
dla zawodu w nagpujacej ilosci:

Dolnacslaskie 3 Podlaskie 0
Kujawsko-pomorskie 3 Pomorskie 0
Lubelskie 1 Slaskie 3
Lubuskie 1 Swigtokrzyskie 0
t6dzkie 1 Warminsko-mazurskie | O
Matopolskie 0 Wielkopolskie 1
Mazowieckie 14 Zachodniopomorskie 1
Opolskie 0

Podkarpackie 0

Wedlug danych GUS za 2002 rok prz¢ee wynagrodzenie oséb zatrudnionych w zawodach z grupy
Specjaléci do spraw marketingu i handlu wynosito 3492,07. Wedtug tych danych wynagredzeni
tej grupie zawodoéw wynagrodzenie w poszczegoélnych wojewddztwach ksztaltogvabsEpujaco

Dolnacslaskie 2852,7 Podlaskie 2536,02
Kujawsko-pomorskie | 3026,76 Pomorskie 3201,37
Lubelskie 2420,04 Slaskie 2771,94
Lubuskie 2713,85 Swigtokrzyskie 2988,7
todzkie 2807,92 Warminsko-mazurskie| 3130,93
Matopolskie 2923,45 Wielkopolskie 3320,73
Mazowieckie 4703,22 Zachodniopomorskie | 2915,15
Opolskie 2800,99

Podkarpackie 2380,48

Wedlug danych GUS za 2002 liczba oséb petnozatrudnionych w zawodach z grapslisspelo
spraw marketingu i handlu, wynosita 99305. Liczba 0s6b petnozatrudnionyclgmpég zawodow
w poszczegoélnych wojewddztwach ksztattowadarsisgpujaco:

Dolnaslgskie 7638 Lubelskie 2780
Kujawsko-pomorskie 3874 Lubuskie 2642
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L odzkie 6851
Matopolskie 6399
Mazowieckie 32922
Opolskie 2229
Podkarpackie 2327
Podlaskie 2536,02
Pomorskie 5135
Slaskie 11609
Swietokrzyskie 1401
Warminsko-mazurskie | 2401
Wielkopolskie 6912
Zachodniopomorskie 2407
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SPECJALISTA DS. KONSULTINGU

kod: 241911
inne nazwy zawodu: doradca, ekspert, konsultant

ZADANIA | CZYNNO $CI ROBOCZE

Glownym celem pracy specjalisty ds. konsultingu jest prowadzeniedztwa w sprawach
gospodarczych i organizacyjnych dla klientow zgtagzaajh s¢ do firmy prowadgcej dziatalnéé
doradcz. S to zaroéwno typowe firmy konsultingowe, jak i firmy ktorych gié@nfunkcija jest c@
innego nk konsulting, ale swiadcz zewretrzne ustugi konsultingowe. aSto np. firmy
programistyczne, banki komercyjne i inwestycyjne, firmy ubezpieczeniopimsiz/tuty badawcze.
Pocatkowo wiekszai¢ konsultantéw pracowata dla przegisorstw przemystowych i handlowych. W
dzisiejszym konsultingu na pierwszy plan wysuwsig ustugi z zakresu bankoda i ubezpiecze,
transportu, administracji, szkale transferu technologii, zagdzania i nadzorowania projektéw
inwestycyjnych.

W zwigzku z tak dug réznorodndcia tematow w zawodzie tym istnieje specjalizacja. zd$a
specjalista zajmuje giokreSlona grupa zagadnié. Jezeli konsultant koncentruje gsina kwestiach
dotyczcych organizacji i zagglzania przedgbiorstw, mae otrzyma& do wykonania takie zadania,
jak np.: analizowanie dziatania struktur organizacyjnych przbisstw pod ktem realizowanych
przez nie celéw; analizowanie wykorzystania posiadanych zasobdsviahaich i niematerialnych
firmy, jak rowniez metod zargdzania w niej stosowanych; wybér kierunkéw prowadzenia
dziatalngci, analiza organizacji przegbiorstwa

(w przypadku przedsbiorstwa produkcyjnego - organizacja procesu produkcyjnego od zakupu
materiatéw i komponentéw, wykonania elementow i wyrobéw gotowychoadostarczanie ich do
odbiorcow); analiza przeptywu informacji formalnych i nieformalnyahaliza systemu zadzania
zasobami ludzkimi i organizacji pracy; badanie efektySendziatan marketingowych i reklamowych,
analiza systemow sprzedga Ponadto konsultant analizuje otoczenie firmy oraz zagleedw nim
przemiany ekonomiczne, administracyjne i prawne celem zbadaniawpdiwu na sposéb
funkcjonowania przedgbiorstwa.

W przypadku specjalizacji ekonomicznej, specjalista ds. konsultinglizuje zalenoici i zjawiska
ekonomiczne okidajac popyt i poda na ustugi i produkty; analizuje zmiany ekonomiczne
zachodzce w przedsgibiorstwie i jego otoczeniu, jak i optacakédanwestowania w zasoby materialne
i niematerialne firmy. Ponadto, doradza firmom w zakresie nma&kgacji zyskoéw przedsbiorstwa
przy minimalizacji naktadow; przygotowuje raporty i ekspertgzyuaciji (kondycji) ekonomicznej
przedsgbiorstwa; projektuje i wdra zmiany w zakresie standardéw i procedur firmy; bada pk¢nno
finansowy firmy; wspottworzy biznes plany okdienych inwestycji. Praca konsultanta jest praad
tzw. projektami. Charakter projektu zajeod zlecenia przekazanego przez klienta. Wynikiem pracy
specjalisty ds. konsultingu koncentioggo s¢ na organizacji i zasgdzaniu, mog by¢: raporty
wskazugce silne i stabe strony przegsiorstwa, projekty proponowanych zmian dogmzh
struktury organizacyjnej firmy, polityki personalnej (w zakeesekrutaciji i selekcji personelu,
systeméw motywowania, oceniania, promowania i ksztalcenia pracownikiawych procedur
organizacji pracy; wykorzystanidrodkbw materialnych i zasobdéw ludzkich, jak i optymalnych
sposobéw zaekglzania nimi; projekty reorganizacji proceséw produkcyjnych; wskazowk
usprawnienia przeptywu informacji; propozycje modernizacji déaiedarketingowych i reklamowych.
Whynikiem pracy eksperta koncentfopgo s¢ na kwestiach ekonomicznych, maody¢: raporty
wskazugce silne i stabe strony przeglsiorstwa, ekspertyzy dotygee kondycji ekonomicznej firmy,
pisemne analizy oplacalé@ inwestycji; informacje dotyere maliwosci uzyskania kredytow,
rozpoczcia kooperacji z inwestorami zagranicznymi czy zhweosci minimalizowania kosztéw
dziatania (produkcji) firmy, jak i opracowania dotgce zintensyfikowania i unowocg@enia
strategii dziatania firmy, umigjnego lokowania nadwgk finansowych, oceny optacakud
zapewnienia odbiorcom oldlaych ustug i towaréw w wyniku wcZniejszej analizy poréwnawczej
proponowanych ustug krajowych i zagranicznych;zimmsci eksportowo-importowych, szans i
zagraen na rynku.

Doradca opracowuje raporty i ekspertyzy zaréwno na podstawie dokumentéw uzgbkany
przedsgbiorstwa (klienta) zlecagego zadanie, jak i rozmow, negocjacji i udiale zaradem
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przedsg¢biorstwa, pracownikami i /lub zwikami zawodowymi. Klient mie oczekiwé dalszych
konsultacji ju po zdaniu pracy przez konsultanta. Dalsze konsultacje sprowasikzapzwyczaj do
doradztwa w zakresie wprowadzanych propozycji i zmian, uczestniatwsultanta we wdeaniu
proponowanych procedur, kiEego weryfikowania zasadéwm i skutecznéci wprowadzanych
rozwigzan, jak i dokonywania analiz jupo wdrcaeniu projektéw weycie.

W swojej codziennej pracy specjalista ds. konsultingu pracuje sashudzinad konkretnymi
projektami, jednak nieustannie konsultuje ge swoimi wspotpracownikami i przedstawicielami
firmy, dla ktérej przygotowuje analizy i raporty. W pracy postugsigewysokiej jakd@ci spratem
biurowym (telefon, fax, kserokopiarka) i komputerowym.

SRODOWISKO PRACY

materialnesrodowisko pracy

Praca konsultanta przebiega wmérodnych miejscach.g80 zazwyczaj przedsbiorstwa, instytucje,
urzedy, biura. Podczas spotka klientami (reprezentantami firm zlegeych zadania) specjalista ds.
konsultingu czasami udajeesilo kawiarni czy restauracji. Spotkania takie méajze odbywa sie
podczas rgnorodnych imprez naukowych (prezentacje, wyktady, seminaria) lub &hmych
(przedstawienia, imprezy okoliczémowe i towarzyskie).

Ponadto, specjalista ds. konsultingu pracuje zazwyczaj nad wielaraanyini projektami, dla
roznorodnych klientow (przedsbiorstw), co powoduje nieustanne nagromadzenie fzad@
wykonania. Konsultant musi ¢ sgdzic wiele godzin pracdag przy komputerze podczas
przygotowywania analiz, raportow czy ekspertyz, waziil z czym w zawodzie tym ezte g skargi
na ostabienie nagdu wzroku.

warunki spoteczne

Praca doradcy ma charakter indywidualny. Jestapbacdzo wymagapa i samodzieln, aczkolwiek
wiele projektow powstaje podczas pracy wykonywanej przez zespmdgniowe, czyli grupy
konsultantéw pracygych nad konkretnym zleceniem od klienta.

Konsultant samodzielnie przygotowuje opis metod i procedur dzialanig, padejmie podczas
wykonywania pracy dla konkretnego klienta. Nasie przedstawia klientowi swoje propozycje. Gdy
klient je zaakceptuje, specjalista regrzysipi¢ do dziatania. Musi wéwczas w ainie swojej firmy
zorganizowd zespoét roboczy, ktéry ¢olzie pracowat nad projektem oraz musi przydéieli
poszczegoblnym cztonkom zespolu odpowiednie zadania do wykonania. Spedsligtansultingu
prowadacy projekt (wykonujcy zlecone zadanie) dla danego klienta, jest w peini odpowiedzialny z
zrealizowanie catej pracy.

W codziennej pracy ekspert samodzielnie ustakstodiwosé, rodzaj i charakter spotka jakie
powinien odby z klientem, wspotpracownikami (innymi specjalistami) w cedtas/nego i dobrego
wykonania pracy. Konsultant niejednokrotnie korzysta z pomocy swoich pvap6ivnikdw podczas
gromadzenia niezlolnych danych, analizowania sytuacji firmy klienta, procesu negoa&égntem,
sposobow rozvdzania pojawigcych se problemow.

Kontakty z ludmi sa w zawodzie specjalisty ds. konsultingu nigditee i g one nieodicznym
sktadnikiem jego pracy. Konsultant kontaktuje sarowno z osobami, jak i zdorodnymi grupami
spotecznymi, ktore nierzadko pozosgtag soly w konflikcie ze wzgidu na sprzeczié intereséw czy
oczekiwa (np. pracodawca i zaiki zawodowe). Ten fakt powoduje kontakty z ludmi nios ze
soly ryzyko powstawania dalszych konfliktow. Ponadto, male@odkréli¢, ze specjalista ds.
konsultingu dysponuje shorodnymi, bardzo istotnymi i najgtiej poufnymi informacjami
gromadzonymi z wieldrddet (od klienta, z opracowararzowych, z wkasnych analiz, obserwacji i
wiedzy, od innych przedsbiorstw, od wspotpracownikow i kolegow itp.).

Ludzie, z ktérymi kontaktuje sispecjalista ds. konsultingu, nierzadko oczekeg beda przez niego
informowani o aktualnym stanie prac; domagsi¢ wrecz przekazywania im wielu informacji. Etyka
zawodu specjalisty ds. konsultingu wymaga stosowariadsi zasady poufoi i nieujawniania
danych.

warunki organizacyjne

Specjalista ds. konsultingu pracuje zazwyczaj od 6 do 9 dgiewgodzin dziennie, z tymze w
trakcie pracy niektére firmy, zwtaszcza z kapitalem aagznym, przewidaj godzinm przerwe na
odpoczynek. Godziny pracy doradcy nig Sate i zaleg od wewrtrznych ustalgé (regulaminéw)
obowiazujacych w konkretnej firmie konsultingowej, od ki i charakteru (ztoncdici) zleca& od
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klientéw, aktualnych mgiwos$ci organizacyjnych firmy konsultingowej (liczba i kwalifikacj
zatrudnionych, zytkowany sprzt).

Zasadniczo praca odbywaesw dzier. Nierzadko jednak konsultant musi odbwiele spotka
stuzbowych, zwlaszcza wieczorem, a r@stie musi opracowaodpowiednie raporty, analizy czy
sprawozdania i zdarzagsize robi to w nocy. W wyniku nieustannegoepiania s¢ licznych prac i
czynndci do wykonania oraz rogoych oczekiwa coraz bardziej wymagagych klientow, specjalista
ds. konsultingu pracuje niekiedy takw dni wolne od pracyswieta.

Ze wzgkdu na koniecznig wspotpracy z przedshiorstwami w catej Polsce, doradcasto wyjezdza

w podr@e stzbowe. Dlugdé¢ trwania wyjazdu sttbowego jest zvazana ze zizondicig projektu, nad
ktérym pracuje konsultant. Zeli specjalista musi spotkasie z przedstawicielami firmy, nie
przeznacz§ na to jeden dzig natomiast gdy musi pozéi@asady pracy czy funkcjonowania firmy
oraz spotka sie z przedstawicielami przegsiorstwa, porozmawiaz zaradem firmy czy zwizkami
zawodowymi, nierzadko musi przebyévev podréy stuzbowej kilka dni. W zwazku z powyszym,
mog pojawi sie pewne niedogodrioi, wynikajace z koniecznéxi czestych wyjazdow i dhaszego
przebywania poza miejscem zamieszkania i pracy, bezeiegla mnog& spraw, ktére specjalista
ma do zatatwienia w swojej firmie. Trudno wské&zaa jalgkolwiek systematyczrié takich
wyjazdow, jakoze mae sk zdarzy, iz przez trzy miesice konsultant ¢gdzie pracowat w statym
miejscu pracy, natomiast przez kolejne trzy maesikedzie musiat jédzi¢c do r&nych miast na
kilkudniowe pobyty.

Ze wzgkdu na charakter pracy (liczne spotkania z klientami, reprezenieviiamy na zewatrz,
kreowanie wizerunku firmy), od doradcy wymag® ®leganckiego, ale i stonowanego ubioru,
podkrelajacego szacunek do osdéb, z ktérymi spotyka i instytucii, ktére aktualnie reprezentuije, jak
i akcentujcego wag spraw, nad ktorymi pracuje. Panie pracej w tym zawodzie ubiergjsi
najczsciej w eleganckie garsonki, panowie zav garnitury.

Funkcje i zalenasci organizacyjne w tym zawodzie zwane g z wielkaicig firmy. Jezeli specjalista
ds. konsultingu jest fachowcem wysokiej klasy,zenprowadzt niezalena dziatalng¢, dobieragc
sobie odpowiednie osoby do wspoétpracy zaie od ztaondsci zadania. W takiej sytuacji jest ¢ui
niezaleny od jakiejkolwiek organizacji. W matych, kilku- i kilkunastoosolyat firmach, konsultant
zazwyczaj peilni rgl podwladnego, raport sklada prezesowi czy seitdelowi firmy, jak i
przetazonemu ( konsultantowi seniorowi) danego projektu.

W kilkusetosobowych firmach konsultingowych, doradca formalnie jest glydjednej lub dwém
osobom zajmujcym w hierarchii organizacyjnej vegze stanowiska (np. prezesowi i starszemu
menederowi), ale sam réwniemaze piastowé stanowisko kierownicze (jest to zahe od jego
doswiadczeéh zawodowych, wiedzy merytorycznej, kwalifikacji). Nieformalnidpswiadczony
konsultant nie &dacy w randze kierownika, ale prowagy dany projekt, jest traktowany jako lider,
czyli osoba wiodca tego projektu.

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE

Ze wzgkdu na charakter i zrnai¢ pracy konsultanta, wymagania psychologiczne w odniesieniu do
osoby pracujcej w tym zawodziegsbardzo wysokie i rinorodne. Praca specjalisty ds. konsultingu
jest nieoddcznie zwizana z ludmi. Doradca taki powinien wt by¢ osoly wzbudzajcg zaufanie i
tatwo nawazujaca kontakty z ludmi. Od tego, czy potrafi on umégpie rozpoca¢ rozmowe z obcym
czlowiekiem i widciwie ja poprowadz, nierzadko zaley jest dalszy rozwdj takiego kontaktu i w
efekcie - uzyskanie zlecenia od danej firmy, zgromadzenieguaybh informacji, wyszukanigrodet
dodatkowych danych, podtrzymanie dobrych stosunkéw z klientem i innymi partnerami pracy.

Ze wzgkdu na cgste kontakty ze zehmicowanymi grupami spotecznymi nierzadko pozestapi ze
soly w konflikcie, specjalista ds. konsultingu musi @nigviele umiegtnosci migdzyludzkich,
pozwalajcych mu konstruktywnie wspotpracodva ra@nymi ludzmi. Powinien wgc posgpowa z
ludzmi w taki sposéb aby, dostrzégawentualnezrodia konfliktow i wskazywa na sposoby ich
rozwigzania oraz zaeitat ludzi do wspotpracy i nakto@ido przygcia zaproponowanych przez siebie
rozwigzan. Powinien umié przekonywa ludzi do wlasnych pomystow czy idei. W sytuacjach
trudnych (stresagcych czy konfliktowych, np. podczas ostrej wymianyfzaagrupie dyskusyjnej)
musi bezwzgidnie panowé nad wiasnymi emocjami i zachoévapokoj, a take bezstronn opinii.
Nierzadko wysipuje on w charakterze negocjatora (umowy, nowego gzamia, wprowadzenia
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zmian) lub w przypadku dyskusji zérdgonych stron - w charakterze niezalego mediatora. Musi
wiec w takich sytuacjach IByszczegolnie odporny na naciski zeitvane.

Umiejetnosé wspotpracy z lugmi wigze sk takze ze zdolnéciami przywddczymi, nieznymi
podczas motywowania wspotpracownikdw do dziatania, jak i planowania @ty prad danym
projektem. Z drugiej strony, konsultant powinien uinigrzyjmowa& propozycje i rozwjzania
sugerowane przez drggstrore, z czym waze sk niekiedy konieczn& podporadkowania sg
odgdérnym procedurom czy regutom.

Doradca powinien kydobrym obserwatorem i osppostrzegawez dostrzegé wszelkie istotne w
danej sytuacji niuanse - dotyce zaréwno 0s6b, z ktérymiesspotyka i rozmawia, jak i omawianych
kwestii. Niezlgdna jest tutaj tate umiegtnos¢ wysnuwania logicznych wnioskéw na podstawie
gromadzonych faktéw i danych. Gromadzenie ngdmgch do opracowania ekspertyz i opracowa
danych i materialtdw wymaga z kolei hj skrupulatnéci i precyzji dziatania, jakae przeoczenie
jednej drobnej informacji nke® zaway¢é na wiarygodnéci przygotowywanego raportu czy
ekspertyzy. W celu przyswojenia i przetworzeniagjulosci rGznorodnych informacji, specjalista ds.
konsultingu musi umie koncentrowd sie przez dtaszy czas na swoim rozméwcy oraz przedmiocie
rozmowy, a take mie dobm pame¢.

Zarbwno w kontaktach z ldchi, jak i podczas przygotowywania pisemnych analiz czy raportéw,
niezkedna jest tatwéé bardzo sprawnego, precyzyjnego, poprawnego i zrozumiatego komunikowania
Sie W mowie i pémie.

Z zawodem konsultanta nieadknie wiaze sk wysoka odpowiedzialrié spoteczno - moralna, ktéra
wynika z charakteru problemoéw, z jakimigsbn styka. Doradca ma do czynienia z konfliktami
miedzyludzkimi w organizacjach oraz z wieloma problemami, z jakioryka s¢ przedsgbiorstwo
(np. trudndci z utrzymaniem aktualnego zatrudnienia w firmie i waaku z tym konieczrizia
redukcji personelu, przeformutowaniem struktury organizacyjnej fiamyudndciami finansowymi
itp.). Spoczywa wic na nim dua odpowiedzialn& - wprowadzanie wzycie proponowanych
rozwigzan i projektdw zmian, pogga za sofp zazwyczaj powme konsekwencje dla jednostek i
organizaciji.

Specjalis¢ ds. konsultingu obowkuje zachowanie petnej dyskrecji w prowadzonych sprawach.
Wszystkie materialy i informacjeasicisle poufne i mog by¢é wykorzystywane wyicznie w celu
rozwigzania danego problemu czy poprowadzenia konkretnego projektuzyNadekreli¢, ze na
doradcy spoczywa nie tylko odpowiedziad@anoralna ale nierzadko - materialna, ponigwarazie
popetnienia ldow i zaproponowania klientowi nieefektywnych, nieoptacalnych rgzafj maze go
narazé na powane straty finansowe.

Ze wzgkdu na rosgce wymogi szybko rozwijagego s¢ rynku dziatagcego w warunkach silnej
konkurenciji, jak i mnog& spraw, z ktérymi si styka na co dziew pracy, specjalista ds. konsultingu
musi by odporny psychicznie oraz nieustannie poszesr#op wiedz, umiegtnosci i kwalifikacje.
Powinien uwanie $ledzi wszelkie istotne informacje dotygz przemian gospodarczych, jak i
zmiany w przepisach prawnych i organizacyjnych.

WYMAGANIA FIZYCZNE | ZDROWOTNE

Prae specjalisty ds. konsultingu zaliczg slo prac lekkich. Istothe znaczenie ma w tym zawodzie
ogl6lna odporn& fizyczna i psychiczna. W procesie gromadzenia informacji i pdaesmia
obserwacji wany jest dobry wzrok i stuch. Przeciwwskazaniegnchoroby psychiczne, choroby
obwodowego uktadu nerwowego, padaczka

WARUNKI PODJ ECIA PRACY W ZAWODZIE

Do podgcia pracy w zawodzie specjalisty ds. konsultingu rédmb jest posiadanie w§zego
wyksztatcenia. Nie istniejzadne specjalistyczne szkoly przygotomwagy do pracy w tym zawodzie.
Praktycznie nie ma szczegélnych wym@gao do uk@czenia konkretnych szkoét wgzych,
konkretnych wydziatéw czy specjalizacji, m@to by uniwersytet, politechnika, szkota businesu.
Ewentualne wymagania w stosunku do kandydatow do pracy gdtatdiretne firmy konsultingowe,
zatrudniagce takich specjalistbw. W przypadku easzych specjalizacji, np. konsultanta
koncentrugcego s¢ na zagadnieniach dotygz/ch szeroko rozumianych aspektow organizacji i
zaradzania, preferuje siwyksztatcenie w zakresie organizacji i zgitzania, nauk humanistycznych
(psychologia, andragogika, socjologia, prawo) lub businesu.
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Wsrdéd szkot wyszych ksztalgeych studentdw w wymienionych dziedzinach, zme wymiend
Uniwersytet Warszawski, Szkot Gtowna, Handlovsa, w Warszawie, Politechngk Gdaiska,
Wielkopolslg Szkok Biznesu przy Akademii Ekonomicznej w Poznaniu, Politechiiarszawsk,
Wyzsz Szkok Zarzdzania i Marketingu w Warszawie.

Jezeli konsultant, bdzie koncentrowat @i na zagadnieniach ekonomicznych, preferowasi s
absolwenci wydziatbw ekonomicznych, finansowych, rachunkoiv@arzdczej, businessu i
administraciji.

Szkoly wyzsze ksztalgce w tych kierunkach, to np.: Visza Szkota Przeddiiorczaici i Zarzdzania

w Warszawie, Warszawska Szkofa Biznesu, Szkota Gtéwna HandtomrEez przez Wielkopolsk
Szkok Biznesu przy Akademii Ekonomicznej w Poznaniu.Kandydat do pracy w zawquziglésty
ds. konsultingu musi dobrze zZnao najmniej jeden zachodniziyk obcy (hajcgsciej jest to ¢zyk
angielski lub niemiecki). Znajondé innych gzykéw obcych jest dodatkowym atutem kandydata.
Wskazane jest, a w niektorych firmach wymagane, posiadanie gemdg. Pracodawca zwraca
szczegl6la uwag na dodatkowe formy doksztatcania, w jakich uczestniczyt kandyklasy,
seminaria, treningi, studia podyplomowe), szerokie zainteresowan@yspozycje osobowciowe
kandydata.Mena doksztaloa sie takze na studiach podyplomowych (np. Podyplomowe Studium
Rachunkowsci zarzdczej i controllingu 02-554 Warszawa, Al. Niepodldgidl64 tel.

(0 22) 337 92 40) i kursach tematycznych organizowanych przez Krajow&tdpodarcze w catym
kraju, w Centrach Doskonalenia Kadr Kierowniczych TNOIK, az¢aka treningach ksztatygych
umiejtnosci  mediacji, negocjacji, komunikowania esiitp. proponowanych przez bardziej
doswiadczone firmy konsultingowe mggje swoje biura w wkszych miastach na terenie catej Polski.
Podkrdlenia wymaga faktze dorade nie zostaje giw wyniku ukaczenia konkretnego kierunku
studiéw. Studiagjednym z elementéw do&yltugiej drogi dojcia do tego zawodu. Oprécz solidnej
wiedzy teoretycznej, od doradcy wymagee sioswiadczenia. Nie mma st& sie dobrym
konsultantem, nie przechagizsolidnego "chrztu bojowego" w praktycznym dziataniu. Aby sia
dobrym doradg, trzeba zdoby wiele déwiadcza praktycznych, nakyumiegtnosci rozwiazywania
problemoéw, pracy nad projektami, wspotpracy znarodnymi grupami ludzkimi.

MOZLIWO SCI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOW EJ

W zawodzie specjalisty ds. konsultinguzio$é uzyskiwania kolejnych, coraz wgzych szczebli w
hierarchii organizacyjnej zatg od struktury organizacyjnej firmy konsultingowej, w jakiejtjes
zatrudniony. W przypadku matyckriednich firm (kilku- i kilkunastoosobowych) mdwvos$ci awansu

w tym rozumieniu $ raczej ograniczone ze wedu na ptask nierozbudowa® struktue
organizacyja firmy. W takich firmach ma gido czynienia z tzw. awansem poziomym, zwanym
inaczej alternatywnym, polegaym na zwgkszaniu zakresu kompetencji i odpowiedzighio
pracownika oraz poszerzeniem zakresu jego pracy na coraz baidzigje i trudne zadania. Awans
poziomy zaley od dadwiadczenia zawodowego pracownika, jego wiedzy merytorycznej, stopnia
samodzielnéci w pracy, znacych osagniec.

W przypadku diych, kilkusetosobowych firm, nzbwy jest zaréwno awans pionowy (przechodzenie
na kolejne, coraz wygze szczeble w hierarchii organizacyjnej), jak i poziomy. tdiek firmy
opracowug specjalnie na swoje potrzeby tzw. plany karier zawodowych, wsczmaliwosci
rozwoju i promocji w firmie oraz warunki, jakie powinien spéhpretendent do ,danego tytutu".
Promocje w takich firmach odbywesie w zasadzie raz w roku.

Typowym przyktadem przebiegu kariery doradczej jest absolwé&otyswyzsze] bez déwiadczenia
zawodowego zatrudniany w firmie konsultingowe]j jakazgsta, a nagpnie - po trzech miegtach
okresu probnego - jako asystent konsultanta. Po opanowaniu procedur bphasdgtujacych w
firmie oraz sprawnej wspoOtpracy przy projektach zZwdadczonym konsultantem, po minimum
poétrocznej pracy zostaje awansowany na stanowisko miodszego konsulféntaiag swoich
posepdw, nabywania diwviadcze i wzrostu samodzielrfoi, maze by awansowany na stanowisko
konsultanta (nie wcZaiej, niz po kolejnych sz&iu miesgcach pracy, a najegciej - po roku lub
potora roku). Od tego momentu wegraczynaj wchodzé awanse poziome - dla oséb szczegdlnie
interesugcych sé bardziej konkretnymi wycinkami pracy. Osoby te ksztate podczas codziennej
pracy zawodowej w kierunku np. specjalistow ds. konsultingu w zakoeganizacji i zargdzania,
ksztatcenia i rozwoju, spraw ekonomiczno-finansowych itp. Osoba ogsi#nyeh osignieciach i
postpach awansuje na stanowisko starszego konsultanta,epmiasiezeli spetnione zostantakze
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wymogi strukturalne (odpowiednia liczba oséb w zespole konsultantéagn@siie wymaganych
wskaznikow finansowych itp.), wchodzi w sktad kadry kierowniczej firmy, najpief jeierownik, a
nasgpnie - meneger. Awans na stanowiska kierownicze jest zazwyczaj obudowany koadai
wymogami i nie jest mdiwy co roku.

W rozumieniu awansu poziomego, nie granego ze zmiannazwy stanowiska, ale z rozszerzeniem
tresci pracy, w miag kolejnych lat przepracowanych w tym zawodzie, specjalistee stgj
doswiadczonym ekspertem w swojej dziedzinie (np. w zakresieadzamnia zespotami ludzkimi,
spraw ekonomicznych, organizacji i zgtzania przedgbiorstwami itp.).

Osoby z kilkuletnim déwiadczeniem w pracy w zawodzie specjalisty ds. konsultingu oraz
powaznymi oshghieciami ciesz sie duzym zainteresowaniem innych firm, poszuaych
specjalistow okrédonych dziedzin Bdz oséb majcych obaé wysokie stanowiska kierownicze w
przedsgbiorstwie.

MOZLIWO SCI PODJECIA PRACY PRZEZ DOROSLYCH

W zawodzie specjalisty ds. konsultingu raqepdjaé pra@ osoby starsze, pod warunkiem posiadania
doswiadcze zblizonych do charakteru pracy konsultingowej oraz dobrego stanu psychofizgczneg
Gorne granice wieku ustalane svewretrznie przez zaggdzapcych firmami konsultingowymi.
Przewaaja, firmy wyraznie preferupce mtodych ludzi (maksymalnie do 30 rokycia), jednak g i
takie, ktore przewidaj zatrudnienie osOb powsgj 50 rokuzycia. Bardzo powoli, ale wyfaie
zarysowuje s zainteresowanie pracownikami bardziefwiadczonymi zawodowozyciowo.

ZAWODY POKREWNE

specjalista analizy rynku, specjalista ds. organizacji i razwmpdukcji i ustug, specjalista ds.
finanséw, specjalista ds. osobowych i rozwoju zawodowego, ekonomista, m&ycbojanizator
konferencji i szkolé
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MOZLIWO SCI ZATRUDNIENIA ORAZ PLACE

Zawod specjalisty ds. konsultingu istnieje na naszym rynku pracyad &R90 roku. Z roku na rok
wyraznie wzrasta zainteresowanie tym zawodem, jak ig@anse zatrudnienia. Spedjalitacy g
zazwyczaj zatrudniani przez prywatne firmy konsultingowe (polskemiedzynarodowe, mage w
Polsce swoje siedziby), dziadag w duych miastach.

Potencjalne miejsca pracy skupiorgezsvtaszcza w Warszawie i jej okolicach, w todzi, Poznaniu,
Gdaisku i na potudniu kraju (Wroctaw, Katowice). Wielu konsultantéw zydudawiadczeniem
decyduje si na pod¢cie witasnej dziatalriwi gospodarcze;j.

Wynagrodzenia otrzymywane w tym zawodzie uzailene g od charakteru firmy, w ktorej osoba jest
zatrudniona, jak i regionu zatrudnienia. Warszawa jest miastedronegym, ale i oferujcym
najwyzsze zarobki w porOwnaniu z wynagrodzeniem oferowanym w firmach fomkigeych w
innych miastach. Wedtug danych GUS w grupie zawodéw "Spégjals. biznesowych" przegne
wynagrodzenie brutto za fmziernik 2001 r. wynosito:

Zarobki d@wiadczonych ekspertéw z wieloletnim za zawodowym, dig wiedz, znajomdcia
brarvy, jak i powanymi osignigciami mog by¢ zdecydowanie wisze od wyej podanych.

Na koniec roku 2002 w zawodz&pecjalista ds konsultingu- (2419004), liczba oséb bezrobotnych
zarejestrowanych w ugdach pracy wynosita 305 o0so6b. W poszczegdélnych wojewddztwach sytuacja
ksztaltowala & nasépujaco:

Dolnoslgskie 31 Podlaskie 1
Kujawsko-pomorskie | 10 Pomorskie 16
Lubelskie 7 Slaskie 50
Lubuskie 7 Swietokrzyskie 19
tédzkie 38 Warminsko-mazurskie| 5
Matopolskie 8 Wielkopolskie 43
Mazowieckie 48 Zachodniopomorskie | 11
Opolskie 1

Podkarpackie 10

W drugim potroczu 2002r. liczba ofert pracy zgtoszonych dedéw pracy w zawodziSpecjalista
ds konsultingu wynosita 101. W poszczeg6lnych wojewddztwach zgtoszono oferty pdiay
zawodu w nagpujacej ilosci:

Dolnoslaskie 2 Podlaskie 1
Kujawsko-pomorskie 7 Pomorskie 1
Lubelskie 0 Slaskie 1
Lubuskie 5 Swigtokrzyskie 0
t6dzkie 5 Warmiasko-mazurskie | 4
Matopolskie 0 Wielkopolskie 8
Mazowieckie 64 Zachodniopomorskie 1
Opolskie 0

Podkarpackie 2

Wedtug danych GUS za 2002 rok prz¢ee wynagrodzenie 0s6b zatrudnionych w zawodach z grupy
Specjaléci do spraw biznesu nie sklasyfikowani w innym miejscu wynosito 5120Ettug tych
danych wynagrodzenie w tej grupie zawodoéw wynagrodzenie w poszczdydhmjewddztwach
ksztaltowalo g nasgpujaco

Dolnaslaskie 3623,61 Podlaskie 4010,2
Kujawsko-pomorskie | 3429,38 Pomorskie 3438,7
Lubelskie 2610,46 Slaskie 4269,92
Lubuskie 1400 Swigtokrzyskie 2166,73
L édzkie 4505,62 Warminsko-mazurskie| 9796,13
Matopolskie 4168,03 Wielkopolskie 2990,77
Mazowieckie 8167,82 Zachodniopomorskie | 3369,09
Opolskie 1845,25

Podkarpackie 2080,37
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Wedlug danych GUS za 2002 liczba oséb petnhozatrudnionych w zawodach z grupglisspelo
spraw biznesu nie sklasyfikowani w innym miejscu, wynosita 383kbhaiosob petnozatrudnionych

w tej grupie zawodéw w poszczegolnych wojewoddztwach ksztattowatresépujaco:
Dolnoslgskie 127
Kujawsko-pomorskie 77

Lubelskie 289

Lubuskie 30

t6dzkie 133

Matopolskie 424

Mazowieckie 1248

Opolskie 48

Podkarpackie 31

Podlaskie 4010,2

Pomorskie 192

Slaskie 635

Swigtokrzyskie 23
Warminsko-mazurskie | 23

Wielkopolskie 400
Zachodniopomorskie 102
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ORGANIZATOR UStUG TURYSTYKI | POKREWNYCH

kod: 341490
inne nazwy zawodu: koordynator

ZADANIA | CZYNNO $CI ROBOCZE

Jednym ze stanowisk wchagtych w zakres zawodu organizatora ustug turystyki i pokrewnyath je
m.in. stanowisko zajmage s¢ organizac szkola i konferencji. Gtéwnym celem pracy organizatora
ustug szkoleniowych jest techniczna obstuga szkdenferencji, kongreséw, imprez jubileuszowych
itp., zlecanych zaréwno przez firmy fisawowe, jak i prywatne, przez stowarzyszenia, instytuty
naukowe, uczelnie, towarzystwa formalne i nieformalne, czasami przez indiveidismby.

Do najwaniejszych zad@&osoby pracujcej w tym zawodzie natg state utrzymywanie kontaktow z
potencjalnymi klientami — nawikywanie z nimi kontaktu nawet z wieloletnim wyprzedzeniem, zetak
ze statymi podwykonawcami (dysponentami sal konferencyjnych, hatedijl@dw wypoczynkowych,
sprztu — rzutnikdw, projektoréw, kabin dla ttumaczy, sz video; agencjami ttumaczy;
hostessami; pilotami; przewodnikami; przemnikami; kasjerami walutowymi). Zadaniem
koordynatora jest ponadto state penetrowanie rynku, wyjazdy w &eedrenie prasy i gromadzenie
niezkednych wiadoméci. Na podstawie zdobytych informacji ngstje przygotowanie ofert
organizacji imprez do przetargu, negocjowanie w imieniu wiasnyiienta najkorzystniejszych
kontraktow, zawieranie porozundi® wspotpracy z ustugodawcami.

Organizator prowadzi kartoteki klientdw, koresponduje z nimi, analifzhi zlecenia podakem
optymalizacji ustug.

Oprocz tego ma za zadangéedzié kalendarz polskich i radzynarodowych konferencji, kongresow i
szkole, a take podnosi swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w szkoleniach, pozéawa
najnowsze technologie z dziedziny komunikacji.

Jedm, z wazniejszych czynnéci wykonywanej przez organizatora jest rozmowa z klientem, pedcza
ktérej ustala si budzet, lokalizacg, ilos¢ osdb biogcych udzial w konferencji, szkoleniu czy
kongresie, dat sprzt, ktéry kedzie potrzebny, jadtospis, propozycjedpania wolnego czasu przez
uczestnikow. Organizator powinien zaproponéwkilka wariantow danego spotkania — od
najtaiszych po najdrisze. Kiedy znane jusa oczekiwania zleceniodawcy rozpoczyna organgacj
imprezy — zatrudnia podwykonawcow, ktérych prace koordynuje. Caty czsmvigcie pozostaje w
kontakcie ze zleceniodawcZleca, albo sam spadza list zaproszonych gaoi, wysyla zaproszenia
wraz z ankief — potwierdzeniem uczestnictwasli¢o konieczne, rezerwuje miejsca w hotelach czy
osrodkach wypoczynkowych; wynajmuje sale konferencyjne (sprawdza ejaci czy odpowiadaj
oczekiwanym normom). Dba tak o opraw plastycza spotkania — zamawia projekt plakatu,
folderéw, zaprosze zleca ich druk. Przygotowuje materiaty konferencyjne, albo saknie (czsto

w obcych gzykach). Zapewnia transport @b z lotniska lub dworca na miejsce spotkania, adak
przejazdy podczas jego trwania. W trakcie konferencji czuwa Bexpoo nad tym czy wszystko
odbywa st tak, jak przewiduje to umowa ze zleceniodawe rejestruje géci, prowadzi punkt
informacji, zapewnia staty systemacgndci punktu z drodkami dyspozycyjnymi. Na koniec rozlicza
zamowione ustugi z kontrahentami i klientami.

SRODOWISKO PRACY

materialnesrodowisko pracy

Praca organizatora konferencji i szkbledbywa st wtasciwie wszdzie — w budynkach: biurach,
hotelach, érodkach wypoczynkowych, kawiarniach, salach konferencyjnyahpdkach transportu —
autobusach, poggach, samochodach; w powietrzu — w samolocie; pod giemna przyktad w
Kopalni Soli w Wieliczce; na wodzie — na promie, na ktérym organizowana jest &oojarw lesie —
podczas wycieczek dla uczestnikow danego spotkania. Jak prilza ta wymaga statych wyjazdow,
co wigze sk z dwa odporndcia fizyczm (zmiana dinienia w powietrzu, albo pod ziemizmiana
strefy czasowej) i psychicgr{odporndé na stres), a take dyspozycyjnécia.

warunki spoteczne

Organizator to z jednej strony nigtpliwie indywidualista, ktéry na podstawie wlasnychdiadcze
sam projektuje szkolenie czy konferentgk, by zadowod zamawiajcego i uczestnikbw. Z drugiej
strony jednak, jest to praca jak najbardziej zespotowa, wyagg&jspotpracy z wieloma osobami,
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przede wszystkim ze zleceniodawe tzw. podwykonawcami — ttumaczami, obsjudiurowa,
kelnersly, hotelarsk, kierowcami, czasami lekarzami. Ma to swoje plusy i minwsgiaz poznaje i
nowych ludzi, ale zawsze istnieje ryzyko konfliktu z ktogympodwykonawcédw — ktonie dowiezie
czegd na czas, komunie podobaj sie warunki umowy.

warunki organizacyjne

Organizator pracuje teoretycznie od 6 do 9 godzin dziennie. Godzinydhekjenie zawszeas
niezmienne i zale od rodzaju wykonywanej pracy -$jepraca odbywa giw biurze, wtedy mzemy
méwi¢ o pewnej stakzi, jesli nie — czyli podczas trwania konferencji lub szkolenia, godzify je
wykonywania g bardzo ré@ne (np. od 6 rana do 1 w nocy). Praca ta, jak éyvideze odbywa sie w
dzien i w nocy, czasami w dni wolne od pracywieta. Poza tym wymaga eztych wyjazdéw poza
miejsce zamieszkania — organizator o$ciki nadzoruje przebieg konferencji czy szkolenia. Do tego
zawsze musi odpowiednio wyglat — umiegtnie dobré stroj do okazji (jéli jest to konferencja — to
elegancka garsonka czy garnituslijpolowanie, albo wycieczka do pobliskiego miasteczka — to strj
sportowy).

Przedstawiciel tego zawodu mmpeint kilka funkcji organizacyjnych jednocsgie — z jednej strony
by¢ podwtadnym swojego szefa, a z drugiej zwierzchnikiem dla wsziigpodwykonawcow. Kiedy
jest wicicielem jednoosobowej firmy, wtedy bywa kierownikiem dla wtdgh os6b pracuagcych

na jego zlecenie.

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE

Osoba chagca trudné sie organizowaniem szkabei konferenciji musi b§ przede wszystkim solidna,
cierpliwa, skrupulatna, bardzo doktadna, ale to nie wystarczy — oprgoEenionych cech powinna
odznaczé sie polotem, fantazj i wyobraznia. Zorganizowanie 2-dniowego szkolenia wymaga
czasami poélrocznych przygotowaTrzeba wec wykazg sie umiegtnoscia planowania w skali
makro, kreatywngcia — proponowé zleceniodawcy wiasne rozggiania, a do tego By
odpowiedzialnym, poniewana organizatorze spoczywa nagsza odpowiedzialid za to czy
wlasciwe urzdzenia zostaly dowiezione na czas, czy sala jest odpowiednia i dqozygmtowana,
czy ttumacz napraveddobrze ttumaczy, skozywszy na tym czy nie zabraklo cukru do kawy. A
nieprzewidziane wypadki zawsze: fidarzag i mimo wczéniejszej wizytacji sali, sprawdzenia, czy
miejsca w hotelu s zaméwione, mze s okaz&, ze ktags pomylit zamowienia, albo wyspity
zakiocenia w komunikacji. W takich sytuacjach nie maléracié ,zimnej krwi’, ale spokojnie
poszuké jakiegad rozwigzania lub przypomnée sobie, jak ostatnio radziy sobie z podobnym
problemem.

Jak z tego wynika jest to praca dla ludzi odpornych na stregclsilemocjonalnie, dla ktérych
niepowodzenia nie powinny byprzeszkod w realizacji powierzonych zadaOsoba wykonuajca to
zajgcie powinna charakteryzowsie takze wytrzymaldcia na dtugotrwaty wysitek — konferencje i
szkolenia trwag czasami kilkangcie godzin na day przygotowania do nich podobnie, trzebaawi
pracow& mimo odczuwanego znzenia.

Dobry organizator musi poza tymackye umiegtnoéé kierowania innymi ludmi ze zdolnécig
podporadkowania s wtasnemu szefowi lub zleceniodawcy. Inne jeganeacechy to: umiefnosé
wspotpracy i fatwé¢ nawizywania kontaktéw z innymi Iugini. Osoba wykonuajca ten zawod stale
spotyka st z ludzmi, kazdy z nich ma réne wymagania i problemy, ktére powinien zrozuniew
miare mazliwosci, rozwigzaé organizator. Zadowolenie uczestnikdw i zleceniodawcy to realna
mozliwo$¢ dostania nagpnych zaméwig, a co za tym idzie wzrost renomy firmy na rynku, i co
istotne, potwierdzenia przydatftd organizatora do pracy w tym zawodzie. Nic innego przetik
nie dopinguje jak sukcesy.

WYMAGANIA FIZYCZNE | ZDROWOTNE

Praca organizatora konferencji zaliczana jest do prac lekkisbba chaca wykonywg to zagcie
powinna charakteryzowasie 0golma sprawndcia fizyczrg (praca ta wymaga da ruchu), dag
sprawndcia uktadu kgzenia (przydatne podczas konferencji w samolocie, albo podajiewiazna
jest take duwa sprawné& narazdu stuchu, wzroku, smaku (np. podczas uktadania menu).éDoda
nalezy, ze zagcie to, ze wzgldu na due obcgzenie stresem i zgezeniem, nie powinno By
wykonywane przez kobietygiarne.

WARUNKI PODJ ECIA PRACY W ZAWODZIE

Organizator ustug turystycznych [-118
i pokrewnych

Departament Rynku Pracy MGPiPS



Administracja, zarz adzanie, business, praca urz ednicza

Warunkiem podjcia pracy w tym zawodzie jest minimugnednie wyksztatcenie. Najlepiej jednak
skaiczy¢ studium hotelarskie. W Polsce jest wiele prywatnychisp@owych szkét o tym profilu,
Mozna tex ukonczy¢ studia w dziedzinie  turystyki na ktorgnz uniwersytetow czy akademii
wchowania fizycznego. Absolwenci ww. szkét nie dosgtpainak od razu samodzielnego stanowiska
— musz najpierw odby 2—3-letni sta w pracy biurowej, by poziazawdd od podszewki i ustrzee si
bteddw, ktore cgsto zdarzaj sie niedédwiadczonym pracownikom.

Obowiazkowo naley doskonale opanowa co najmniej ¢zyk angielski, ale bardzo korzystne dla
kandydata do tego zawodu jest znajéén@ozostatych gzykéw kongresowych — francuskiego,
niemieckiego, rosyjskiego. Znajosgo kilku jezykow obcych umdiwia zdobycie wegkszej liczby
Zlecer. Szanse otrzymania ciekawych zieaesy, gdy oprécz wymienionychezykdw, organizator
potrafi se wykaza& znajomdcig takze ktéregd z mniej popularnych, np. norweskiego, szwedzkiego,
wegierskiego itp. Poza tym ceniona znja@hdkandydata do zawodu geogeakraju i miasta, w
ktérym pracuje.

W pracy tej bardzo wama jest znajomid obstugi komputera i ugglzen biurowych, takich jak: fax,
kserokopiarka, e-mail. Ponadto przydaje pbsiadanie prawa jazdy, poniewaorganizowanie
szkolenia czy konferencji wymaga wielu wyjazdéw. Dobrze witkzigest posiadanie licencji pilota
wycieczek — co mma wykorzysta podczas organizowania wycieczek dla uczestnikéw, przydatna te
bywa licencja kasjera walutowego.

Organizator utrzymuag sk przede wszystkim ze zlecdénnych ludzi, musi umie dba& o dobry
wizerunek swoj i swojej firmy, potrafizdoby i utrzyma klienta. Dlatego @®to uczestniczy w
przer@&nych kursach reklamy i marketingu.

MOZLIWO SCI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ]

Mozliwosci awansu zale od miejsca pracy. dk jest to mata firma, w ktérej zatrudnionych jest
niewiele oséb, to miwosci przegcia na wysze stanowisko nieggluze. Chocia awansem mie

by¢ w tej sytuacji, zwikszanie si prestzu firmy, a co za tym idzie wzrost liczby zléce lepsze
wyniki finansowe. Jéi jest to dua firma, w ktorej istnieje dw dziatdw, maliwosci awansu $
wieksze — mana przechodziz dziatlu do dziatu, z jednego stanowiska na drugie. Poza wymienionymi
drogami, innasciezka awansu wiedzie do pracy w firmach ogkéizym prestiu, ktére organizator
napotyka na swojej drodze zawodowe;.

MOZLIWO SC PODJECIA PRACY PRZEZ DOROSLYCH

Mozliwosci podgcia pracy w zawodzie organizatora konferengjiograniczone. Pierwsgzbarieg
utrudniapca otrzymanie pracy jest wiek. Whrew pozorom dosyidno zdoby§ te pra@ osobom
bardzo mtodym, zaraz po maturze, albo po studium, brakuje im bowiemeadozenia. Take osoby
po 45 rokuzycia, nie pracujce nigdy w tej profesji, nie mgjduzych szans uzyskania zatrudnienia.
Najwigksze szanse mjwiec osoby znajduce sé pasrodku skali wieku, jeszcze miode, ale z
doswiadczeniem zdobytym w pracy pod czgikierunkiem.

Druga niepisar, barieg jest pt€ — chocia pracug w tym zawodzie réwniemezczyzni, najczsciej
spotkamy w nim kobiety i one etmiej g3 przyjmowane do pracy. Klopoty z uzyskaniem zatrudnienia
moga mieé¢ tylko matki bardzo malych dzieci. Biura zajracg s¢ organizowaniem konferencji i
szkoleh wymagag od swoich pracownikow chej dyspozycyjnéci.

W pracy tej bardzo waa jest prezencja, organizator konferencji nie musi odzéasizawielka
urody, ale powinien mié przyjemra powierzchowné, db& o sylwetk, cek i zeby, wlosy i czyste
ubranie.

ZAWODY POKREWNE

organizator obstugi turystycznej, organizator ustug hotelarskichetseka, hostessa, przewodnik
turystyczny, pilot wycieczek
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MOZLIWO SCI ZATRUDNIENIA ORAZ PLACE

Pomimo tego,ze zawdd ten istnieje w Polsce od 30 lat, dopiero od niedawna} zaskiwa
popularngé. Wiaze sk to z podniesieniem wymafjaawodowych pracodawcédw i ze wzrostem liczby
organizowanych w naszym kraju szkiolé konferencji. Prawdopodobne jest zatrudnianie coraz
wiekszej liczby os6b wykonagych to zagcie, poniewa zapotrzebowanie na tego typu ustugi z roku
na rok r@nie. Na razie, nie znajdziemy wiele ogloszev ktorych pojawia i informacja o
poszukiwaniu przedstawicieli tego zawodu, jednak osoba ptaafiykaza sie potrzebnymi w tym
fachu wiadoméciami i cechami osobowioi znajdzie bez problemu praev centrum szkoleniowo-
konferencyjnym, centrum kongreséw, czasami w biurze turystyczdgh.chce pracowé&na wiasny
rachunek, bez truduebizie mogta zakpy¢ wiasry firme. Najlepiej ja@li zrobi to w Warszawie,
Krakowie, Wroctawiu, Gdésku, Poznaniu, miastach, w ktérych organizowanych jest ¢egjviv
Polsce konferencji i szkale Coraz cgsciej tez prag mazna znalé¢ w dwych firmach nie
zajmupcych sé na co dzié organizowanie szkofieczy konferencji, ale posiadgiych dzialy, ktore
chetnie zatrudmi osolg zajmupca sie szkoleniem, przygotowywaniem podyd stuzbowych i
wyjazdow promocyjnych dla pracownikéw firmy.

W zawodzie tym niestety nie znajdzie zatrudnienia osoba niepetnosprawna.

Ptace organizatora konferendjj lsardzo zrénicowane —$rednia pensja na stanowisku kierowniczym
po doliczeniu prowizji wynosi okoto 2 tygiy zi., mniej zarabiaj szeregowi pracownicy, zawsze
jednak powyej sredniej krajowe;.

Pobory pracownika w ciej mierze zalza od jego umigjtnosci pozyskiwania zleae od renomy
firmy, w ktorej pracuje, od zleceniodawcy. € osoba pracaga w tym zawodzie ma
zagwarantowann w umowie tzw. ptag minimalra, podobnie jak dziennikarz, albo kelner, a oprécz
tego dostaje procent od zrealizowanych umoéw. Warto aga na polskim rynku istnieje da
konkurencja, co ma nietpliwie wptyw na zarobki — niektérzy obrdja koszty konferencji kosztem
swojej pensiji.

Na koniec roku 2002 w zawodzi@rganizator konferencji i szkolein - (3410401), liczba os6b
bezrobotnych zarejestrowanych w ¢dach pracy wynosita 11  o0s6b. W poszczegdinych
wojewoOdztwach sytuacja ksztattowata sas¢pujaco:

Dolnoslgskie 0 Podlaskie 0
Kujawsko-pomorskie | 1 Pomorskie 1
Lubelskie 2 Slaskie 2
Lubuskie 0 Swigtokrzyskie 0
t6dzkie 0 Warminsko-mazurskie| 0
Matopolskie 0 Wielkopolskie 0
Mazowieckie 3 Zachodniopomorskie | 2
Opolskie 0

Podkarpackie 0

W drugim potroczu 2002r. liczba ofert pracy zgtoszonych deddw pracy w zawodzi®rganizator
konferencji i szkoled wynosita 4. W poszczegoélnych wojewddztwach zgtoszono oferty pdiey
zawodu w nagpujacej ilosci:

Dolnacslaskie 1 Podlaskie 1
Kujawsko-pomorskie 0 Pomorskie 0
Lubelskie 0 Slaskie 0
Lubuskie 0 Swigtokrzyskie 0
t6dzkie 0 Warmiasko-mazurskie | 0
Matopolskie 1 Wielkopolskie 0
Mazowieckie 0 Zachodniopomorskie 0
Opolskie 0

Podkarpackie 1

Wedtug danych GUS za 2002 rok prz¢ee wynagrodzenie 0s6b zatrudnionych w zawodach z grupy
Organizatorzy turystyki i pokrewni wynosito 2197,77. Wedtug tych danychagrodzenie w tej
grupie zawoddéw wynagrodzenie w poszczegolnych wojewddztwach ksztattogatsgpujaco
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Dolnaslgskie 1763,86
Kujawsko-pomorskie | 2813
Lubelskie 2179,24
Lubuskie 1641
todzkie 3441,82
Matopolskie 1836,84
Mazowieckie 2702,93
Opolskie 4955
Podkarpackie 991,65

Podlaskie -
Pomorskie 2755,39
Slaskie 2019,2
Swigtokrzyskie 0
Warminsko-mazurskie| 1863,09
Wielkopolskie 1760
Zachodniopomorskie | 2285,25

Wedlug danych GUS za 2002 liczba os6b petnozatrudnionych w zawodach z gganizétorzy
wynosita 1440. Liczba os6b petnozatrudnionych w rigpigy zawodoéw w
poszczegdlnych wojewddztwach ksztattowatarsisgpujaco:

turystyki i pokrewni,

Dolnoslaskie 123
Kujawsko-pomorskie 24
Lubelskie 72
Lubuskie 12
t6dzkie 21
Matopolskie 359
Mazowieckie 356
Opolskie 11
Podkarpackie 27
Podlaskie -
Pomorskie 40
Slaskie 103
Swigtokrzyskie 0
Warminsko-mazurskie | 76
Wielkopolskie 36
Zachodniopomorskie 146
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SEKRETARZ ADMINISTRACYJNY

kod: 3431(01-90)
inne nazwy zawodu : sekretarz, pracownik sekretariatu, sekretarka, pratdunivy

ZADANIA | CZYNNO $CI ROBOCZE

Zadaniem os6b pracgych na tym stanowisku w sekretariatach ogélnych jest wykamgwa
czynndci administracyjnych zwzanych z funkcjonowaniem przeelsiorstwa, banku, centrali
handlowej lub innej instytucji. Z reguly de firmy zatrudniagg w sekreteriatach kilka osob
(sekretarzy administracyjnych, sekretarki biurowe ), firmy mniejdzieib 2 osoby.

Do zada sekretarza administracyjnego riglautrzymywanie tadu i posglku w archiwum
sekretariatu - w pismach i dokumentach wysytanych lubprzechowywanyclet&e administracyjny
rejestruje korespondercijfirmy, kieruje p do zaradu firmy, dopilnowuje terminowego wystania
odpowiedzi. Dopilnowuje terminowej organizacji ustalonych narad, gfpotkenferencji. Na nim
spoczywa obowvdzek ich technicznej obstugi - zawiadomienie na czas uczestnikayggiwanie
potrzebnych dokumentéw, materiatow, protokotowanie przebiegu obrad. W sprawggowych,
nie wymagajcych szczegbétowego rozpatrywania, sekretarz administsagygygotowuje sam
pisma, przedkltadag je do aprobaty przedonych i ich podpisu. Przyjmuje klientoéw firmy i
udziela im ogdlnych informacji. Miedzy tymi czynfmiami odbiera liczne telefony, teleksy,
przepisuje teksty pism na maszynie, obstuguje komputer i kserokopiark

Praca sekretarza administracyjnego przypomina epsmkretarki biurowej, jednak jest od niej
bogatsza i bardziej odpowiedzialna - obgzkdw jest duo wiecej, i zdecydowanie wkszy jest
dostp do ré&nych informacji stabowych. Przygotowuje on wgine wersje rinych sprawozda
(kwartalnych, rocznych), przygotowuje niektére umowy, dokonujepw&igo rozeznania na temat
stuszndci reklamacji kierowanych do firmy.

Jeili  miejscem pracy sekretarza administracyjnego jestcépiia stuaby zdrowia ( przychodni,
szpitala ) wowczas stanowisko to nefczej nosi nazw ,sekretarka medyczna”, a do zadaa
tym stanowisku nala: zaktadanie kart zdrowia dla pacjentow, nadz6r nad ich przegranigm,
uzupetnianiem, umawianie termindw prgyjpacjentéw przez durujacych lekarzy, umawianie
wizyt w domach pacjentéw, udzielanie podstawowych informacji o dzi&alndacowki, np. o
dokumentach nieziinych do zarejestrowania, o rodzajach przeprowadzanych,badda kosztach
itd. Sekretarka medyczna wypisuje zwolnienia dla chorych, pragakio podpisu lekarza, rejestruje
je i wysyla do odpowiednich instytucji, prowadzi statystylkchorych. Ze wzghbu na to,ze
sekretarka medyczna pracuje wzbhe zdrowia, nosi w pracy ubior taki, jak pighiarki.

Pracy sekretarza administracyjnego niezmao take mylié z prag asystenta mengera, ktory
wspomaga w  pracy szefa  firmy, ogoajbardziej obeizona obowgzkami. Sekretarz
administracyjny obstuguije ,firel, caly zarad, cale kierownictwo.

SRODOWISKO PRACY

materialnesrodowisko pracy

Biuro, sekretariat, gabinet, sala konferencyjna to miejsca psaéyetarza administracyjnego.
Wiekszai¢ obowkzkOw wykonuje na miejscu - w firmie, naggziej w sekretariacie generalnym
(ogélnym ). Z requly dte firmy posiadaj sekretariaty generalne, w ktérych pracuje nie jeden, a
kilku sekretarzy administracyjnych (lub sekretarz admimisiny i sekretarki biurowe )
dziehcych medzy siebie pragPracy w tym zawodzie towarzygsaicigzliwosci typowe dla pracy
biurowej - wielogodzinne przebywanie w zamgtych pomieszczeniach, praca przy sztucznym
oswietleniu, obstugiwanie maszyny do pisania, komputera, (misacwzrok, nadwwzajaca
kregostup ), kserokopiarki ( szkodliwe wyziewy ). Pracy towszx ciagte telefony i odgtosy
rozmow. Trudno si skupé i odizolow# od hatasu. 38 dzien jest szczegllnie bogaty w
rézne problemy, wdwczas praca ma charakter nerwowy i bardzegenuje. Z reguly jednak, po
kilku latach pracy sekretarz administracyjny wypragew sobie swoj whkasny, najbardziej
efektywny styl pracy, pozwakgjy pracowa dobrze, zgodnie 2z terminami. kldiwosci
towarzysace codziennej pracy utrudriaprae, przyczyniagq sk do zmgczenia prag, jednak
nie s zrédtem powanych choréb zawodowych.

warunki spoteczne
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Pracy sekretarza administracyjnego towarzyszy wiaataktow z innymi lugimi. W cigu
dnia nieustannie kontaktujeesiz przedstawicielami zadu swojej firmy, kierownictwa, z
klientami, z przedstawicielami innych instytucjia 8 rozmowy bezpwwednie lub telefoniczne.
W rozmowach tych sekretarz administracyjny musi é&rmaegprezentowa stanowisko firmy. W
swojej pracy musi umdée dostosow& sie do tempa pracy, metod pracy i charakteru
przetaonych, a jéli w sekretariacie ogélnym zatrudnionych jestecgj osob, musi umte
utozyé sobie z nimi wspOtprac

warunki organizacyjne

Praca wykonywana jest w dgiew ustawowym terminie, tj. w 8. godzinach. Bywa ze wzgidu
na czsto przedtuajace sé spotkania i narady wygiuje konieczn& przedizania dnia pracy.
Bywa te, ze dla zalatwienia jaki€j sprawy Kkonieczny jest wyjazd poza ebbrfirmy - do
innej instytucji, do innego miasta.

Sekretarka medyczna wepracowd roéwniez w godzinach popotudniowych i w soboty.

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE

Sekretarz administracyjny musi przede wszystkimémimiegtnosci organizatorskie. Na tym
stanowisku mize pracowé& osoba ,dobrze zorganizowana” - punktualna, rzetelna, skrupulatnie
prowadaca swoje notatki, umigga utrzyma tad i poradek w korespondencji, w dokumentach,
umiejagca zaplanow&d swoj dzié pracy, a jéi tego wymaga sytuacja - dostos@éwai do
zaistniatej sytuacji i do pracy innych oséb. Urtiesé pracy w szybkim tempie i odporstona
stres, to nagpne stawiane wymagania sekretarzowi administracyjnemupodmdzenia w tej
pracy konieczna jest tak tatw@é nawhzywania kontaktu z lumni, stanowczé& polczona z
uprzejmdcig dla innych, latw& wystawiania € w mowie i w pimie. Rownolegte
dopilnowywanie kilku spraw jednocree wymagai podzielnéci uwagi. Mite usposobienie,
kultura osobista, poczucie taktu utatwiagekretarzowi administracyjnemu wspotgrar ludmi,
z& zdolndci organizatorskie i zamitowanie do pgiku utatwiag mu dobre wywgzywanie s

z obowgzkdw biurowych.

WYMAGANIA FIZYCZNE | ZDROWOTNE

Do pracy w tym zawodzie nie svymagane szczegoélne predyspozycje fizyczne. Kandydata powinna
cechowé ogolna sprawn@ fizyczna. W wypadku wgkszej ildsci sekretarzy administracyjnych
zatrudnionych w firmie, mdiwe jest takie podzielenie pracy, mawet drobna niepetnospravétno
ktorej§ z oso6b nie glzie stanowd przeszkody w wykonywaniu przezaniprac administracyjno-
biurowych.

WARUNKI PODJ ECIA PRACY W ZAWODZIE

Nie jest stawiany warunek leigitymowania& svyzszym wyksztalceniem. Konieczne, a jedndoie
wystarczajce jest wyksztalcenidrednie - ogdlne, ekonomiczne, poparte wimejcia obstugi
urzadzenr biurowych, zwlaszcza maszyny do pisania, komputera.eplyst zwazek pomedzy
rodzajem ukdczonej szkoly a profilem dzialaléc zatrudniagcej firmy - np. ukéczenie liceum
medycznego utatwi pradkandydatowi na to stanowisko w instytucji medycznej.

Coraz cesciej zdarza g, ze  pracodawca stawia kandydatom wymagania dodatkowe, np.
znajomdci jezyka obcego ( zwhaszcza, gdy firma utrzymuje kontaktgdmynarodowe, prowadzi
korespondenegjw obcym gzyku lub organizuje spotkania, prezentacje dlaedmyinarodowych
gremidéw ). Szanse na zatrudnienie podnosi gmi@ maszynopisania i obstugi komputera;
umiejetnoéci te mana zdoby na specjalnych kursach organizowanych przemer@rodki
szkolen zawodowych i instytucje paednictwa pracy.

MOZLIWO SC AWANSU

Mozliwosci awansu w tej pracy as zrnicowane w zabnosci od tego, jakim poziomem
wyksztatcenia dysponuje sekretarz administracyjny. Wyksaéd srednie ogranicza natiwosci
awansu - najbardziej znacy awans w tym wypadku, to awans poziomy welber
sekretariatu ogélnego Iub awans na stanowisko asystednegs kt oséb zagdu. Jéli natomiast
osoba zatrudniona na tym stanowisku legitymujewsiksztatceniem waszym, to z reguly po
zaprezentowaniu swoich movosci zawodowych, zostanie dostteea i awansowana na
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stanowisko szefa  generalnego sekretariatu lub  pekaetariatem, w innej komorce
organizacyjnej firmy.

MOZLIWO SC PODJECIA PRACY PRZEZ DOROSLYCH

Nie ma przeciwwskaza do zatrudnieniu na stanowisku sekretarza administracyjnego o0séb
starszych; osoby w wieku powgj 50. lat wykonuj ten zawdd z powodzeniem. Inaczej jest w
wypadku, gdy firma poszukuje kandydata do tej pracy. Pracodasegydowanie preferyj
mtody wiek kandydatow, w  przedziale 19 - 28 lat. Wymagamgt jsredni  poziom
wyksztatcenia i nawet catkowity brak sdgadczenia zawodowego, jakae pracodawcy licz ha
szybkie przyswojenie sobie umggjosci, szybkie wdreenie do pracy, na zainteresowanie grac
na brak niekorzystnych nawykow w pracy. Milody wiek, kbm@bowhzkéw rodzinnych
nabierag znaczenia, gdy praca wymaga zeju dyspozycyjnéci, pozostawania po godzinach
pracy lub cestych wyjazddw.

ZAWODY POKREWNE

referent ekonomiczny, administrator, inspektor kontroli i ustug, invwerd#or, archiwista,
administrator baz danych, sekretarka, maszynistka, archiwista zaktadowy

POLECANA LITERATURA

Ekonomika i organizacja przegbiorstwa - miesicznik.
Przeghd organizacji - miegcznik.

Pietkiewicz E., Asystentka menedta, CIM, Warszawa.
O skutecznej korespondencji , CKL, Skierniewice.
Public relations, CKL, Skierniewice.

Gierz W., ABC sekretarki, Gda, 1996.
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MOZLIWO SC ZATRUDNIENIA ORAZ PLACE

Mozliwosci zatrudnienia w charakterze sekretarza adminijhagy g stosunkowo die,
zwlaszcza w dtych miastach. Rozbudowane,zdu sekretariaty wysgpuja w urzdach administracji
panstwowej, w instytucjach ayteczndgci publicznej, daych firmach handlowych, bankach.
Takze przedsgbiorstwa pastwowe i due firmy prywatne staraj Sk dostosowé& swop
organizagg do nowoczesnych metod zalzania, upodabnigg sk do firm zachodnich. W
przyszidgci praca sekretarza administracyjnegdZie nabierata coraz gkiszego znaczenia i
bedzie wzrastata iK€ miejsc pracy w tym zawodzie.

Wynagrodzenia sekretarzy administracyjnycla z&nicowane i wynika z charakteru firmy -
inaczej ksztaltyj sk wynagrodzenia w ugdach administracji petwowej, inaczej w
przedsgbiorstwach pastwowych, jeszcze inaczej w firmach prywatnych czy bamkach ;
zdecydowanie najgorzej pracata jest wynagradzana edwkach shaby zdrowia.Najcgsciej
wynagrodzenia oscylajw granicachredniej krajowej. Maliwe 3 jednak odchylenia w obie strony.
Sekretarze administracyjni zatrudnieni wegith i preznych firmach mog

Na koniec roku 2002 w zawodz&ekretarz administracyjny - (34301), liczba os6b bezrobotnych
zarejestrowanych w wgdach pracy wynosita 995 o0s6b. W poszczegd6lnych wojewddztwach sytuacja
ksztattowala & naseépujaco:

Dolncslaskie 134 Podlaskie 24
Kujawsko-pomorskie | 56 Pomorskie 78
Lubelskie 50 Slaskie 60
Lubuskie 49 Swietokrzyskie 9
tédzkie 58 Warminsko-mazurskie| 30
Matopolskie 53 Wielkopolskie 36
Mazowieckie 192 Zachodniopomorskie | 57
Opolskie 77

Podkarpackie 32

W drugim pétroczu 2002r. liczba ofert pracy zgtoszonych dedéw pracy w zawodzi&ekretarz
administracyjny wynosita 398. W poszczegoélnych wojewddztwach zgtoszono oferty pdhay
zawodu w nagpujacej ilosci:

Dolnoslaskie 46 Podlaskie 9
Kujawsko-pomorskie 43 Pomorskie 22
Lubelskie 19 Slaskie 77
Lubuskie 8 Swigtokrzyskie 13
todzkie 9 Warminsko-mazurskie | 40
Matopolskie 23 Wielkopolskie 17
Mazowieckie 47 Zachodniopomorskie 3
Opolskie 5

Podkarpackie 17

Wedlug danych GUS za 2002 rok prz¢iee wynagrodzenie oséb zatrudnionych w zawodach z grupy
Sekretarze administracyjni i pokrewni wynosito 2443,75. Wedlug tych tawyoagrodzenie w tej

grupie zawodow wynagrodzenie w poszczegolnych wojewodztwach ksztattograksgpujaco
Dolnaslaskie 2160,97 Podlaskie -
Kujawsko-pomorskie | 2219,8 Pomorskie 2427,93
Lubelskie 2225,45 Slaskie 2209,45
Lubuskie 2170,52 Swigtokrzyskie 2308,32
L édzkie 1914,33 Warminsko-mazurskie| 2383,82
Matopolskie 2235,49 Wielkopolskie 2363,23
Mazowieckie 298541 Zachodniopomorskie | 2365,47
Opolskie 2285,88

Podkarpackie 2625,41
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Wedlug danych GUS za 2002 liczba os6b petnozatrudnionych w zawodach z ghupyai@e
administracyjni i pokrewni, wynosita 37708. Liczba 0s6b petnozatrudnionyej gvipie zawodow
w poszczegoélnych wojewddztwach ksztattowadansisgpujaco:

Dolnacslaskie 2987
Kujawsko-pomorskie 1638
Lubelskie 1532
Lubuskie 1317
t6dzkie 1346
Matopolskie 2384
Mazowieckie 8511
Opolskie 929
Podkarpackie 2043
Podlaskie -
Pomorskie 3014
Slaskie 4217
Swigtokrzyskie 635
Warminsko-mazurskie | 1952
Wielkopolskie 2513
Zachodniopomorskie 1788
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INSPEKTOR DS. OBRONY CYWILNEJ

kod: 315102
Inne nazwy zawodu: inspektor obrony cywilnej, specjalista ds. obrony cywilnej

ZADANIA | CZYNNO $CI ROBOCZE

Zdarzenia losowe ostatnich lat, a zwlaszcza niedawne powodzgitzne wydarzenia w USA,
uswiadomity w petni rang problematyki ochrony ludgoi. Jedna z podstawowych powigob
paistwa realizowana jest gtownie poprzez mundurowezbsturatownicze przygotowane do
bezpdredniego dziatania w  warunkach zaggoia. Naley jednak pamitaé, ze 0 nasze
bezpieczastwo dbay rowniez pracownicy cywilni. Do tej grupy natg zaliczy¢ przede wszystkim
inspektoréw ds. obrony cywilne;.

Aktywnos¢ zawodowa inspektora ds. obrony cywilnej zgled warunkéw w jakich dziata. Zei jest

to stan pokoju jego zadania rpaharakter gtdéwnie szkoleniowo-planistyczny. Prowadzi on réwnie
tajng kancelar oraz magazyn obrony cywilnej. Jednak w sytuacji kryzysowej iztnienia késki
zywiotowej lub stanu wojny do niego nale sprawne wprowadzenie przygotowanych viore
planéw OC i stata wspotpraca zezadami dzialagcymi w rejonie bezpsedniego zagrzenia.

Inspektor organizuje systemy wykrywania, alarmowania i wczgsostrzegania luddoi, planuje i
koordynuje ewakuagj ludndsci, organizuje akcje ratunkowe, pomoc medygziorganizuje i
przygotowuje dorazne pomieszczenia i zaopatrzenie poszkodowanej fednatrzymuje poradek w
strefach dotkritych kleska, dba o ochrofi zywnosci, zwierat, opracowuje plany zabezpieczenia
mienia materialnego, kulturalnego przed zniszczeniem, sprawnie prapdie za sztabami dziatania
kryzysowego w celu niedopuszczenia do znisicze

SRODOWISKO PRACY

materialnesrodowisko pracy

Realizupc swoje zadania inspektor obrony cywilnej pracuje mmyéhsrodowiskach.

W czasie pokoju i przy braku zagss kleskamizywiotowymi miejscem pracy inspektora jest agz
administracji razdowej czy samorglowej, szpital, zaktady ayteczndci publicznej takie jak
wodochgi, komunikacja, zaklady gazownicze, itp. Na co flz#go miejscem pracyypomieszczenia
biurowe, magazyny spgis OC, tajne kancelarie. Ponadto wykonuje zadania poza miejsceywvpra
celu dokonania lustracji, przedibw lub kontroli podlegltych mu terendw, ich zabezpieczenia w
czasie kski zywiotowej lub stanu wojennego oraz prezentacji w czasie szkolenia.

warunki spoleczne

Inspektorzy OC zatrudniani w vgj wymienionych jednostkackcisle ze soh wspotpracuy w
realizacji swych zada wymieniap wzajemnie informacje i opracovanvspélne plany dziatania.
warunki organizacyjne

Godziny pracy inspektora OC g ssézne. W  warunkach peinej stabilizacji tj. gdy nie ma
bezpdredniego zagrmia, w zalenosci od wielkagci miejsca pracy inspektor pracuje w wymiarze 1/2
etatu. Stanowisko pracyadzone jest amto z innymi stanowiskami - najgxiej spotykanym
pofaczeniem jest patzenie obowdzkow inspektora bhp i ochrony przeciwpoowej, prowadzeniem
spraw tajnej kancelarii i obrongm. W warunkach zageenia inspektora obowzuje nienormowany
czas pracy, jednak z uwedhieniem wytrzymalci fizycznej czlowieka.

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE

Glownym celem pracy inspektora obrony cywilnej jest przygotosvagprawne organizowardgcia
spotecznego w warunkach zaggaia czy stanu wojny. Przygotowanie do tych dhiatdbywa st w
sytuacji spokoju tj. wowczas, kiedy nie istniejadne zagrzenie dla obywateli, pracownikéw
zaktadu. W tym czasie inspektor ma czas na przygotowanie apdizéw dziatania, przygotowanie
np. drigyny sanitarnej, zgromadzenie potrzebnegoespritp.

Nie bez znaczenia nmigju takie cechy jak systematyczapwytrwalasé, umiegtnasci organizacyjne,
zamitowanie do pogdkowania dokumentacji.

Inspektor cgsto pracuje sam w biurze, ¢gi nieodzowne ¢da takie cechy jak obowzkowaic,
doktadnd@¢ i umiejetnosé organizacji wtasnej pracy.

W sytuacji zagreenia rola inspektora ulega zmianie. W tej sytuacji pracujduzym tempie,
otrzymuje dao danych,scisle wspotpracuje z ekipami ratowniczymi, koordynuje i konsultuje
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przebieg akcji ratowniczej na podleglym mu tereniezidagjest wowczas umigthosé koncentraciji,
podzielnd¢ uwagi, odporn& na stres, umigfnos¢ nawhzywania kontaktéw z ludni, czsto
pracugcymi na rénych szczeblach administrowania czy dowodzenia.

WYMAGANIA FIZYCZNE | ZDROWOTNE

Prag inspektora ds. obrony cywilnej zaligzynazna do lekkich, ze wzgtlu na mate obggzenie
fizyczne w czasie, gdy nie ma zageaia. Wymagana jest jednak dobra ogélna spré&vfinyczna
oraz odporn& do pracy w warunkach stresowych. Nie dopuszcza ztrudnienia o0séb
niepetnosprawnych, bowiem nie jest znany czas 2agia r&nymi czynnikami.

WARUNKI PODJ ECIA PRACY W ZAWODZIE

Do podgcia pracy w zawodzie inspektora ds. obrony cywilnej wymaganenj@stnum srednie
wyksztatcenie oraz odporéona stres. Od momentu gbja stanowiska Szefa Obrony Cywilnej Kraju
przez przedstawicieli Ratwowej Stray Pazarnej, zaniechano przygotowania do zawodu inspektora
OC w formie szkolnej. Dotychczasowa szkota obrony cywilnej weptilitosnej zawiesita sav
dziatalngé. Osoby zainteresowane zawodem mdgskonak swoje kwalifikacje w ramach studiow
podyplomowych. Niestety dotyczy to jedynie pracownikbéw posigah wysze wyksztalcenie.
Przydatne s umiegtnosci obstugi komputera i ugglzen biurowych (np.: faxu, maszyny do pisania), a
takze prawo jazdy.

MOZLIWO SCI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ]

Mozliwosci kariery zawodowej g dosé¢ ograniczone. W chwili zatrudnienia pracownik obejmuje
stanowisko inspektora ds. obrony cywilnej, spete mae awansowa do stanowiska starszego
inspektora OC, specjalisty, starszego specjalisty i gléwneggjalisty. Jeeli stanowisko nie podlega
bezpdrednio dyrektorowi zaktadu lub instytucji @ awansow& na stanowisko kierownicze
wydzialu. Awans zaley od ddwiadczenia, stal pracy, wyksztalcenia oraz indywidualnych
osiagnie¢ pracownika. Jeeli decyduje s na samozatrudnienie wa role maze mi€ ocena
srodowiska, istotna dla lokalnego rynku.

MOZLIWO SCI PODJECIA PRACY PRZEZ DOROSLYCH

W zawodzie inspektora ds. obrony cywilnej rpogodaé prag osoby w rénym wieku, pod
warunkiem,ze mag odpowiednie kwalifikacje i daviadczenie zawodowega slyspozycyjne i nie ma
w ich wypadku przeciwwskasiazdrowotnych. Die szanse na zatrudnienie na tym stanowiskia maj
renciéci i emerytowani pracownicy tzw. g mundurowych i ratownictwa (oficerowie wojska,
strazy pazarnej lub policji).

ZAWODY POKREWNE
magazynier spetu OC, inspektor ds. obroném, kierownik wydziatu zargdzania kryzysowego

LITERATURA

Ustawa z dnia 21.11. 1967r. O powszechnym olmkui obrony Rzeczpospolitej Polskiej, z
pé&zniejszymi zmianami /Dz.U. nr 4/92 poz.16/

Rozporadzenie Rady Ministréw z dnia 28.09.1993r. w sprawie obrony cywilnej /Dz.r4/92
poz.16/

Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 28 weiréa 1993r. w sprawie szczegétowego zakresu
dziatania szefa Obrony Cywilnej Kraju, szeféw obrony cywilnej wadjgztw, powiatow i gmin oraz
zasad i trybu koordynowania przez nich przygotbwaalizacji przedsiwzieé¢ obrony cywilnej
Czasopisma:

Przeghd Obrony Cywilnej, wyd. Dom Wydawniczy BELLONA

Magazyn Ratowniczy 998, wyd. Krakow, ul. Ujastek 1 tel. 012/642-24-30
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MOZLIWO SC ZATRUDNIENIA ORAZ PLACE

Inspektor ds. obrony cywilnej znajduje zatrudnienie przede wszystkiorzdach wojewddzkich i
gminnych, zaktadach pracy, szpitalach, straazarnej. Jednak miejsc pracy nie ma wiele. Liczba
chetnych do podjcia tej pracy jest wksza nk ilosé wolnych miejsc. Zdarzagize osoby posiadage
duze dawiadczenie w tym zawodzie decydigie na tzw. samozatrudnienigwiadcz, swoje ustugi
gminom i lokalnym zaktadom pracy. Zarobki zajeod dédwiadczenia, stal pracy i raczej nie
przekracza poziomusredniej krajowej /na petnym etacie/.

Na koniec roku 2002 w zawodzimspektor ds. obrony cywilnej - (3450401), liczba os6b
bezrobotnych zarejestrowanych w g¢dach pracy wynosita 39  o0s6b. W poszczegoblnych
wojewddztwach sytuacja ksztatltowata sasgépujaco:

Dolnoslgskie 5 Podlaskie 1
Kujawsko-pomorskie | 1 Pomorskie 5
Lubelskie 3 Slaskie 2
Lubuskie 1 Swietokrzyskie 0
L odzkie 0 Warmiasko-mazurskie| 1
Matopolskie 3 Wielkopolskie 0
Mazowieckie 11 Zachodniopomorskie | 1
Opolskie 2

Podkarpackie 3

W drugim pétroczu 2002r. liczba ofert pracy zgtoszonych dedéw pracy w zawodziénspektor
ds. obrony cywilnej wynosita 5. W poszczegoélnych wojewodztwach zgloszono oferty pdiay
zawodu w nagpujacej ilosci:

Dolnacslaskie 0 Podlaskie 0
Kujawsko-pomorskie 0 Pomorskie 0
Lubelskie 0 Slaskie 0
Lubuskie 0 Swigtokrzyskie 1
t6dzkie 0 Warminsko-mazurskie | 0
Matopolskie 0 Wielkopolskie 0
Mazowieckie 1 Zachodniopomorskie 0
Opolskie 3

Podkarpackie 0

Wedtug danych GUS za 2002 rok prz¢ee wynagrodzenie 0s6b zatrudnionych w zawodach z grupy
Inspektorzy obrony cywilnej i pokrewni wynosito 2380,6. Wedtug tych danych gvgdaenie w tej

grupie zawodéw wynagrodzenie w poszczegolnych wojewddztwach ksztattogratsgpujaco
Dolnacslaskie 0 Podlaskie 0
Kujawsko-pomorskie | 2058,79 Pomaorskie 3450,17
Lubelskie 2480,33 Slaskie 3643,49
Lubuskie 2148,61 Swigtokrzyskie 0
t6dzkie 0 Warminsko-mazurskie| 2170,43
Matopolskie 0 Wielkopolskie 2288,81
Mazowieckie 1806,39 Zachodniopomorskie | 2060,4
Opolskie 2502,6

Podkarpackie 2273,85
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Wedlug danych GUS za 2002 liczba oséb petlnozatrudnionych w zawodach z grpeltdnzy
obrony cywilnej i pokrewni, wynosita 324. Liczba os6b petnozatrudnionych grugje zawodow w
poszczegolnych wojewddztwach ksztattowatargisepujaco:

Dolnacslaskie 0
Kujawsko-pomorskie 15
Lubelskie 25
Lubuskie 60
t6dzkie 0
Matopolskie 0
Mazowieckie 17
Opolskie 20
Podkarpackie 30
Podlaskie 0
Pomorskie 18
Slaskie 29
Swigtokrzyskie 0
Warminsko-mazurskie | 10
Wielkopolskie 22
Zachodniopomorskie 78
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SPECJALISTA ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

kod: 247901
Inne nazwy zawodu: ugdnik paistwowy, urzdnik samorgdowy

ZADANIA | CZYNNO SCI ROBOCZE

Zadaniem specjalisty do spraw administracji publicznej jest omylanie czynnéi
administracyjnych zvwazanych z funkcjonowaniem struktury organéw administracji zaréwguoree]

- centralnej i terenowej, jak i samadu terytorialnego. Specjalista ten posiada rozlegedz w
zakresie kompetencji jednostek administracji publicznej, cadasniu sprawami publicznymi oraz
strukturze tych instytucji. Do gtébwnych jego zadaalezy realizowanie polityki regionalnej,
wypracowywanie kierunkow strategii dziatgednostki oraz organizowanie, zbieranie i dbanie o
przeptyw informacji wewgtrz instytuciji, jak i pomgdzy innymi jednostkami.

Specjalista ten me zajmowa rdzne stanowiska w strukturze organizacyjnejé bgpowiedzialny za
realizacje zada zwigzanych z rénorodnymi dziedzinamgycia spotecznego. W celu realizacji tych
zada specjalista wspotpracuje z wieloma instytucjamidaweczymi, dydaktycznymi, organizacjami
pozaradowymi wspierajcymi administragj rzadows i samorzd terytorialny w zakresie polityki regionalnej.
Specjalista do spraw administracji publicznejsta zajmuje w organizacji stanowisko kierownicze.
W zwigzku z tym kieruje codziemn prag podleglego sobie dzialu lub catej jednostki. Jest
odpowiedzialny za wykonanie oktenych plandw, a tate bierze udziat w ich tworzeniu. Koordynuje
dziatania swojego dziatu lub jednostki pod ogdinym kierownictwem wiadministracyjnych.
Podejmuje z upowaienia i w imieniu organow wiadzy, ktérym podlega, decyzje admaugpne w
konkretnych sprawach. Opracowuje koncepcje rgzania probleméw polityki pestwa lub wiadz
samorzadowych w zakresie zadgednostki, ktég kieruje. Przygotowuje dla organéw wiadzy projekty
aktow normatywnych lub projekty decyzji administracyjnych. Opiniupgkty innych jednostek, w
zakresie zadabedacych w jego kompetencji.

Specjalista do spraw administracji publicznej prowadzizéakadania, doskonali i opracowuje
koncepcije, teorie i metody dziatania, stasuwyviedz interdyscyplinara - z zakresu wielu dziedzin
nauki: filozofii, polityki ekonomii, socjologii, historii, psychologii i innyetauk spotecznych. Do jego
zada maze take nalee¢ zapewnienie ustug socjalnych dla sprostania potrzebom poszczegélinych
grup spotecznych, jednostek i ich rodzin.

SRODOWISKO PRACY

materialnesrodowisko pracy

Specjalista do spraw administracji publicznej pracuje przedestkzyw biurze, gabinecie i salach
konferencyjnych. Wikszai¢ czasu sgdza na terenie wilasnej instytuciji i w firmach wspétpracygh.
Pracy specjalisty towarzygziciazliwosci typowe dla pracy biurowej: wielogodzinne przebywanie w
pomieszczeniach zamkitych, praca przy sztucznym s$wietleniu. Pracuje w warunkach
standardowych dla typowego biuragsto korzysta z komputera, faxu, kopiarki. Pracy towatgzysz
ciagte telefony, a wiel& spraw i probleméw m@ nie sprzyjé koncentracji.

warunki spoteczne

Pracy specjalisty do spraw administracji publicznej towarzgsaly i intensywny kontakt z innymi
ludzmi. Chodzi tu gléwnie o prowadzenie konsultacji, udzielanie rad, wydawpolecd,
organizowanie przedsizie¢, negocjowanie, ustalanie planéw dziatania itp. W pracy dominuje
pisemny i ustny sposob porozumiewanig sispierany przez ugdzenia telekomunikacyjne. Wagju
dnia specjalista nieustannie kontaktujeg « klientami, przedstawicielami innych instytuciji,
wspotpracownikami, kierownictwem swojego enlm. Dominuje indywidualny charakter pracy, ktéra
wigze sk z dd¢ duza niezalenoscig i autonoma, jednak z efektow swojej pracy rozliczany jest
ostatecznie przez kierownictwo dziatu czy itrenego bezp&redniego przetzonego.

warunki organizacyjne

Godziny pracy specjalisty do spraw administracji publiczaejtate. W pracy sgiza on z reguly 8
godzin. Bywa,ze ze wzgidu na przediajace sé spotkania i narady mae by konieczna praca w
godzinach nadliczbowych. B® czesto z prag na tym stanowisku zwzane g wyjazdy shzbowe
poza obgb firmy na terenie danej miejscosad lub do innego miasta. W opisywanym zawodzie
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nadzorowanegsjedynie gtdbwne cele i zadania wynikeg¢ z aktualnych potrzeb instytucji i polityki
paistwa.

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE

Specjalista do spraw administracji publicznej powinien wmig& sie wysokim poziomem
intelektualnym, dojrzakria spoteczg, checig pracy dla dobra kraju, bezwedha uczciwdgcia, silng
motywach, a take predyspozycjami osobod@mowymi niezlgdnymi do pracy na wiszych
stanowiskach w administracji publicznej. Niezwykle zna jest w tym zawodzie sprawééo
komunikowania i na poziomie interpersonalnym, urgiosé¢ do elastycznego i tworczego postéa
do probleméw oraz gotowé do podejmowania w tym celu nieginego ryzyka. Nieodzowna jest
tatwaos¢ wypowiadania siw mowie i pgmie, ptynnd¢ stowa, jasne i poprawne formutowanie gty
idei, a take zainteresowania spoteczne i popularnonaukowe oraz gé@tamodoksztalcania siw
danej dziedzinie. Zeli specjalista zajmuje stanowisko kierownicze w instytugymagane s od
niego umiegtnosci kierowania prag zespotu. W pracy zespotowej bardzome jest zapobieganie
konfliktom. Od specjalisty wymaga esitakze umiegtnoéci pracy w szybkim tempie, do czego
niezkedna jest odporrig na stres oraz z jednej strony zddh&oncentracji, a z drugiej podziekto
uwagi.

WYMAGANIA FIZYCZNE | ZDROWOTNE

Prae specjalisty do spraw administracji publicznej zalicza d¢b prac lekkich pod wzegtlem
obcigzenia fizycznego. Kandydatom do pracy na tym stanowisku nie stawiazezegoélnych
wymaga zdrowotnych, powinni jednak charakteryzaéwsie ogdlnie dobrym stanem zdrowia. Praca
w tym charakterze jest desina dla szeregu 0sob niepetnosprawnych, w tymetala wozkach
inwalidzkich. Przy podejmowaniu tego typu pracy, oprécz podstawowychi bakarskich, nie g
konieczne dodatkowe orzeczenia o stania zdrowia kandydata.

WARUNKI PODJ ECIA PRACY W ZAWODZIE

Do podgcia pracy w zawodzie specjalisty do spraw administracji puldicaniezigdne jest
wyksztatcenie wisze uzyskane na poziomie studiow licencjackich lub magisterskiiérunkach:
Administracja, Bissnes i Administracja, Sy Poradku Publicznego itp. Coraz ¢iej od
kandydatow wymaga siukoiczenia Krajowej Szkoty Administracji Publicznej w Warszavwigira
ksztalci i przygotowuje do pracy w ghie publicznej urgdnikéw shzby cywilnej oraz wyszych
urzednikdw administracji Rzeczpospolitej Polskiej. Ksztalcenie trwa okoto 28kuy i ma charakter
stacjonarny, aigly (bez podziatu na semestry) i nie zaoby taczone ani z pracani z naulf w
innych instytucjach. O przggie do tej szkoty magubieg# sie osoby, ktére :

do czasu zakizenia egzaminu nie ukozyly 32 lat, posiadajdyplom ukaczenia studiéw wiszych

Z tytutem magistra lub rownagdnym, znaj dobrze jeden z trzechzykoéw - angielski, francuski lub
niemiecki, speiniaj wymagania pragmatyk stbowych obowizujacych w administracji publicznej,
w tym ustawy z dnia 18 grudnia 1998 roku azbie cywilne;.

W czasie intensywnego ksztatcenia, obejpegio réwnie staze w administracji publicznej w kraju i
za granigq, Krajowa Szkota umdiwia zdobycie wiedzy z zakresu nowoczesnej administracii,
rozwijanie niezbdnych umiegtnosci i ksztattowanie postaw. Warunkiem rozpegda ksztatcenia w
Krajowej Szkole jest zobowkanie s¢ stuchacza do pogljia i wykonywania, przez okres nie krotszy
niz pie¢ lat od daty jej ukdczenia, pracy w ugzdlach administracji na stanowiskach, jakie
bezpdrednio po ukéczeniu szkoty oferuje Prezes Rady Ministrow.

Dzisiejszy specjalista do spraw administracji publicznej to naesty menegkr spraw publicznych,
zdolny do kierowania pra¢c przygotowany do podejmowania decyzji ikompleksowego
opracowywania programow gdowych, wiadajcy dwoma ¢zykami zachodnimi, w tym jednym
biegle, oraz sprawnie postugay sk nowoczesa technily biurowa.

MOZLIWO SCI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ]

Zawod specjalisty do spraw administracji publicznej stwarzadprgkonupca go 0SOh szereg
mozliwosci rozwijania kariery zawodowej. Mtody pracownik po dkaeniu szkoly pracuje zwykle
jako staysta pod kierunkiem dwiadczonego specjalisty. Zaznajamia si szczegdtowy sposoéb z
darg dziedzir, zdobywagc kolejne umigjtnosci i doswiadczenie. Maliwosé uzyskiwania kolejnych,
coraz wyszych szczebli w hierarchii zale od struktury organizacyjnej instytucji w jakiej jest on
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zatrudniony. W przypadku matychriednich urgdéw (gminnych, dzielnicowych) nabwosci awansu

sa raczej ograniczone ze wedu na ptask nie rozbudowan struktug organizacyja. Duze
kilkusetosobowe instytucje (ministerstwa, ¢ty wojewddzkie) opracowsj specjalnie na swoje
potrzeby plany karier zawodowych, wskagg maliwosci awansu przechodzenia na kolejne, coraz
wyzsze szczeble w hierarchii organizacyjnej. Rodzaje stanowiskzemgowd i wymaga
kwalifikacyjnych pracownikéw rgowych i samorgdowych okrélaja odpowiednie akty prawne
scisle je regulugce.

MOZLIWO SCI PODJECIA PRACY PRZEZ DOROSLYCH

W zawodzie specjalisty do spraw administracji publicznej wdzasanog podejmowa prag osoby
starsze, pod warunkienze maj odpowiednie kwalifikacje i diwiadczenie zawodowe. Watek
stanowq, kandydaci staragy si 0 przygcie do Krajowej Szkoty Administracji Publicznej, od ktérych
wymaga ¢, aby do czasu zakozenia egzaminu nie ukozyli 32 lat, a nagpnie w okresie gkiu lat

od ukaiczenia szkoty pod]i prace w urzdach administracji publicznej. Potencjalne miejsca pracy w
administracji radowej zajmowanesasprzez osoby, ktére dopiero ulazyly studia, przez co o wolne
stanowiska jest &6 trudno. Jednak natg pameta¢c o tym, ze w administracji publicznej jest
niezwykle zré@nicowana ilg¢ brarz i stanowisk, w zwjzku z tym liczy sp przede wszystkim
fachowd¢ i znajomd¢ powierzanej specjdliie dziedziny.

ZAWODY POKREWNE

zasepca dyrektora generalnego ds. finansowo-administracyjnych, kierowaiketrznej jednostki
organizacyjnej dzialalrigi podstawowej, politolog, specjalista pracy socjalnej, dyrektorrgéme
(naczelny), urgdnik organdw udzielagrych licencji
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R. Cialdini Wywieranie wptywu na ludzi, Towarzystwo Psychologiczne n&kla996
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MOZLIWO SCI ZATRUDNIENIA ORAZ PLACE

Specjalista do spraw administracji publicznej znajduje zatrudnieniestytucjach publicznych -
rzadowych i samorgdowych. Najweksze zapotrzebowanie na tego typu specjalistow epygt w
wojewddztwie mazowieckim, w ktorym skupiona jest ekgizai¢ instytucji zatrudniagjcych
pracownikéw shaby cywilnej. Korpus shdby cywilnej tworz pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach uezlniczych w Kancelarii Prezesa Rady Ministréw, egiach ministrow i
przewodnicacych komitetow wchodggych w sktad Rady Ministréw oraz wdach centralnych
organow administracji sglowej, urzdach wojewodzkich oraz innych gdach stanowdcych aparat
pomocniczy terenowych organéw administracjagdawej podlegtych ministrom lub centralnym
organom administracji sgowej, Radowym Centrum Studibw Strategicznych, komendach,
inspektoratach i innych jednostkach organizacyjnych staogyel aparat pomocniczy kierownikow
zespolonych sttb, inspekcji i stray wojewodzkich oraz powiatowych.

Limit mianowai urzednikéw w stzbie cywilnej na dany rok budtowy oraz limity isrodki finansowe
na wynagrodzenia i szkolenia cztonkdw korpusulshcywilnej okréla ustawa buzktowa.

Poza korpusem stby cywilnej specjalista do spraw administracji publicznegenioy¢ zatrudniony w
jednostkach samagdu terytorialnego - w uedach gmin, starostwach powiatowych i g¢dach
marszatkowskich. Zasady wynagradzania i wymagania kwatifike -pracownikéw samagdowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek sathorzerytorialnego regulayj
odpowiednie przepisy, w ktorych wynagrodzeniaedrikow s $cisle okrelone i zalene od
kwalifikacji, stazu pracy, zajmowanego stanowiska. Zarobki uznanego specjalistyttijaztsie
przecktnie powyej sredniej krajowej.

Na koniec roku 2002 w zawodz&pecjalista ds. administracji publicznej- (2410501), liczba os6b
bezrobotnych zarejestrowanych w ¢dach pracy wynosita 3661 o0séb. W poszczego6lnych
wojewddztwach sytuacja ksztattowata sasg¢pujaco:

Dolnoslgskie 234 Podlaskie 115
Kujawsko-pomorskie | 215 Pomorskie 149
Lubelskie 273 Slaskie 202
Lubuskie 58 Swietokrzyskie 185
t6dzkie 245 Warminsko-mazurskie| 185
Matopolskie 165 Wielkopolskie 249
Mazowieckie 485 Zachodniopomorskie | 150
Opolskie 38

Podkarpackie 713

W drugim potroczu 2002r. liczba ofert pracy zgtoszonych dedéw pracy w zawodziSpecijalista
ds. administracji publicznej wynosita 89. W poszczegolnych wojewddztwach zgtoszono oferty
pracy dla zawodu w nagiujacej ilosci:

Dolnoslaskie

Kujawsko-pomorskie

Lubelskie

Lubuskie

t6dzkie

Matopolskie

Mazowieckie

Opolskie

Podkarpackie

Podlaskie

Pomorskie

Slaskie

Swietokrzyskie

Warminsko-mazurskie

o N
IS R R T P E N PR LS P B

Wielkopolskie

=100

Zachodniopomorskie
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Wedlug danych GUS za 2002 rok prz#iee wynagrodzenie oséb zatrudnionych w zawodach z grupy
Specjaléci do spraw biznesu wynosito 3569,19. Wedlug tych danych wynagrodzenie wipég g
zawodow wynagrodzenie w poszczegolnych wojewodztwach ksztalttowalastipujaco

Dolnoslgskie 3108,6 Podlaskie -
Kujawsko-pomorskie | 3033,48 Pomorskie 3279,62
Lubelskie 2692,51 Slaskie 3113,58
Lubuskie 2904,4 Swietokrzyskie 2880,22
t6dzkie 2867,24 Warminsko-mazurskie| 2924,89
Matopolskie 3329,41 Wielkopolskie 3239,86
Mazowieckie 4841,13 Zachodniopomorskie | 3182,13
Opolskie 2802,99

Podkarpackie 2794,68

Wedlug danych GUS za 2002 liczba oséb petlnozatrudnionych w zawodach z grapslisspelo
spraw biznesu, wynosita 267902. Liczba os6b petnozatrudnionych w tej grupes@aww
poszczegoblnych wojewddztwach ksztalttowatargisépujaco:

Dolnoslaskie 24683
Kujawsko-pomorskie 10061
Lubelskie 9528
Lubuskie 7329
Lbédzkie 15662
Matopolskie 19205
Mazowieckie 75442
Opolskie 5458
Podkarpackie 7153
Podlaskie -
Pomorskie 15160
Slaskie 31615
Swietokrzyskie 4995
Warmiasko-mazurskie | 5855
Wielkopolskie 19534
Zachodniopomorskie 10186
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DORADCA PERSONALNY

Kod:241302
Inne nazwy zawodu: specjalista ds. kadrowych, specjalista ds. rekrutacji

ZADANIA | CZYNNOSCI ROBOCZE

Celem pracy doradcy personalnego jest wspottworzenie i realizevpaltityki personalnej firmy, w
ktorej jest zatrudniony lub klienta, dla ktérego wykonuje zlecenieiediapca sg rzeczywistéé
polska wplyrta na podniesienie rangi stanowiska i rozszerzenie zakreshi izalolawiazkéw doradcy
personalnego. Osoba taka zady¢ zatrudniona zarbwno w dym przedsibiorstwie (w dziale kadr),

w firmie doradztwa personalnego — jako konsultant lub ,fowca gtéwddheaunter). W zafaosci od
miejsca zatrudnienia zakres obgekiéw maze sk nieco ré&nic.

Doradca personalny monitoruje proces oceny pracownikéw przez mageh, opracowuje i wdta
oraz kontroluje efektywnié systemdéw motywacyjnych, opracowuje i nadzoruje reakzpojityki
dotyczcej systemu wynagrodaeodpowiada za utrzymanie konkurencyjciofirmy pod wzgédem
atrakcyjngci dla obecnych i przysztych pracownikbw poprzeagld rozwijanie systemow
motywacyjnych, nadzoruje system administracji spraw pracownicayatizoruje opracowywanie
sciezek karier pracownikdéw, opracowuje procedury i programyask zwekszeniu efektywnéci w
zarzdzaniu personelem firmy, pomaga w adaptacji nowozatrudnionych oséb — czdwaratg
nowego pracownika w pogtkowym okresie jego zatrudnienia, tworzy i realizuje Zmid
przeznaczony na wszelkie dziatania gz@ine z zaggdzaniem zasobami ludzkimi, utrzymuje kontakty
ze zwhzkami zawodowymi i przedstawicielami organizacji pracownibzygpracowuje sprawozdania
dla kierownictwa firmy, zapewnia zgodstowszelkich dziath i procedur dotycaych personelu z
aktualnymi wymogami prawnymi, bierze udziat w tworzeniu kultury organipa¢yirmy.
Najwazniejszym zagadnieniem, jakim zajmuje giarowno doradca personalny w dziale kadr jak i
konsultant, jest proces doboru pracownikéw. Odbywaosi w kilku etapach: analizy stanowiska
pracy, selekcji wsgpnej oraz wiéciwej rekrutacji. Analiza stanowiska pracy polega na &&rgu
kandydata idealnego, jego kwalifikacji, s&dadczenia zawodowego oraz predyspozycji
warunkugcych prawidtowe funkcjonowanie osoby na konkretnym stanowisku. Te inf@rdaadca
uzyskuje na podstawie rozmowy z przeioymi przysztego pracownika oraz whlasnej wiedzy. W tym
celu ustala z pracodawcjakie informacje o firmie i na jakim etapie rekrutatjoga by¢ podane
kandydatowi. Przygotowuje ogtoszenia prasowe oraz zbiera oferty przyszagdwmikdéw. Nasfpna
faza rekrutacji jest selekcja wgina, czyli dokonanie oceny naptyweych zycioryséw i listow
motywacyjnych. Wstpna analiza pozwala wyeliminowasoby, ktérych kwalifikacje i umigjnasci

sa zbyt niskie, by statasie o proponowane stanowisko. Bardzozma w procesie rekrutacji jest
rozmowa kwalifikacyjna, czyli bezgednie spotkanie z kandydatem. Wnioski z rozmowy
zapisywane $ W postaci szczegbétowych raportdw 4 przedstawiane przysziemu pracodawcy z
ewentualnymi sugestiami dotygzymi zatrudnienia. Decyzja o pregjiu do pracy naley do
pracodawcy. Z drugiej strony istotne jest uzgodnienie z kandydat&im,ijdormacje o0 nim &dg
przedstawione firmie oraz poinformowanie go o rezultatach procesu selekcji.

Konsultant zatrudniony w firmie doradztwa personalnego zajmuje Bizede wszystkim
poszukiwaniem pracownikow — gtownie kierownikow a8gego szczebla i specjalistow rzadkich
dziedzin oraz rekrutagjmasovy (np. sprzedawcow, agentéw ubezpieczeniowych). Dba o prawidtowy
dobdr pracownikbw do danego stanowiska pracy zgodnie ZmiefEzymi uzgodnieniami ze
zleceniodawg. Zajmuje s¢ takze okrdlaniem potrzebnych zmian w zakresie kwalifikacji
pracownikdéw, now organizaci dziatalngci firmy, wymiarm kadr oraz potrzebami pracownikow w
zakresie rozwoju zawodowego. Do zadkonsultanta nafyy rowniez diagnozowanie potencjatu
kierowniczego wréd pracownikéw danej firmy oraz szkolenie kadry kierowniczej wedtug programow
opracowanych w odpowiedzi na aktualne potrzeby klienta.

Nieco inny charakter ma praca ,head huntera” (#owcy gtow”, tpualentéw”, towcy moézgow”).
Osoba taka zajmuje esdoborem odpowiedniego kandydata na konkretne stanowisko. Head hunter
dziata na zlecenie pracodawcy. Zajmuje Bezpdrednim poszukiwaniem pracownikéw do pracy
w danej firmie, czyli docieraniem do najbardziej zdolnych ludzi ziyranNajwigksze
zapotrzebowanie jest na osoby piagtaj wysokie stanowiska, ktorzy majwizje rozwoju
przedsg¢biorstwa. Zlecenia ,ztowienia” kandydata dotgazejednokrotnie osoby, ktdra stoi na czele
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duzej firmy i ma na swoim koncie niepodaane sukcesy. Taka osoba zwykle pracujeviufirmie,

ktéra oferuje jej bardzo dobre warunki i ,podkupienie” jej jest pezene bardzo trudne. W dobie
globalizacji rynku, ,headhunterzy” dociegajowniez poza granice swojego krajuHead hunting
stosowany jest tade w stosunku do zdolnych studentéw oraz absolwentéw. Proces poszukiwania
najlepszego kandydata jest diugigmudnym zagciem.

SRODOWISKO PRACY

materialnesrodowisko pracy

Praca doradcy personalnego odbywavsibudynkach — w pomieszczeniach biurowych. Swoj zakres
obowiazkéw doradca wykonuje w pomieszczeniach rodzimej firmy, w ktérej jest amdrédny, adz

w miejscu pracy przysztego pracownikazgk wymaga tego zlecenie firmy wynajmuogj dorade do
celdw rekrutacji, analizy stanowiska lub szkolPraca odbywa siw pokoju biurowym, zajmowanym
przez jedn, badz kilka os6b. Pomieszczenie, w ktorym pracuje doradca personalnyspeisia
odpowiednie wymogi pod wzgllem dobrego &wietlenia i wyposzenia biurowego tj.: komputer, fax,
telefon, kserokopiarka. W za#iku ze specyfik pracy wymagane jest howoczeshe oprogramowanie:
pakiet M.S.Office, Internet, czasami dodatkowo programy wewme, charakterystyczne dla firmy.
Oprécz pracy w biurze od doradcéw personalnyelstczwymagane jest przemieszczangensiwet na
dalekie odlegtéci np. w przypadku oséb prowagsch rekrutag lub szkolenie na zlecenie klienta w
innym migcie. W przypadku oséb zajrmagych sé¢ szkoleniami pracownikdéw praca ta meowigzat

si¢ nawet z wyjazdami zagranicznymi — gdy firma ma aviitij¢ poza krajem.

warunki spoleczne

Praca doradcy personalnego amomiet charakter indywidualny, jak i grupowy. Charakter pracy
zalezy od rodzaju, wielkéci jak i obsady kadrowej firmy, w ktérej pracuje.

Doradca personalny zwykle sam organizuje sobie warsztat pragyiac robi to pod nadzorem i
kontrola przet@onych. Specyfif pracy g intensywne i niezne kontakty z lugimi. W zaleznosci od
wykonywanych czynnézi wymagana jest od niego umigjos¢ wspotpracy z wieloma osobami: z
cztonkami zargdu firmy, z kadg kierownicz, pracownikami szeregowymi, osobami ubiaggni Si

0 prag, pracodawcami, kontrahentami, z kafirm szkoleniowych. W zwjzku z tym praca doradcy
personalnego niesie ze aalyzyko konfliktéw z ludmi.

Doradztwo jest szczegllnym rodzajem dziatébmoopartym na zaufaniu partneréw, dlatega te
istnieje kodeks dotyazy zasad etycznych, ktorymi powinierg siierowa w swojej pracy doradca
personalny. Ogollne zasady kodeksu etycznego dptgéawnie: profesjonalizmu, kompetencji,
obiektywnd@ci s3dow i opinii, poufnéci danych i informacji, lojalnéxi, rzetelndci, terminowdci,
unikania konfliktow interesow.

WARUNKI ORGANIZACYJINE

Czas pracy doradcy personalnego zaled charakteru pracy i firmy, w ktorej jest on zatrudniony.
Przecétnie praca trwa od 6 do 9 godzin dzienniglidimradca swoje obowkki wykonuje w siedzibie
firmy i jego praca nie jest zezana z wyjazdami siabowymi, to godziny pracyasstate. W razie
potrzeby doradca spotykaest kandydatami do pracy poza wyznaczonymi godzinami swojej pracy,
poza macierzystym miejscem pracy.

Doradca personalny pracuje zazwyczaj samodzielnie, chiggia praca jest okresowo nadzorowana —
dotyczy to gtdwnych celéw i zada jak i okresowej kontroli wynikdw pracy, czy realizaciji
wyznaczonych mu celéw. Praca nie ma charakteru zrutynizowanegezgiedu na intensywny
kontakt z rénymi ludzmi.

Ze wzgkdu na to,ze doradca personalny wchodzi zazwyczaj w sktad dziatu personalnegioompet
role podwtadnego. Mze jednak pracowana stanowisku kierownika dziatu personalnego.

Doradca personalny odpowiada w swojej pracy za poprawne funkcjonowagisighiorstwa, firmy
poprzez widciwy dobdr kadr i rozwdj zawodowy pracownikdéw.zék pracuje na stanowisku
kierowniczym, odpowiada tak za prag innych ludzi. Ponosi réwnieodpowiedzialnéé spoteczno —
moralrg za rzetelné¢ podejmowanych decyzji, czy tworzonych opinii. W gzliu z prag z ludzmi i
zakresem obowrzkdéw, wymagane jest od niego dziatanie zgodne z zasadami etyki zagjoddwch
samych wzgldéw doradca personalny powinien dlmaswoj wizerunek — wygtl, ubiér, zachowanie

— ze wzggdu na wysok rang: zawodu, jak i stworzenie zaufania do swojej osoby.

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE
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Zawdd doradcy personalnego polega przede wszystkim na kontaktachézrai, lditem osoba
wykonujca ten zawdd powinna posigdamiegtnos¢ efektywnej komunikacji z ludini o réznych
typach osobow&ri i réznym poziomie intelektualnym, powinna oytwarta na kontakty z innymi
ludzmi. Powinna mié rozwinieta umiegtnos¢ stuchania. Bardzo istofncechy jest odporngé
emocjonalna, gdy jest to praca bardzo stregth i czsto dochodzi do sytuacji konfliktowych.
Dorade personalnego powinien cechawtakze obiektywizm oraz brak uprzediev stosunku do
ludzi, wazne jest to szczegolnie w przypadku oséb zagowgh s¢ selekcy i rekrutaci kandydatow
do pracy.

W pracy doradcy personalnego podstawowym atutem jest ¢intgj stuchania, bardzo bystrej
obserwacji i wycigania wnioskow.

Ponadto doradca personalny powinien wykazysi@ zainteresowaniami spotecznymi, umtepscia
zaradzania zespotami ludzi, zdolfmami organizacyjnymi, kreatywsoia, umiegtnoscig
zrozumiatego przekazywania informacji w formie ustnej i pisgmBardzo wane % rowniez
umiejetnosci negocjacyjne.

WYMAGANIA FIZYCZNE | ZDROWOTNE

Praca doradcy personalnego nie maldo ckzkich, dlatego nie trzeba posigdgkis specjalnych
sprawndci fizycznych. Osoby niepetnosprawne, z zaburzeniamékyn dolnych i poruszage sé na
wozku inwalidzkim, mog wykonyw& te prag, o ile pomieszczenia, w ktorycteds przebywalty,
beda odpowiednio dostosowane. Choroby psychiczne, zaburzenia osf@bowonystepujace
socjopatie oraz wady wymowy wykluczgjrae w tym zawodzie.

Poniewa praca doradcy personalnego polega przede wszystkim na kontaktowgrduingiymi
ludzmi, ze wzgédu na doznania estetyczne pewne wady w ydzie zewrtrznym mog, wyklucza
prae na opisywanym stanowisku.

Przedstawione waej wymagania fizyczne oraz waréej osobowéciowe kreuyj model idealnego
doradcy personalnego.

MOZLIWO SCI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ

W tym zawodzie istnigj duze maliwosci rozwoju kariery zawodowej. Wraz ze zdobytym
doswiadczeniem zawodowym i jakcia ukoaczonych szkohe wzbogacajcych warsztat pracy
doradcy personalnego resszanse na awans. Bovos¢ awansu zaley od miejsca pracy. W matych
firmach, jezeli pracuje na samodzielnym stanowisku, nie malmvosci awansu zawodowego. W
dziatach i firmach doradztwa personalnegozenawansowa na stanowisko kierownika dziatu
personalnego. Awans w tym zawodzie rozumiany jest jako awans pqQziowilyebie dziatu. Mae
takze awansow& na stanowisko kierownika ktérega innych dziatbw ulokowanych w pionie
zarzdzania zasobami ludzkimi.

WARUNKI PODJ ECIA PRACY W ZAWODZIE

Aby wykonywa& zawdd doradcy personalnego nigiiie jest wyksztatcenie wgze. Doradg mazna
zost& po r&nych kierunkach studiéw, np. po ekonomii, zalzaniu zasobami ludzkimi, psychologii,
socjologii, pedagogice. Pgdane g studia podyplomowe w dziedzinie prawa pracy.

Poniewa jednym z elementéw pegowania konsultanta zajmgego s m.in. rekrutag
pracownikéw jest ocena psychologiczna kandydatége wajprzydatniejszym kierunkiem studiéw do
tego zawodu jest psychologia. Wymagana jest réwaigajoméé przynajmniej jednegoegyka
obcego.

MOZLIWOSCI PODECIA PRACY PRZEZ DOROSLYCH

Istniejy firmy, w ktérych najbardziej padani & pracownicy mtodzi, w wieku do 35 lat. Niektore
firmy bardziej od okr@onego wieku cemi sobie déwiadczenie i profesjonalizm. Bardziejzniviek
preferowana jest odpowiednia wiedza, znajéénmmwwoczesnych technik i metod pracy, warejsze
doswiadczenie zawodowe i umignosé wiasciwej komunikacji interpersonalnej. Nie jest tstotna
pte¢ kandydata na to stanowisko.

ZAWODY POKREWNE

analityk pracy, doradca zawodowy, psycholog pracy, specjalista ds. d@ecjalista ds. rekrutacji
pracownikéw, specjalista ds. szkolenia i rozwoju zawodowego, spéxjdbs zargdzania zasobami
ludzkimi
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MOZLIWOSCI ZATRUDNIENIA ORAZ PLACE

Doradca personalny me by zatrudniony w firmach prywatnych doradztwa personalnego, firmach
konsultingowych, szkoleniowych oraz weo pracowd& na wilasny rachunek jako samodzielny
konsultant. Ptace w zawodzie doradcy personalnggazse w zalenosci od wynikéw pracy lub
ilosci zebranych zleae od klientow. W zalenoéci od zajmowanego stanowiska, sddadczenia i
firmy mozna méwe tu o kwotach w przedziale od 3 do 10 tys. zt brutto.

Jak wskazano, w opisie wymagfizycznych i zdrowotnych, w zawodzie tym napogracowa osoby
niepetnosprawne, z dysfunkdfonczyn dolnych.

Na koniec roku 2002 w zawodzieoradca personalny - (2410208), liczba os6b bezrobotnych
zarejestrowanych w wdach pracy wynosita 82 o0s6b. W poszczegdlnych wojewddztwach sytuacja
ksztaltowala & nasépujaco:

Dolnoslgskie 9 Podlaskie 1
Kujawsko-pomorskie | 5 Pomorskie 4
Lubelskie 6 Slaskie 9
Lubuskie 1 Swigtokrzyskie 1
t6dzkie 4 Warminsko-mazurskie| 3
Matopolskie 5 Wielkopolskie 2
Mazowieckie 10 Zachodniopomorskie | 19
Opolskie 2

Podkarpackie 1

W drugim pétroczu 2002r. liczba ofert pracy zgtoszonych ded@w pracy w zawodzi®oradca
personalny wynosita 9. W poszczeg6lnych wojewodztwach zgtoszono oferty pdéeyawodu w
nasgpujacej ilosci:

Dolnoslaskie 7 Podlaskie 0
Kujawsko-pomorskie 0 Pomorskie 0
Lubelskie 0 Slaskie 0
Lubuskie 0 Swietokrzyskie 1
L odzkie 0 Warminsko-mazurskie | O
Matopolskie 0 Wielkopolskie 0
Mazowieckie 0 Zachodniopomorskie 0
Opolskie 0

Podkarpackie 1

Wedlug danych GUS za 2002 rok prz¢ee wynagrodzenie oséb zatrudnionych w zawodach z grupy
Specjaléci do spraw osobowych i rozwoju zawodowego wynosito 2936,47. Wedtug tych danych
wynagrodzenie w tej grupie zawoddw wynagrodzenie w poszczego6lnych wojamétiksztattowato

Sie nasgpujaco

Dolnacslaskie 2676,86 Podlaskie -
Kujawsko-pomorskie | 2564,09 Pomorskie 2825,08
Lubelskie 2280,03 Slaskie 2742,42
Lubuskie 2410,84 Swietokrzyskie 2424,31
t 6dzkie 2569,92 Warmiasko-mazurskie| 2767,36
Matopolskie 2656,88 Wielkopolskie 2877,97
Mazowieckie 3965,12 Zachodniopomorskie | 2765,23
Opolskie 2410,61

Podkarpackie 2382,63
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Wedlug danych GUS za 2002 liczba oséb petnhozatrudnionych w zawodach z grupglisspelo
spraw osobowych i rozwoju zawodowego, wynosita 29154. Liczba os6b petnozatrudniongich
grupie zawodow w poszczegoélnych wojewddztwach ksztattowataaskpujaco:

Dolncslaskie 3273
Kujawsko-pomorskie 979
Lubelskie 1102
Lubuskie 715
t6dzkie 1898
Matopolskie 2276
Mazowieckie 6376
Opolskie 674
Podkarpackie 992
Podlaskie -
Pomorskie 1660
Slaskie 3981
Swietokrzyskie 642
Warminsko-mazurskie | 650
Wielkopolskie 1982
Zachodniopomorskie 1288
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I.C. INFORMATYCY | OBSLUGA KOMPUTEROW

ADMINISTRATOR BAZ DANYCH

kod: 213101
inne nazwy zawodu: administrator systemoéw bazodanowych

ZADANIA | CZYNNO $CI ROBOCZE

Zawod administratora baz danych jest obecnie jednym z lepiej phatny@z najbardziej
poszukiwanym na rynku pracy. Do zadadministratora naky miedzy innymi zapewnienie
prawidtowego funkcjonowania bazy danych (czy to wedarni, bibliotece, fabryce, udzie, banku
itp. tzn. wszdzie tam istnigj réznego rodzaju bazy danych). W czasach, gdy informacja jest memal
najcenniejsza wksza cegs¢ pracodawcédw, zaczyna docehiaposzukiwg specjalistow wysokiej
klasy w dziedzinie administrowania ladanych. Nie jest wane juz samo wprowadzenie danych do
bazy, (chociai te czynnéci musi kt@ wykona

i nadzorowad), ale réwnie wane ( a wgcz nawet waniejsze!) staj sie zabezpieczenie danych przed
niepowotanym dogpem czy te archiwizacja danych, aby méc odtwotzayane w przypadku awarii
sprztu komputerowego czy systemu.

Zadania administratora roa podziek na pewne grupy (etapy pracy z faz

pierwsza grupa to doradztwo przy wyborze odpowiedniej bazy danych wnaaieod potrzeb
pracodawcy, bezgoednio z tym wize sk instalacja tej bazy oraz dob&odowiska pracy,

druga — to przygotowanie samej bazy do wprowadzania do niej danych i—tveasgenie kont
uzytkownikéw, nadawanie im uprawniezabezpieczenia przed wtamaniami i przeciwdziatanie im,
trzecia — to szkolenie operatorow z zakresu wprowadzania danych godoaz nadzér nad ich
wprowadzaniem,

czwarta — to archiwizowanie danych, uaktualnienie bazy i programgtkouwvych z ni zwiazanych.
Baza danych zawiera wiele informacji np.: o samej firmieerithch, danych ksjowych czy
osobowych. Samo wprowadzanie danych zwykle jest pracochionne i odbywa pomog sieci
komputerowej. Zwgksza to podatrié na proby wtamania i to nie tylko w celu pobrania informaciji.
Coraz cgséciej zdarzag sie préby bezmglinego kasowania danych. Dlatego tak zm& jest
zabezpieczenie i archiwizowanie danych.

W swojej pracy korzysta gtownie z komputera i programéw okoto bawwdach. Wykorzystuje
takze r@nego rodzaju uggzenia do kopiowania bazy np.: nagrywarki CD-R, streamery. Korzysta
takze do ochrony bazy danych z np.: programéw antywirusowych (ochrona przed mvirusa
komputerowymi), urgdzeniami aktywnymi (np.:. firewalle) do ochrony przed wtamaniami.

SRODOWISKO PRACY

materialnesrodowisko pracy

Administrator baz danych zwykle pracuje w pomieszczeniach biurowych, rzadeigrowniach. Ma
tam do czynienia z nagiujacymi zagraeniami:

prad elektryczny o napciu do 1 kV,

polem elektromagnetycznym o niewielkim gagniu,

czasem z podwgzonym halasem (np.: w przypadku pracy w serwerowni gdzie jesi du
wentylatorow),

czy tez nizsz temperatug (np.: serwerownie z ugdzeniami klimatyzacyjnymi).

Ponadto jest natany na typowe choroby zadane z prag w pozycji siedgcej (zwyrodnienia
kregostupa), czy te z ostabieniem wzroku (praca praktycznie tylko przyadzeniach z ekranem
monitora).

warunki spoleczne

bardzo cgsto kontaktuje gi z innymi pracownikami swojej firmy — gtéwniezytkownikami bazy
danych. wspotpracujécisle takze z inzynierami obstugi systemu np.: w sprawach dajggzh
zapotrzebowania bazy danych na zasoby systemdinejowiska pracy, uzgadnia degt
uzytkownikéw do danych.

warunki organizacyjne
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praca administratora baz danychzmese odbywa& w réznych godzinach. jak wiadomo w tch
firmach bazy danych powinny dziétaieprzerwanie, vgic rGznego rodzaju poprawki, zmiany wersji
sq zazwyczaj wykonywane w godzinach najmniejszegoazkaia bazy czyli wieczorem i w nocy. Z
drugiej z& strony pomaga ornzytkownikom odpowiadajc na ich pytania, wtedy jest potrzebnyzak
w godzinach pracy calego zaktadu. | wreszcie sytuacja awakigds to z rénych przyczyn (np.:
awaria spretu na ktorym byta zainstalowana baza danych) potrzebne jest ponowimstaipgvanie i
odtworzenie z kopii aby nazajutrz pozostali pracownicy mogli pracoWak wic wida, ze zdarza
sie (chocia nie nagminnie)ze administrator baz danych ma nienormowany czas pracy.

W zwiazku z czstymi kontaktami z gytkownikami bazy coraz e%ciej zdarza €, ze wyjezdza na
szkolenia, a pfiej sami szkoli pozostatych pracownikdw.

Ma on dua swobo@ dziatania, ale jednocseie jeszcze wiksz odpowiedzialnéé za chgla i
bezproblemow prae bazy danych.

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE:

Od ludzi pracujcych w tym zawodzie wymagana jest:

cierpliwasci i opanowania (np.: przy ttumaczeniu czy odpowiadaniu na pytapikawnikéw),
doktadnd@é (np.: przy sporgdzaniu kopii danych),

umiejetnoé¢é dogkbnej analizy sytuacji, oraz podejmowanie trafnych decyzji ( npvypadku awarii
systemu, lub spetu),

komunikatywndé (np.: w codziennych kontaktach zytkownikami bazy danych),

koncentracji i odporrgei na stres.

WYMAGANIA FIZYCZNE | ZDROWOTNE:

W zawodzie tym mag pracow& ludzie bez specjalnych wymagdizycznych i zdrowotnych.
Przydatne gnp.: komunikatywnge i otwarta¢ na innych ludzi.

WARUNKI PODJ ECIA PRACY W ZAWODZIE

W zawodzie tym w chwili obecnej praguudzie z wyksztatceniem wgzym informatycznym, oraz
kursami i szkoleniami z tej dziedziny. W eksza¢ kazdy specjalizuje w jednym — géra dwoch
typach baz danych.

Jak we wszystkich zawodach informatycznych przydatna jest pragiga bierna znajomig
technicznegogzyka angielskiego (bez konieczcopostugiwania g tym jezykiem w mowie).

MOZLIWO SC AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ

Mozliwosci awansu g duwze. Przewanie na stanowiska kierownicze dotgce koordynowania prac
zespotéw ludzkich wspétpracgych przy zapewnieniu dziatania catych systeméw (odeBprprzez
administrag siech lokalm, systemy komputerowe i bazodanowe).

Przyktadowe stanowiska na ktore izna awansow@a

zaradzanie catym systemem informatycznym w firmie,

kierowanie wydziatem informatyki,

kierowanie grodkiem informatyki.

MOZLIWO SC PODJECIA PRACY PRZEZ DOROSLYCH

Mozliwosci przekwalifikowania & przez osoby doroste ograniczone jest w zasadzie tylko przez
zdolndici przyswajania sobie wiedzy z tej dziedziny np.: na kursach

i szkoleniach. Przydatne jest natomiast zainteresowanie infgematposiadanie zdolsoi
organizacyjnych, oraz eli poznania i nauczenia ¢siczegd nowego. Utrudnienie nie by
nieSmiatos¢ i mata odporn€e na stres, bo administrator baz danych mglgistyczngé

Z ludzmi. Osoby ktore tatwo mima przeszkod pochodz z zawoddéw pokrewnych np.: administrator
sieci, programista. Oni bowiem posiaglpjz czesciowo wiedz na temat baz danych.

ZAWODY POKREWNE:

administrator sieci lokalnych, programista,zzyinier obstugi systeméw komputerowych, technik
informatyk, operator spetu komputerowego

LITERATURA
Ksigzki:
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M. Wessler — ,Administracja baz danych Oracle w systemach Unix i Linux”
M.J. Henandez — ,Bazy danych dla zwykhgrhiertelnikow”

S. Abiteboul, P. Buneman, D. Suciu — “Dane w sieci www”

M. Mitosz, E. Mitosz, P. Muryjas —,Progress”

J. Harrington — ,,Obiektowe bazy danych”

Czasopisma:

Chip pod redakejPiotra Kubiszewskiegayww.chip.pl

Net Word — pod redakgj Bronistawa Piwowarayww.netword.pl

PC Kurier — pod redakgjAnny Kniaz, www.pckurier.pl

PC Format- pod redakej Mariusza Turowskiegayww.pcformat.com.pl
3D — pod redake Michat Urzynicok,www.3d.pl

Internet— pod redakaj Krystiana Grzenkowiczayww.mi.com.pl
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MOZLIWO SC ZATRUDNIENIA ORAZ PLACE

W zawodzie tym mana wyré&ni¢ dwie formy zatrudnienia:

w duzych systemach informatycznych (np.: bankiedsz uczelnie, hurtownie itp.),

oraz matych firmach jakimi przevmie g serwisy informacyjne.

Wobec szybkiego rozwoju wszelkiego rodzaju baz danych Zbvaey panoramy firm, towarowe,
ksiegowe, podatkowe itp.) administratorzy baz danyah peszukiwani na rynku pracy przez
pracodawcow (zwhaszcza ci, ktorzy zdobyli kwalifikacje na specjalistych kursach).

Istnieje maliwo$¢ poprowadzenia samodzielnej dziataciogospodarczej np.: prowagiz serwis
informacyjny.

Zarobki administratorow w zataosci od regionu krajugszrdaznicowane i wahajsie od 2000 zt brutto
do okoto 10.000 zt brutto. Tradycyjnie wsze g w przedstbiorstwach prywatnych niw
panstwowych.

Na koniec roku 2002 w zawodzigministrator baz danych - (2130101), liczba os6b bezrobotnych
zarejestrowanych w ugdach pracy wynosita 106 o0so6b. W poszczegélnych wojewddztwach sytuacja
ksztaltowala g naseépujaco:

Dolnoslgskie 6 Podlaskie 1
Kujawsko-pomorskie | 9 Pomorskie 1
Lubelskie 5 Slaskie 5
Lubuskie 6 Swietokrzyskie 1
t6dzkie 11 Warminsko-mazurskie| 17
Matopolskie 5 Wielkopolskie 3
Mazowieckie 17 Zachodniopomorskie | 9
Opolskie 2

Podkarpackie 8

W drugim pétroczu 2002r. liczba ofert pracy zgtoszonych doedéra pracy w zawodzie
Administrator baz danych wynosita 31. W poszczeg6lnych wojewddztwach zgtoszono oferty pracy
dla zawodu w nagpujacej ilosci:

Dolnacslaskie 4 Podlaskie 0
Kujawsko-pomorskie 0 Pomorskie 2
Lubelskie 2 Slaskie 1
Lubuskie 1 Swigtokrzyskie 1
t6dzkie 3 Warminsko-mazurskie | O
Matopolskie 1 Wielkopolskie 1
Mazowieckie 15 Zachodniopomorskie 0
Opolskie 0

Podkarpackie 0

Wedtug danych GUS za 2002 rok prz¢ee wynagrodzenie 0s6b zatrudnionych w zawodach z grupy
Projektanci i analitycy systeméw komputerowych wynosito 4603,95. Wedywlh tanych
wynagrodzenie w tej grupie zawodow wynagrodzenie w poszczegolnych wojaaétxsztattowato

sie nasgpujaco

Dolnaslgskie 4571,37 Podlaskie -
Kujawsko-pomorskie | 3768,79 Pomorskie 3758,7
Lubelskie 2725,16 Slaskie 3628,09
Lubuskie 2742,87 S'wiqtokrzyskie 3981,63
t 6dzkie 3181,53 Warminsko-mazurskie| 3628,5
Matopolskie 4799,12 Wielkopolskie 4123,08
Mazowieckie 5850,21 Zachodniopomorskie | 2455,36
Opolskie 3712

Podkarpackie 2651,09
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Wedlug danych GUS za 2002 liczba os6b petnozatrudnionych w zawodach z gojgitaPci i
analitycy systemow komputerowych, wynosita 12761. Liczba os6b petnozatrucimiantej grupie
zawodow w poszczegolnych wojewodztwach ksztalttowataasepujaco:

Dolnacslaskie 1559
Kujawsko-pomorskie 266
Lubelskie 251
Lubuskie 185
t6dzkie 508
Matopolskie 834
Mazowieckie 4858
Opolskie 128
Podkarpackie 478
Podlaskie -
Pomorskie 571
Slaskie 1796
Swigtokrzyskie 185
Warminsko-mazurskie | 228
Wielkopolskie 625
Zachodniopomorskie 137
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ANALITYK SYSTEMOW KOMPUTEROWYCH

kod: 213103
Inne nazwy zawodu: analityk systemowy, specjalista ds. systeméw komputkrowyc

ZADANIA | CZYNNO $CI ROBOCZE

Glownym zadaniem analityka systemdw komputerowych jest rozpoznadéediniowanie proceséw,
ktore kgda podlegé informatyzacji. Przeprowadza on analigprztu komputerowego i systeméw
komputerowych do konkretnych zastosdawgpostugujc sk dokumentag opracowan przez
analitykbw baz danych lub projektantow systemow przetwarzania iafjirrw danej dziedzinie.
Zaznajamia @i takze z dzialaniem spemt komputerowego i aplikacji opracowanych przez
producentow tego spgtt w celu uzyskania jak najlepszych efektow przetwarzania tapyzy
minimalnych kosztach instalacji i eksploatacji systemu komputerowego.

Analizuje maliwosci wspolpracy poszczegélnych systemow komputerowycmigéych sg¢ pod
wzgledem sprgtu, wyposaenia i wydajnéci oraz okréla warunki takiej wspotpracy.

Poprzez odpowiedni dobér: typdw komputerdw, ich konfiguracji, wielkiop. dostosowuje systemy
komputerowe do konkretnych aplikacji (zastosfiweoraz okréla sposob dziatania spgitm
komputerowego, np. praca autonomiczna, praca w grupach roboczych, w sieci komputerowej itp.
Od analityka oczekujeesi

A - znajomdci:

analizy systemowej

podstaw badaoperacyjnych

etapOw projektowania systeméw informacyjnych i teleinformatycznych

podstaw teleinformatyki

B — umiegtnasci:

formutowania zada projektowych

zastosowania metod badaperacyjnych w zakresie modelowania procesow i dziata

opracowania wymagina systemy komputerowe

opracowywania koncepcji systemow

redakcji dokumentacji

postugiwania i narzdziami programowymi wspomagania projektowania.

Poniewa wymaga si prawidtowego ujcia informatyzowanych proceséw, analityk musi umie
zdoby odpowiednie informacje od kontrahentéw. Bardzamnyan elementem jest wi wspotpraca z
innymi ludzmi, a przede wszystkim ze specjalistami z dziedziny finanséw, rachuigiowmganizacji
produkcji, gospodarki magazynowej itp.

Na wstpnym etapie prac analityk wspoétpracuje projektantem systemeluwwopracowania zasen
wstepnych. Ustala cel, jaki ma peénprojektowany system z zakresu funkcjonalno-przedmioto —
podmiotowego, opracowuje projekt i dokumengaeksploatacyjna. Na etapie prac wdiowych
analityk mae zweryfikowd zatazenia, przeanalizowaewentualne poprawki w ngginych wersjach.
Zakres obowgzkéw analityka pracgpego w firmie informatycznej (wykonagej projekty
informatyczne na zaméwienie) jak i analityka systeméw wraehtinformacji jest ba rdzo zbtiny.
Natomiast analityk systemowadzndgici komputerowej, wspOtpracagy przy projektowaniu sieci
komputerowych w systemaclzyikowych okrdgla zapotrzebowanie n&odki faczncci, wymagasn
przepustowét transmisji danych drodki realizacji transmisiji.

SRODOWISKO PRACY

materialnesrodowisko pracy

Asystemow komputerowych pracuje w standardowych warunkach skomputesyego biura.
Zagrazenia i obcazenia zwazane z tymi warunkami, to wielogodzinna praca przy monitorze w
pozycji siedzcej. Obcazenie wzroku jest jednak mniejszeznprogramisty, czy administratora
systemu, gdiy analityk postuguje giw swojej pracy nie tylko komputerem, ale rowingkokumentacgy
papierove, (schematy i pisma). Z wgikiem wiekszego obeizenia na finiszu prac, analityk pracuje
zazwyczaj w dé& komfortowej, niestresagej sytuacji. Najogsciej wyskpujace schorzenia as
charakterystyczne dla skomputeryzowanych prac biurowych: choroby wzrajgoskupa.

warunki spoteczne
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Praca analityka wykonywana jest indywidualnie i ma charakiezrutynizowany. Dza jej cz$é
polega na omawianiu zaen, uzgadnianiu szczegdtdw organizacji i realizacji projektu z
przedstawicielami klienta oraz z projektantami systeWukomunikacji dominuje ustny przekaz
informacji (rozmowa bezgoednia lub telefoniczna), pozostate kontakty odbywsi¢ za pomog
korespondencji, poczty elektronicznej.

Swoja prag analityk wykonuje ogsto samodzielnie, lecz nieglne 9 konsultacje ze
wspotpracownikami, bezgoednim przetaonym, kontrahentem lub zleceniodawc

warunki organizacyjne

Praca ma charakter staly i jest wykonywana zazwyczagmiogodzinnym cyklu. D& czeste g
wyjazdy analityka do siedziby firmy, dla ktérej projektowanyt gany system informatyczny, czyte
do jej placowek, jdi firma ma rozbudowana strukturJest to ogstsze w przypadku wkszych firm,
zamawiajcych due projekty informatyzacji ich dziatal§o. Czsto jednak mze by wymagana
jego obecn& w godzinach nadliczbowych, gelyjest on rozliczany przede wszystkim z efektéw
swojej pracy , a nie z ikgi przepracowanych godzin; w zyku z tym ma sparswobo@ w ustalaniu
harmonogramu pracy. Nie ma jednak potrzeby pracy w nocy lub w soboty i niedziele.

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE

W tym zawodzie bardzo vzaa jest umigjtnoé¢ podejmowania trafnych i szybkich decyzji, dobrego
organizowania pracy, zdol§b do logicznego rozumowania i tworcze rogmywanie problemdw.
Bardzo przydatna jest ukierunkowana wydbia zawodowa i zdoln@ przewidywania kierunkow
rozwoju techniki oraz wysoki poziom wiedzy profesjonalnej.

Zadania analityka wymagajumiejetnosci wspoétpracy z lugimi — zwlaszcza nie-specjalistami lje
ma uzyskéa od nich potrzebne informacje. Cenna jegtsamodzieln& i zdoIngé przekonywania
oraz wystuchiwania cudzego stanowiska; n¢elrta jest te zdolndé koncentracji uwagi i jej
podzielndgé.

W pewnym stopniu przydatne gdoln@ci organizacyjne i menedrskie.

WYMAGANIA FIZYCZNE | ZDROWOTNE

Praca analityka systeméw komputerowych zaliczadsi prac lekkich pod wzgllem fizycznego
obcigzenia. Przy przyciu do pracy obowvazuja standardowe badania lekarskie, nie wymaga Si
dodatkowych orzeczeo stanie zdrowia.

WARUNKI PODJ ECIA PRACY W ZAWODZIE

Do pracy na stanowisku analityka systeméw komputerowych firmy ¢gaje przyjmup kandydatéw
bezpdrednio po studiach lub nawet w trakcie ich trwania. Wraz ze vemrodwiadczenia zajmugj

sie oni coraz wgkszymi i bardziej zaawansowanym projektami. Od kandydatéw wyns&ga
umiejtnoéci  analitycznych, skrupulatoi, dbania o szczegdty, uméggposci pracy zaréwno
indywidualnej jak i zespotowej. Analitykowi dziatgiemu w sferze systemow technicznych bardzo
pomaga wyksztaicenie z danych dziedzin techniki (np. mechanikgni@nia,.), a w przypadku
systemoéw finansowo-kaijowych — wyksztatcenie ekonomiczne lub finansowe. Bardzo przydatne s
tez kursy doszkalace z ré&nych dziedzin zvgzanych z profilem informatyzowanych firm — np. z
ksiegowdscia, zaradzaniem, rachunkowioig. Utatwiajg one bowiem zrozumienie proceséw, ktorych
dot. projektowane i wdrane systemy.

Najbardziej znane uczelnie ksztgde w specjalnéciach technicznych to:

Politechnika Warszawska, Uniwersytet Warszawski, PoliteehnWWroctawska, Uniwersytet
Jagiellaiski, Akademia Gérniczo — Hutnicza im. St. Staszica, PolitectSideka,

Do tego zawodu mima uzyska przygotowanie na studiach dziennych, zaocznych i wieczorowych.

MOZLIWO SCI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ

W zawodzie istnieje nuiwo$¢ awansu w hierarchii administracyjnej ludcisle w ramach
specjalizacji. W hierarchii administracyjnej bywa to awaren@ivy np. na kierownika projektu,
kierownika / dyrektora dziatu informatyki. Zdobycie uprawnigpecjalistycznych daje rdnvosé
awansu poziomego w ramach specjalizacji zawodowe;.

Specyfika tego zawodu polega na tym, istnieje konieczrid ciagtego ksztalcenia si pogkbiania
wiedzy, w ktorej si specjalizuje, poznawania nowych metod pracy.
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W hierarchii zawodowej stanowisko to dajezdumaliwosci rozwoju kariery i awansu
zawodowego — poprzez uczestnictwo, a potem prowadzenie cogigzydh projektéw, a po

kierowanie calymi dziatami firm, czy specjalistycznymirniami wykonugcymi kompleksowe
projekty informatyczne.

MOZLIWO SCI PODJECIA PRACY PRZEZ DOROSLYCH

Prae w tym zawodzie mag rozpoczynd& osoby nawet wsrednim wieku, gd¥ od znajoméci
zagadnié czysto informatycznych waiejsza jest zdolnid analizowania informatycznych procesow i
struktur. § to wigc warunki do zmiany specjalé na analitycza prze specjalistow z #ych
dziedzin gospodarki, zagdzania czy techniki. Nie stawigediu zadnych barier wiekowych., natomiast
w zalenosci od realizowanych projektow, przy #eh i skomplikowanych zleniach e by
wymagane déwiadczenie zawodowe

ZAWODY POKREWNE

analityk systemowatczndici komputerowej, iynier budowy systeméw komputerowych, projektant
systeméw komputerowych, #ynier obstugi systeméw komputerowych, operator eprz
komputerowego, technik informatyk

LITERATURA

Czasopisma:

CHIP

COMPUTER WORD (IDG Polska, Warszawa)

INTERNET

Informatyka (Sigma NOT, Warszawa)

Networld (IDG Polska, Warszawa)

PC Kurier (Lupus, Warszawa)
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MOZLIWO SCI ZATRUDNIENIA ORAZ PLACE

Mozliwos¢ zatrudnienia na stanowisku analityka systeméw komputerowychjéstseezegoinie w
wiekszych drodkach, gdzie prosperugluze firmy (lub ich oddziaty) rownie,pozainformatyczne”, w
ktérych dzialag systemy komputerowe Ilub istnieje koniec&hoprzygotowania systemu
komputerowego. Zeli kandydat posiada wysokie kwalifikacje zawodowezenar wielu firmach i
instytucjach stakasie o zatrudnienie — najtatwiej jednak wzygh miastach ¢dacych Ggrodkami
gospodarczymi i administracyjnymi. Najlepsza sytuacja jest naacyniwojewddztw: mazowieckiego,
dolnaslaskiego, wielkopolskiego w firmach i koncernach zachodnich dz@tah w Polsce. Jest to
scisle zwigzane z wielkécia zaktadu i jego sferdziatalngci (produkcja, ustugi, administracja).

W ostatnich mieacach obserwuje sistabilizacg zatrudnienia, a nawet ghisz ilos¢ chetnych do
pracy w tym zawodzie aiobecne mziwosci rynku pracy — wyrany spadek ofert pracy, ktérych
jednak i tak jest znagey procent wszystkich oferowanych na rynku posad. Rozwoj techniki i
gospodarki pozwalajmimo to prognozowastate zapotrzebowanie na pgaasob z wyksztatlceniem
informatycznym i pokrewnym.

Srednia ptaca analityka systeméw komputerowych jestnicowana, jednak zwykle jest wsza ni
srednia ptaca w sektorze gospodarkhgiavowe].

Szanse zatrudnienia

Na koniec roku 2002 w zawodzignalityk systemow komputerowych - (2130103), liczba os6b
bezrobotnych zarejestrowanych w g¢dach pracy wynosita 37  0s6b. W poszczegodlnych
wojewddztwach sytuacja ksztattowata sastépujaco:

Dolnaslgskie 2 Podlaskie 0
Kujawsko-pomorskie | O Pomorskie 3
Lubelskie 9 Slaskie 5
Lubuskie 1 Swigtokrzyskie 2
L odzkie 3 Warmiasko-mazurskie| 4
Matopolskie 2 Wielkopolskie 1
Mazowieckie 4 Zachodniopomorskie | 0
Opolskie 0

Podkarpackie 1

W drugim potroczu 2002r. liczba ofert pracy zgtoszonych dedéw pracy w zawodzidnalityk
systeméw komputerowychwynosita 11. W poszczegoélnych wojewddztwach zgtoszono oferty pracy
dla zawodu w nagpujacej ilosci:

Dolnacslaskie 0 Podlaskie 0
Kujawsko-pomorskie 0 Pomorskie 1
Lubelskie 0 Slaskie 1
Lubuskie 0 Swigtokrzyskie 0
t6dzkie 0 Warminsko-mazurskie | 3
Matopolskie 1 Wielkopolskie 0
Mazowieckie 3 Zachodniopomorskie 1
Opolskie 0

Podkarpackie 1

Wedtug danych GUS za 2002 rok prz¢ee wynagrodzenie 0s6b zatrudnionych w zawodach z grupy
Projektanci i analitycy systemow komputerowych wynosito 4603,95. Wedyoh tdanych
wynagrodzenie w tej grupie zawodow wynagrodzenie w poszczegolnych wojawaétksztattowato

Sie nasgpujaco

Dolnacslaskie 4571,37 Podkarpackie 2651,09
Kujawsko-pomorskie | 3768,79 Podlaskie -
Lubelskie 2725,16 Pomorskie 3758,7
Lubuskie 2742,87 Slaskie 3628,09
t6dzkie 3181,53 Swigtokrzyskie 3981,63
Matopolskie 4799,12 Warminsko-mazurskie| 3628,5
Mazowieckie 5850,21 Wielkopolskie 4123,08
Opolskie 3712 Zachodniopomorskie | 2455,36
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Wedlug danych GUS za 2002 liczba os6b petnozatrudnionych w zawodach z gojgitaPci i
analitycy systemow komputerowych, wynosita 12761. Liczba oséb petnozatnydhiw tej grupie
zawodow w poszczegolnych wojewodztwach ksztattowataasépujaco:

Dolnacslaskie 1559
Kujawsko-pomorskie 266
Lubelskie 251
Lubuskie 185
t6dzkie 508
Matopolskie 834
Mazowieckie 4858
Opolskie 128
Podkarpackie 478

Analityk systemow komputerowych

I-156

Podlaskie -
Pomorskie 571
Slaskie 1796
Swietokrzyskie 185
Warminsko-mazurskie | 228
Wielkopolskie 625
Zachodniopomorskie 137
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INZYNIER SYSTEMOW KOMPUTEROWYCH

kod: 213104
inne nazwy zawodu: #tynier systemow komputerowych

ZADANIA | CZYNNO $CI ROBOCZE

Inzynier zajmugcy sk budows systeméw komputerowych konstruuje systemy zgodnie z projektem
przygotowanym w oparciu o anaipotrzeb klienta (przedgiorstwa, instytucje, uczelnie). System
taki sktada si ze sprztu i oprogramowania daginego u producentow. Jest to niejako budowanie z
gotowych elementéw dostarczanych na podstawie katalogéw przez produagrtigramowania i
sprztu komputerowego.

Ztozony system komputerowy zwany réwhisystemem sieciowym jest zestawem komputerow
pofaczonych szybkimi&rodkami transmisji danych tj. kabfsviattowodowe, 4cza satelitarne, itp.aS

to przewanie systemy rozlegte dziatgie w obebie catej firmy, nierzadko wielozaktadowej, o
zasegu ogoélnokrajowym, a nawet dziadag na catynwiecie.

W pracy irzyniera budowy systeméw komputerowyclegtp pojawia si koniecznéé zintegrowania
pracy sieci lokalnych (w obbie danej jednostki) z zewtiznymi np.: miejskimi, ogolntwiatowymi

czy Internetem — jakéwiatowa siech komputerow.

Bardzo wanym elementem pracy igniera budowy systeméw komputerowych jeagbi rozwoj i
podazanie za szybko nagiujacymi zmianami w braty informatycznej. Dobra orientacja w
nowaiciach pozwala na umigpe dobieranie spgiu 0 okrélonych parametrach i oprogramowania,
ktore zapewni sprawne funkcjonowanie systemu komputerowego, jego modernizazpudovg.

W praktyce, uwzgidniajac charakter pracy i dziataléa instytucji, w ramach ktorej pracujezynier
budowy systemow komputerowych ama podzielt jego role zawodowe.

Rola inzyniera budowy systeméw komputerowych w firmie informatycznej, taemjzsystemy na
zamoOwienie klienta sprowadza sio zestawienia systemu speta@go wymagania potrzeb klienta,
ktére mog by¢ wczeniej okrelone przez projektanta.

Rola irnzyniera budowy systeméw komputerowych zatrudnionego wewninstytucji, w ktérej
funkcjonuje system komputerowy sprowadza d roli doradcy technicznego. M® wowczas sam
realizow& rozbudow systemu (dokonywa wyboru sprgtu i systemOw operacyjnych,
negocjowaniem warunkoéw z dostawcami, itp.), kier@weuchomieniem systemu lub padieniem

go do sieci zewgtrznych.

Podstawowym naeziziem pracy w tym zawodzie jest komputer. Dodatkowo gndgg
wykorzystywane naggizia precyzyjne tj.§rubokety, pesety oraz wyspecjalizowane gdzenia
pomiarowo-diagnostyczne (np.. wspoOl&ze w postaci specjalistycznych  programéw
komputerowych).

Inzynier zajmugicy sk obslug systemdéw komputerowych jest jednym z wielu wpsfacych
obecnie na rynku pracy zawoddw informatycznych. Specyficzne w jegoy pest to, ze w
przeciwigistwie do programisty komputerowego lub administratora — nie odpowiada twozenie
nowych programoéw informatycznych, ani za projektowanie sieci kompugetowWiedza i
umiejetnosci z zakresu administracji sieciami, czy programowagiprgydatne w jego pracy, jednak
podstawowym zadaniem przedstawiciela tego zawodu jest (jak sagwa wskazuje ) obstuga
systeméw komputerowych. Oznacza e, jest on odpowiedzialny za prawidtowe dziatanie gprz
komputerowego od tzw. strony technicznej. Dba on o podlegly mtsprizw. hardware ( w
przeciwigistwie do obstugi software, czyli samych programéw ), czuwa nadachim
funkcjonowaniem komputeréw i wdzeéi z nimi pokczonych, zajmuje egiich konserwagq i
remontem. Niezgna w tego typu pracy jest znajofdoréznych systemow komputerowych i
zwigzanej z nimi dokumentacji technicznej, dlatego do pracy w tym zaeoslymagane jest
posiadanie wyksztatceniazynierskiego z zakresu informatyki. Przedstawicieli tegoataiwmana
spotk& praktycznie wsgdzie tam, gdziegskomputery. W zalenosci od miejsca pracy, jego zakres
obowiazkédw mae by rézny. Jeeli pracuje on w zespole informatykdow - wzeji firmie lub inngj
instytucji, czy urgdzie to mae by odpowiedzialny tylko za pewvancze$é systemu komputerowego,
jezeli jednak jest pracownikiem matej placéwki gsto jedynym zatrudnionym tam informatykiem )
ma do czynienia z c@tproblematyl obstugi systemow komputerowych, oraz dodatkowo z
programowaniem czy zagdzaniem sieciami komputerowymi.
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Moze zajmowa sie nadzorem nad systemami komputerowymi wykorzystywanymi w produkciji
przemystowej ( fabryki, zaktady wytworcze ), oraz gpem stzacym do skomplikowanych obliche

( osrodki obliczeniowe, banki ). Bez wzglu na rodzaj miejsca zatrudnieniazynier obstugi
systeméw komputerowych ma w zakresie swoich obzkéw zapewnienie sprawnego dziatania
podlegtych mu komputeréw. Jego praca obejmujeot@esovs konserwagj i remont podlegtego mu
sprztu komputerowego, nie przy tym obstugiv@ programy nargziowe pomocne dla
uzytkownikow komputeréw, dzieli giswoj wiedz z zakresu informatyki z innymi pracownikami.
Aby zapewnt bezawaryjne funkcjonowanie komputeréw — przeprowadza kontrole i popiacy
sprztu komputerowego, uruchamiazr@ informatyczne programy tesiog, a take decyduje o
planach modyfikacji czy wymiany sptm. Wszystkie swoje dziatania musi zorganizéwg
zaplanowad i przeprowadd ) tak, by nie przerywanormalnej pracy systemu informatycznego lub (
gdy nasipi awaria ) by trwato to jak najkrécej. Kontroluje dodatkowy epr razie potrzeby - np.
drukarki, organizuje pracpodlegtego personelu, gdy jest odpowiedzialny zkswy komputer, tzw.
main frame.

SRODOWISKO PRACY

materialnesrodowisko pracy

Inzynier budowy systemow komputerowych zazwyczaj pracuje w pomigsacke biurowych,
magazynach (w przypadku instalowania na ich terenie systemwgernszav wydzielonych
pomieszczeniach komputerowych, w ktérych zgromadzogedwsze ilosci specjalistycznych
komputeréw i urgdzei transmisji danych— serwerowniach. Pracy tego typadzeh towarzyszy
niewielki hatas oraz obmbna temperatura otoczenia.

Zagrazenie zwizane z prag na tym stanowisku nie wykracza poza zagroa typowe dla
pomieszczé biurowych (pad elektryczny o naptiu do 1 kV) oraz towarzygee intensywnej pracy
przy komputerze pole elektromagnetyczne o niewielkirazeaiu.

Najczstszymi schorzeniamiagswady wzroku i kegostupa, charakterystyczne dla simzch i
skomputeryzowanych prac biurowych.

warunki spoleczne

Praca iayniera budowy systemow komputerowychagéd seé z kontaktami z innymi lugii. Samo
stworzenie projektu systemu komputerowegozendy przygotowane indywidualnie jednak jego
realizacja wymaga wspoétdziatania wielu oséb, czasem nigaytdy sé osobicie (kontaktujcych sg

za pdrednictwem sieci).

Czste g kontakty z ludmi: z aktualnymi i potencjalnymiaytkownikami systemu, projektantami,
dostawcami, producentami. Zakres kontaktow jest szeroki i obejmujizielanie porad,
konsultowanie, odpowiadanie na pytania, negocjowanie, sprzedawanie (giogk owre take
wystapi¢ czynnik rywalizacji na etapie poszukiwania najlepszych razafiisystemowych.

warunki organizacyjne

Specjaléci w tym zawodzie zazwyczaj pesnfunkcije kierownikoéw sredniego szczebla. Charakter
pracy whze sk z dwa swobod w organizowaniu pracy, w doborze metod i rozkladzie czasowym
zada, uzalenionym od potrzeb zwranych z realizagjprojektu. Naley liczy¢ sig z koniecznécia
przemieszczania w offsie miasta lub kraju. Praca ae st z nadzorem okresowym obejraaym
gtéwne cele i zadania. £t wynika rodzaj odpowiedzialdoi, okreilany jako ,,odpowiedzialrég za
wykonane zadanie”. Pagja to za sab odpowiedzialné za bezpieczestwo transmitowanych
danych, a tym samym sprawne funkcjonowanie przbisistwa, w ktdérym jest postawiony system
komputerowy.

Dziatania podejmowane przy konstruowaniu projektuanejprakter niezrutynizowany. Edy klient
posiada indywidualne potrzebyadtdobdér komponentéw systemu wymaga twérczego godej
poszukiwania najlepszych rozyzen.

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE

Inzynierowie systemow komputerowych powinni posiagezede wszystkim uzdolnienia techniczne
oraz umiegtnoé¢ logicznego i analitycznego rélgnia. Cechy te gsniezledne w procesie analizy
potrzeb i poszukiwania najlepszych rogmar w procesie konstruowania a #a&k modernizacji i

rozbudowy systemu. Waa jest wyobrania techniczna, czyli umiginos¢ wyobraenia sobie, jak
bedzie dziatal nieistnigcy jeszcze, dopiero budowany system. Charakter pracy wymaga elastyczno

Inzynier systemow komputerowych [-158 Departament Rynku Pracy MGPiPS



Administracja, zarz adzanie, business, praca urz ednicza

poznawczej czyli fatwixi przerzucania gijednej czynnéci na drug oraz podejmowania szybkich i
trafnych decyzji, zwlaszcza w sytuacjach wymagggh natychmiastowej interwencji. Tego typu
sytuacje trudne wymaggpd inzynierow systemow komputerowych zj odporngci emocjonalnej.
Dynamicznie rozwijajca sé¢ dziedzina technologii informatycznych i telekomunikacyjnych sprawia
iz cykl ,zycia moralnego” poszczegolnych produktow jest krétszy od igftia technicznego”.
Urzadzenia zanim zgha Sie zuzy¢ ,wychodz z mody”. Ich parametry przesgajodpowiada
pojawiagcym sk potrzebom. laynier budowy systeméw komputerowych musi wykaz§\sie duza
ciekawacia i zainteresowaniem poszerzaniem swojej wiedzy i doskonalenigmejetnosci
zawodowych. Musi samodzielnie ppgd za nowdciami i poszukiwd coraz doskonalszych
rozwigzai systemowych. W warunkach gospodarki rynkowej, w ktéregmaoméwé niemal o
nadpoday réznorodnych rozwgzan, wazna jest umigjtnos¢ formutowania niezalmych sdéw i
opinii oraz podejmowania na tej podstawie decyzji i daiata

Poniewa praca waze sk z kontaktowaniem interpersonalnymi, au@a jest umiejtnos¢ wspotpracy
zespotowej oraz porozumiewania @ ludzmi zwracagcymi se o pora@ lub informacg. U os6b
petniacych funkcje kierownicze niegllna jest umiegjtnosé zaradzania prag podwiladnych
pracownikéw.

WYMAGANIA FIZYCZNE | ZDROWOTNE

W tym zawodzie nie maadnych szczego6lnych wymagaotyczcych stanu zdrowia lub kondycji

fizycznej. Pracow& mog rowniez osoby niepetnosprawne, dla ktérych nagjgizym ograniczeniem

sa dysfunkcje kaéczyn dolnych (poruszage sé na wozkach inwalidzkich). Przeciwwskazaniem mog
by¢, upaledzenie umystowe, choroby psychiczne, oraz ograniczenia spi@vamanualnych.

WARUNKI PODJ ECIA PRACY W ZAWODZIE

W zawodzie imyniera systeméw komputerowych najbardziej wskazane jegsagywyksztatcenie
techniczne — informatyczne, elektroniczne albo telekomunikacyjneed®ravszystkim licz sie
umiejetnosci praktyczne.

Z uwagi ha intensywny, nigsy ze sob wiele zmian, rozwdj braty informatycznej i
telekomunikacyjnej, konieczne jestagie uzupetnianie i podnoszenie swoich kompetencji na
specjalistycznych kursach oraz seminariach. Bardzmavgest umiaitnosé postugiwania si jezykami
obcymi, zwlaszcza angielskim. Bziznajomd&¢é wylacznie gzyka technicznego mie by
niewystarczajca. Wiele cennych publikacji wydawanych jestezykach obcych.

W brarey komputerowej istnigj wymagania formalne: producent lub dostawca oprogramowania
zobowhzuje sé wypelnié zobowhzania gwarancyjne, §& personel odbiorcy zostanie odpowiednio
przeszkolony. Wiogcy producenci najwaniejszych systeméw operacyjnych czy sieciowych (np.:
CISCO, Microsoft Novell) tworg rozbudowany, wieloszczeblowy system, szholenczacy sk
egzaminami dagymi licencje producentow oprogramowania oraz formalne stopnie sSphajahe
np.. inzynierskie i instruktorskie. Zdobycie takich uprawhievyraznie podnosi atrakcyjrié
zawodovg 0soby na rynku pracy.

MOZLIWO SCI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ

Mozliwosci awansu g spore. Zdobycie uprawniespecjalizacyjnych daje nmliwosci awansucisle w
ramach specjalizacji zawodowej. W hierarchii administracyph&¢ czesty jest awans np.: do
szczebla szefa dziatu firmy prowadej ustugi integracyjne albo do dyrektora technicznego firmy.
MOZLIWO SCI PODJECIA PRACY PRZEZ DOROSLYCH

Z uwagi na wysokie wymagania stawianezymmerowi systemow komputerowych (#sze
wyksztatcenie techniczne i praktyczne urgtiepsci) przekwalifikowanie do tego zawodu jest ziiwve
w przypadku zawoddéw pokrewnych (np.: zyniera telekomunikacji). Zmiana kwalifikacji
zawodowych wymaga dego wysitku, intensywnych szkdilei stazu zawodowego. Te czynniki
ustalag gorrg granie wieku dla oséb chcych zmiend swoje kwalifikacje na okoto 30 — 35 lat.
ZAWODY POKREWNE

analityk systeméw komputerowych, technik informatyk, operatoggpkomputerowego
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MOZLIWO SCI ZATRUDNIENIA ORAZ PLACE

llos¢ systemow komputerowych w polskiej gospodarce stadaiep sgd inzynierowie systemoéw
komputerowych - zwlaszcza legitymay sk stopniami specjalizacyjnymi (np.: Certified Novell
Enginner, Microsoft Certified Proffesional) 3 s bardzo poszukiwani. Istnieje riwosé
samozatrudnienia, jednak lepsze warunki rozwojowe (wysokie kogkboles specjalistycznych) i
ptacowe maj firmy lub cdrodki eksploatujce due systemy. Do najbardziej cenionych pracodawcow
nalezg firmy o charakterze integratorow systemowych (konsgeeljsieci ogélnokrajowe lub
swiatowe np.: dla bankovioi).

Biorac pod uwag prognozy zmian na rynku pracy zawody z kyaimnformatycznej nale do
kategorii najbardziej perspektywicznych. Nale podkréli¢, ze zatrudnienie znagd osoby,
wyksztatcone, kompetentne, wysokiej klasy spegjali

Ptace w tym zawodzieasdos¢ wysokie z uwagi na posiadane przez specjalistow kwalifikacje
W zalenoéci od dynamiki rozwoju firmy, kompetencji i posiadania wspomnianych stopni
zawodowych oscylajw granicachredniej krajowej i powsej.

Na koniec roku 2002 w zawodziezynier budowy systeméw komputerowych- (2130105), liczba
0sOb bezrobotnych zarejestrowanych wederh pracy wynosita 77 o0s6b. W poszczegdlnych
wojewddztwach sytuacja ksztattowata sasgépujaco:

Dolncslaskie 19 Podlaskie 2
Kujawsko-pomorskie | 1 Pomorskie 3
Lubelskie 1 Slaskie 7
Lubuskie 5 Swietokrzyskie 4
L odzkie 10 Warminsko-mazurskie| 0
Matopolskie 5 Wielkopolskie 3
Mazowieckie 2 Zachodniopomorskie | 9
Opolskie 2

Podkarpackie 4

W drugim pétroczu 2002r. liczba ofert pracy zgtoszonych deddn pracy w zawodzién zynier
budowy systeméw komputerowychwynosita 13. W poszczegdélnych wojewodztwach zgtoszono
oferty pracy dla zawodu w napujacej ilosci:

Dolnacslaskie

Kujawsko-pomorskie

Lubelskie

Lubuskie

todzkie

Matopolskie

Mazowieckie

Opolskie

Podkarpackie

Podlaskie

Pomorskie

Slaskie

Swietokrzyskie

Warminsko-mazurskie

o [
Olo|k|F PO I—‘NOOOC’Q

Wielkopolskie

Zachodniopomorskie 0
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Na koniec roku 2002 w zawodziezynier obstugi systemow komputerowych (2130106), liczba
osbéb bezrobotnych zarejestrowanych wederh pracy wynosita 155 o0s6b. W poszczegdélnych
wojewoOdztwach sytuacja ksztattowata sas¢pujaco:

Dolnacslaskie 31 Podlaskie 5
Kujawsko-pomorskie | 6 Pomorskie 4
Lubelskie 7 Slaskie 20
Lubuskie 8 Swietokrzyskie 9
t6dzkie 23 Warminsko-mazurskie| 0
Matopolskie 8 Wielkopolskie 6
Mazowieckie 8 Zachodniopomorskie | 9
Opolskie 3

Podkarpackie 8

W drugim pétroczu 2002r. liczba ofert pracy zgtoszonych deddnw pracy w zawodziénzynier
obstugi systeméw komputerowychwynosita 27. W poszczegolnych wojewddztwach zgtoszono
oferty pracy dla zawodu w napujacej ilosci:

Dolnoslaskie 6 Podlaskie 0
Kujawsko-pomorskie 1 Pomorskie 0
Lubelskie 4 Slaskie 0
Lubuskie 0 Swietokrzyskie 0
L odzkie 2 Warminsko-mazurskie | 1
Matopolskie 2 Wielkopolskie 1
Mazowieckie 8 Zachodniopomorskie 1
Opolskie 0

Podkarpackie 1

Wedtug danych GUS za 2002 rok przgee wynagrodzenie 0s6b zatrudnionych w zawodach z grupy
Projektanci i analitycy systemow komputerowych wynosito 4603,95. Wedywlp tanych
wynagrodzenie w tej grupie zawodow wynagrodzenie w poszczegoélnych wojawaétksztattowato

Sie nasgpujaco

Dolnaslaskie 4571,37 Podlaskie -
Kujawsko-pomorskie | 3768,79 Pomorskie 3758,7
Lubelskie 2725,16 Slaskie 3628,09
Lubuskie 274287 Swigtokrzyskie 3981,63
t 6dzkie 3181,53 Warmiasko-mazurskie| 3628,5
Matopolskie 4799,12 Wielkopolskie 4123,08
Mazowieckie 5850,21 Zachodniopomorskie | 2455,36
Opolskie 3712

Podkarpackie 2651,09

Wedlug danych GUS za 2002 liczba os6b pelnozatrudnionych w zawodach z gojgktaPCi i
analitycy systemow komputerowych, wynosita 12761. Liczba oséb petnozatnydhiw tej grupie
zawodow w poszczegolinych wojewodztwach ksztattowgtaas¢pujaco:

Dolnacslaskie 1559 Warminsko-mazurskie | 228
Kujawsko-pomorskie 266 Wielkopolskie 625
Lubelskie 251 Zachodniopomorskie 137
Lubuskie 185

t6dzkie 508

Matopolskie 834

Mazowieckie 4858

Opolskie 128

Podkarpackie 478

Podlaskie -

Pomorskie 571

Slaskie 1796

Swigtokrzyskie 185
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PROJEKTANT SYSTEMOW KOMPUTEROWYCH

kod: 213105
inne nazwy zawodu: projektant aplikaciiytkowych

ZADANIA | CZYNNO $CI ROBOCZE

Trudno dzisiaj wyobragi sobie funkcjonowanie instytucji i zakladéw pracy nie korzystajh z
nowoczesnych technologii informatycznych. Qsétora zajmuje i wykorzystaniem komputeréw i
programow komputerowych w praktyce jest projektant systeméw komputerowych.
Jest on specjaligtv zakresie budowy i oprogramowania komputeréw oraz ich zastésowa
System komputerowy to platforma sgawo-programowa - czyli komputery oraz programy
uzytkowe. System uniiwia zainstalowanie aplikacjiaytkowych - systeméw informatycznych.
Przykladowe zastosowania systeméw komputerowych :
wspomaganie w zagdzaniu i podejmowaniu decyzji ,
obstuga klientéw (np. Zaktad UbezpiettZ@potecznych),
bezpieczéstwo budynkdéw, oraz osiedli (tzw. monitoring),
bezpieczéstwo danych w sieciach komputerowych ,

sterowanie procesem produkcyjnym ,
zapewnienie zasilania awaryjnego,

przekaz telewizyjny (tzw. platformy cyfrowe),

organizowanie sprzegha(tzw. systemy fiskalne).
wspomaganie diagnostyki w medycynie.
W ramach swoich zadaprojektant wykonuje i nadzoruje prace koncepcyjno-projektowe systemow
komputerowych rénych konfiguracji dla zastosowaogdlnych i specjalistycznych (takich jak
wymienione powyej), oraz opracowuje zasady wspOipracyademi w systemie, postugaf Sk
wymaganiami  poszczegllnych dziedzin zastosowaraz dokumentagj parametrami i
wiasciwosciami produkowanego smtu komputerowego, w celu uzyskania wymaganych efektéw
pracy systemu, cej niezawodngci, fatwej i bezpiecznej obstugi systemu.
Szczegoétowe zadania projektanta systeméw komputerowych ohejmu;j
- opracowywanie koncepcji systeméw komputerowych znyoh konfiguracjach dla zastosafva
ogolnych i specjalistycznych;
- analizowanie i dobér dla danej konfiguracji odpowiedniego esprzkomputerowego i
oprogramowania, w celu uzyskania kompatyhitnotych sktadnikow i wiéciwych efektow ich
wspotpracy;
- projektowanie sposobdéw komunikacji i przesytania informacgday urzdzeniami w systemie
komputerowym;
- projektowanie interfejséw i opracowywanie ich standardéw podedegh technicznym (z€za i
parametry elektryczne) i programowym w celu uzyskanidcikaej wspoétpracy urgdzer w systemie;
- wykonywanie i nadzorowanie prac instalacyjno-uruchomieniowych i xediowych pilotowych
systeméw komputerowych w celu badarob przygtej koncepcji systemu;
- wykonywanie i nadzorowanie testow diagnostycznych i pomiar6w na zatym systemie
komputerowym oraz analizowanie otrzymanych wynikéw metodami komputerowegeamzaia,;
- opracowywanie koncepcji i projektowanie systemOw operacyjnych rezadzapcych dla
poszczegdllnych komputeréw w systemie, jak rowrdéa komputerow nadegnych w systemach
hierarchicznych;
- projektowanie systemow zwartych oraz pracy¢h w sieciach lokalnych i wieloptaszczyznowych;
- projektowanie oprogramowania zadzapcego wspOtprag komputerdw w sieciach lokalnych i
wieloptaszczyznowych;
- opracowywanie koncepcji i projektowanie oprogramowania adaegcego poszczegélnymi
zasobami w systemie komputerowym lub sieci komputerowej, np.adzagcego pamcia,
kolejndicia pracy uradzea peryferyjnych itp.;
- kierowanie i nadzorowanie pracy podlegtego personelu w zakresiekjfmwania i wdraania
systemow komputerowych.
Moze:
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wykonywa& zadania inyniera budowy systeméw komputerowych; - pé&thinkcje specjalisty ds.
informatyki po uzyskaniu odpowiedniegossiadczenia praktycznego.

Projektant systemow komputerowych projektupgtkowe systemy informatyczne, sklagieg se ze
sprtu i oprogramowania.

Najczsciej wspotpracuje on z analitykiem systemow, ktory przygotowujenidgo zataenia dla
systemu @ytkowego. Na podstawie tych zaeh projektant okréla zapotrzebowanie na sptzoraz
tworzy zalgenia dla majcych powstd programow uytkowych. W niektérych przypadkach
przygotowuje te szczegbtowe zakenia techniczne dla poszczegolnych programéw weinydh
w skiad projektowanego systemu.

Czsto projektant systemu petniztaole szefa danego projektu - kieruje gguprogramistéw
i nadzoruje wdrzanie systemu (dziejeesiak najczsciej w mniejszych firmach informatycznych).

W firmach dysponujcych nowoczesnymi nagdziami projektowymi, sw@ prag projektant
systeméw wykonuje sto przy uwyciu specjalnego oprogramowania, twg@rz prototypy
projektowanego systemu. [Bki temu w bardzo krétkim czasie we otrzym& pracugcy model
systemu i przedstawigo klientowi do oceny iwyprébowania. PrzyeWszych przedsivziecich
czesto korzysta tate z oprogramowania do harmonogramowania projektow.

W pracy projektanta waa jest dobra wspotpraca zaréwno z zamawiap, jak iz analitykiem
systemu oraz programistami begpmmnio tworacymi oprogramowanie aytkowe. W mniejszych
firmach do jego obowikoéw nalee¢ maze tez nadzoér nad tworzeniem lub samo tworzenie
dokumentacji systemu.

SRODOWISKO PRACY

materialnesrodowisko pracy

Projektant pracuje w standardowych warunkach skomputeryzowanego bigrezefiga i obcizenia
zZwigzane z tymi warunkami, to wielogodzinna praca przy monitorze, w pogiagacej. W tym
przypadku obeizenie wzroku jest mniejsze,nha stanowiskach programistéw, czy administratorow
systemu, bowiem projektant postuguje &i swojej pracy nie tylko komputerem, ale i tradycyjnymi
dokumentami i schematami rysowanymi i drukowanymi (jednakécz nich przygotowuje sam, przy
uzyciu komputera). Z wyjtkiem zwigkszonych obeizen na finiszu prac, projektant dziata zazwyczaj
w das¢ komfortowej, niestresagej sytuacii.

warunki spoleczne

Projektant wspotpracuje przy wykonywaniu swych zadaréwno z analitykami systemu, jak
i z programistami twoegymi oprogramowanie. Oprocz tego, wraz z analitykiegstcz uczestniczy
w konsultacjach z przedstawicielami zamawdago projekt informatyczny, uzgadri@j z nimi
zalazenia projektu oraz sprawdzajich zgodné¢ z wyobraeniami klienta. Zazwyczaj wspétdziata
tez, albo z zamawigpym (np. jako kierownik projektu, nadzogay jego wdraenie), albo te

z zespotem wdr@niowym. Dzg¢ki temu mae na bieaco wprowadzé& do projektdw poprawki,
wyhikajace z déwiadcze zdobytych przy wdrzeniu.

warunki organizacyjne

Ruchomy czas pracy oraz sposéb kontroli realizacjifeadeika przede wszystkim z nieformalnego
stylu panugcego w firmach informatycznych. Projektant sam wyznacza tempy pzaréwno sobie,
jak i wspétpracuicym z nim programistom. Ma da swobo@ decydowania o ksztalcie tworzonego
projektu (zwtaszcza o jego fazachépanich). Zwykle jego zwierzchnikiem jest tylko dyrektor daiat
oprogramowania lub projektow, rzadziej - przyekazych projektach - oddzielny kierownik projektu.
Czesto natomiast projektant systemu kieruje pragespotu realizacego projekt.

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE

Do cech bardzo przydatnych w tym zawodzie reldoktadndé, cierpliwasé, zdolnd¢ logicznego
rozumowania, dobra pagdi Nieodzowna jest natomiast umgigjos¢ wspotpracy z régnymi ludzmi

i przekonywania innych do swych racji.

Poniewa czsto projektant kieruje zespotami realigmymi projekty informatyczne, magmu sé
przyd& umiegtnosci kierownicze oraz samodzielo Z uwagi na konieczi$é czstego
przedstawiania zaten projektowych oraz wynikow swej pracy, powinien jasno iswobodnie
wypowiad# sie oraz klarownie formutow@amysli w formie pisemne;j.
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Bardzo wana jest wyobrznia, kreatywné& i pomystowd¢.  Projektant poszukuje nowych
rozwigzan, dlatego waga cecly jest gotowé¢ do podejmowania trudnych wyzwa
W zawodzie przydatnegsuzdolnienia negocjacyjne i zdokéoprzekonywania.

WYMAGANIA FIZYCZNE | ZDROWOTNE

Nie odbiegag one wymaga stawianych w innych zawodach tego typu - bez przeszkéd zawdd
projektanta uprawtamog osoby niepetnosprawne ruchowo, aztakiedostysgce czy niedowidgce.
Natomiast z uwagi na konieczgoczestych uzgodnig z innymi czionkami zespotéw realizgiych
projekty oraz z zamawiggymi, istnieje wyra@na bariera zatrudnienia dla os6b gtuchoniemych. Z kolei
duza ilos¢ dokumentow tradycyjnych (opracowania analitykow, schematy organizacokumenty
kontraktow itp.) bardzo utrudniataby wykonywanie tego zawodu osobom niewidomym.

W pewnych przypadkach mwoa dostosowa stanowisko pracy do potrzeb i wymagasoby
niepetnosprawnej np: przy zaburzeniach stuchu i wzroku pewsei g by¢ przekazywane
wzrokowo - przy wykorzystaniu komputera. W przypadku zaliurmewy, mana wyeliminowa
zadania i czynnizi wymagajce kontaktowania @iz innymi za pomag mowy.

WARUNKI PODJ ECIA PRACY W ZAWODZIE

Podobnie jak analityk systemowy, projektant nie musiibformatykiem, ché powinien mi€ dobre
rozeznanie na temat cech, parametréw zlimosci sprztu informatycznego oraz desinego na
rynku oprogramowania. Do wykonywania zawodu wymagane jest wyksatatevysze, najlepiej

w specjalnéciach informatycznych lub ztdbnych do dziedzin, ktérych dotygzworzone projekty.
Wyksztalcenie wgsze konieczne jest do tworzenia specjalistycznych projektow npensyw
technicznych (sterowanie procesami, systemy teleinformatyczne, produkoggaspowania).

Oprocz wyksztatcenia, warunkiem wykonywania zawodu jest zndjpieayka angielskiego, ktora
umazliwia samoksztalcenie (literatura fachowa ¢gyjku angielskim) oraz pozwala na korzystanie z
programow komputerowych w tyrazyku.

MOZLIWO SCI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ]

Mozliwosci awansu s duze - od wykonywania coraz bardziej rozbudowanych projektow
informatycznych, przez kierowanie catymi projektami, @o kierowanie dziatami wykoragymi
projekty czy wreszcie firmami specjaliaoymi sk w kompleksowych projektach informatycznych.
Awans w zawodzie oznacza zazwyczaj pod czynnéci zwigzanych z kierowaniem luthi i
zaradzaniem firm. Wymaga to uzdolnie organizacyjnych oraz zdobywania wiedzy w takich
dziedzinach jak ekonomia, marketing, prawo, psychologia. Awangewde z reprezentowaniem
firmy na zewntrz i zdobywaniem zaméwiena ustugi projektowe i instalacyjne.

MOZLIWO SCI PODJECIA PRACY PRZEZ DOROSLYCH

Przekwalifikowanie gi do zawodu projektanta rdowe jest take dla oséb vérednim wieku. Utatwia
je praktyka w dziedzinach, na ktorych potrzeby wykonywagepmjekty informatyczne - np.
w bankowdci, w rachunkowséci, w produkciji itp.

Przekwalifikowanie um#iwiajg liczne obecnie publiczne i prywatne szkoly zaze. Pamgitaé
nalezy, ze jest to zawod dla 0s6b o zainteresowaniach technicznych - pasjomatdwezesnych
technologii.

ZAWODY POKREWNE

analityk systeméw komputerowych, analityk systeméezhdici komputerowej, inynier budowy
systeméw komputerowych, dpnier obstugi systeméw komputerowych, specjalista zastasowa
informatyki, technik informatyk, operator spta komputerowego.
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MOZLIWO SCI ZATRUDNIENIA ORAZ PLACE

Mozliwosci zatrudnienia w tym zawodzig sluze - dobrzy projektanci systemow informatycznych to
cenieni i poszukiwani specijédi, co ma swoje odwzorowanie w ptacach przesggacych sredni
poziom w nawet dobrze wynagradzanej layainformatycznej.

W zawodzie projektanta sporg mazliwosci samozatrudnienia, polegag na zatgeniu wiasnej firmy
informatycznej, zajmage] sk realizacyq projektdw informatycznych. Mniejsze firmy tego typu
pocatkowo wykonywa mog tylko projekty dla matego dredniego biznesu, co jednak nie znaczy,
by miaty ktopoty ze znalezieniem dla siebie pracy.

Projektanci znal& mog, dobrze ptata prag takze w charakterze konsultantow w firmachkdécych
nabywcami projektéw informatycznych.

Dane posiadane przez Rejonowe d¢diz Pracy wskazwgj ze w czerwcu 1996 r. zawdd znalaz si
w grupie zawoddw o minimalnej liczbie zarejestrowanych bezrobotnych.

Na koniec roku 2002 w zawodzRrojektant systemow komputerowych- (2130108), liczba oséb
bezrobotnych zarejestrowanych w ¢dach pracy wynosita 89  o0s6b. W poszczegdinych
wojewoOdztwach sytuacja ksztattowata sas¢pujaco:

Dolnoslgskie 9 Podlaskie 1
Kujawsko-pomorskie | 7 Pomorskie 10
Lubelskie 4 Slaskie 18
Lubuskie 2 Swietokrzyskie 1
t6dzkie 2 Warminsko-mazurskie| 1
Matopolskie 7 Wielkopolskie 2
Mazowieckie 18 Zachodniopomorskie | 6
Opolskie 1

Podkarpackie 0

W drugim potroczu 2002r. liczba ofert pracy zgtoszonych deddw pracy w zawodzi€rojektant
systemow komputerowychwynosita 42. W poszczegoélnych wojewddztwach zgtoszono oferty pracy
dla zawodu w nagpujacej ilosci:

Dolnoslaskie 3 Podlaskie 0
Kujawsko-pomorskie 3 Pomorskie 2
Lubelskie 0 Slaskie 3
Lubuskie 0 Swietokrzyskie 1
todzkie 3 Warminsko-mazurskie | 1
Matopolskie 0 Wielkopolskie 7
Mazowieckie 15 Zachodniopomorskie 1
Opolskie 1

Podkarpackie 2

Wedlug danych GUS za 2002 rok prz¢ee wynagrodzenie oséb zatrudnionych w zawodach z grupy
Projektanci i analitycy systeméw komputerowych wynosito 4603,95. Wedywlh tanych
wynagrodzenie w tej grupie zawodow wynagrodzenie w poszczegolnych édgevach ksztattowato

Sie nasgpujaco

Dolnaslaskie 4571,37 Podlaskie -
Kujawsko-pomorskie | 3768,79 Pomorskie 3758,7
Lubelskie 2725,16 Slaskie 3628,09
Lubuskie 274287 Swigtokrzyskie 3981,63
t 6dzkie 3181,53 Warmifsko-mazurskie| 3628,5
Matopolskie 4799,12 Wielkopolskie 4123,08
Mazowieckie 5850,21 Zachodniopomorskie | 2455,36
Opolskie 3712

Podkarpackie 2651,09

Wedtug danych GUS za 2002 liczba oséb petnozatrudnionych w zawodach z gojgktaPici i
analitycy systemow komputerowych, wynosita 12761. Liczba oséb petnozatrudmiantej grupie
zawodow w poszczegollnych wojewddztwach ksztaltowataasépujaco:

[Dolnaélaskie | 1559 | |Kujawsko-pomorskie | 266 |
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Lubelskie 251 Pomorskie 571
Lubuskie 185 Slaskie 1796
t 6dzkie 508 Swigtokrzyskie 185
Matopolskie 834 Warminsko-mazurskie | 228
Mazowieckie 4858 Wielkopolskie 625
Opolskie 128 Zachodniopomorskie 137
Podkarpackie 478

Podlaskie -
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ADMINISTRATOR SIECI INFORMATYCZNEJ

kod: 213901
inne nazwy zawodu:

ZADANIA | CZYNNO $CI ROBOCZE

Administrator sieci informatycznej odpowiada za:

- ochrorg fizyczm,

- ochrorg elektromagnetyczy

- ochrorg kryptograficzn,

- opracowanie szczegollnych wymagdaezpieczastwa sieci, ktére polegajna: okréleniu srodkow
ochrony zapewniagych bezpieczestwo informacji niejawnych, przetwarzanych  w sieci lub przed
mozliwoscia naraenia ich bezpiechstwa, a w szczegdldoi nieuprawnionym ujawnieniem;
okreSleniu budowy i charakterystyki sieci teleinformatycznej; zippej kontroli zgodnéci
funkcjonowania sieci z wymogami bezpietgtva.

Najwazniejszym zadaniem administratora jest utrzymanie siecinmdtycznej w ruchu. Funkcja ta
nie polega na nieustannym wklepywaniu §alanych na klawiaturze, czfeczeniu godzinami w
serwerowni lub przed ekranem komputera/terminala, ale na nieustgoesci do natychmiastowe;j
reakcji w przypadku ktopotow z sieciNa zadanie to sktadagie miedzy innymi:

Czuwanie nad prawidtowym dziataniem komputeréw gdem transmisji danych natecych do
sieci, a take oprogramowania systemowegayikowego.

Zapewnienie mdiwie ciagtej pracy systemu informatycznego i zapobieganie potencjalnym awariom.
Zapewnienie wygodnego i sprawnie dzigéaigo srodowiska pracy wszystkimzytkownikom sieci
informatyczne;j.

Czuwanie nad bezpieamwem danych zytkownikébw sieci (np. ochrona danych przed
niepowotanym dogpem), zaréwno ,z zevatrz", jak i ,0d wewrmtrz" sieci.

Stale podnoszenie parametrow wyddgiowych (skrocenie czasu oczekiwaniaytkownika na
odpowied komputera) i bezpiecastwa systemu.

Innymi czynndciami wykonywanymi przez Adminas

1. instalacja i konfiguracja utdzer peryferyjnych ( np. drukarek ),

2. kontaktowanie giz dostawcami systemu, oprogramowania i &prz

3. instalowanie i aktualizacja pakietdbw oprogramowania.

Podstawowymi czynrigiami wykonywanymi przez administratora jest przdghie dziennikéw
systemowych w celu wychwycenia nieprawidt@aion dziataniu systemu (zanim doprowadme do
powaznych nasipstw), oraz tworzenie kopii bezpie@stwa systemu, zmniejsagjch straty danych
(mogace wys#pi¢ w czasie awarii). Aby zapewntiaglg i bezawaryjg pra@ systemu, administrator
powinien okresowo sprawd@apoprawnéé dziatania sprgu komputerowego i sieciowego oraz
oprogramowania (nawet §ié system dziata w petni poprawnie), wykorzyarjdo tego programy
testowe i monitorujce.

W momencie awarii podstawowymi czyrse@mmi administratora as znalezienie iusugcie
przyczyny zatamania sisystemu oraz uswitie szkdéd wywotanych przez to wydarzenie, w giar
oczywiscie swoich umiegjtnosci i mazliwosci systemu.

Do podstawowych czyngoi administratora naky realizowanie préb uzytkownikdéw dotycacych
zaktadania kont systemowych, zgizanie wydrukami na drukarkach sieciowych, Wgjanie
zgtaszanych atpliwosci i niejasnéci, pomoc w uruchamianiu iytkowaniu oprogramowania
sieciowego, usuwanie kont pracownikéw, ktérzy utracili prawo prasyesi, planowanie rozwoju i
modyfikacji sieci w miag potrzeb oraz pogpu technicznego.

Administrator dba o0 bezpieamwo danych zgromadzonych wsieci $ledzi préby
nieautoryzowanego wjia do systemu istara esi,uszczelng" system (przez wigiwe
skonfigurowanie) tak, aby uniertlovi ¢ wlamanie do systemu. Ponadto nazigee zbiera informacje
na temat "dziur" w systemie instadaj"Taty" tworzone przez producentéw danego systemu.
Administrator sieci powinien na bigco zapoznaw@asie z literatug, fachowg (czesto anglogzyczra)
opisupca rozne aspekty dziatania i konfiguracji administrowanego systemwe g@iinosgc z jej
pomoa wydajnaé i bezpieczastwo systemu.
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Wiasciwie jedynym nargdziem wykorzystywanym przez administratora jest konsola oparator
systemu, skd maze on dokonywé wszelkich zmian konfiguracji spgi, napraw oprogramowania,
testow, itp. W wypadku niewielkich uszkodizeprztu (z ktérymi administrator me sobie poradgi
bez pomocy serwisu — np. wymiana dysku czy karty sieciowej)ecteami ktorych aywa @
sruboket, peseta, zaciskacz do przewodoéw i inne.

SRODOWISKO PRACY

materialnesrodowisko pracy

Administrator wykonuje swajprae gtdbwnie w pomieszczeniach biurowych. Mow by duze sale
przeznaczone do pracy przy komputerackksdej liczby oséb, jak iniewielkie pomieszczenia
biurowe, pokoje. Z reguly administrator pracuje w pomieszczeniu, w ktbgyomadzoneasgtéwne
wezly sieci — serwery, wksze komputery, czy ugdzenia transmisji danych.

Administratorowi sieci w niewielkim stopniu  mpgszkodzé: promieniowanie jonizagce
wytwarzane przez monitory oraz zmienne pole elektromagnetycznbpgmee od monitorow,
komputerdw i urgdzea transmisji danych. W réwnie niewielkim stopniu zagranu ryzyko porzenia
pradem elektrycznym podczas napraw gpuave wiasnym zakresie.

Czynnikiem uczliwym moze by natomiast hatas (szum) wywotany prgednostek dyskowych

i wentylatoréw, zwtaszcza w ghkszych drodkach komputerowych oraz mata wilgot@@owietrza.
Dlugotrwata praca w pozycji sieglzej maze nigé za soh pojawianie si bélu gtowy, stawdw i
odretwienia ramion. Cgsto pojawiag Sie rowniez symptomy psychicznego zgrenia w postaci:
senndci, niepokoju czy niegfti do pracy, jak rownie klopoty ze snem ( bezser#éoi totalne
wyczerpanie). $one bardzo este wrdod pracownikéw sgdzapcych przed monitorem wéej niz
pig¢ godzin dziennie. Wszystkie g wymienione czynniki majniekorzystny wptyw na kondygj
psychiczi jak i fizyczra, co skutkuje pogarszgiymi relacjami ze wspotpracownikami.

warunki spoleczne

Praca administratora ma charakter indywidualnyli d&awet w danym zaktadzie na tym stanowisku
zatrudnionych jest wcej oséb, to maj one pod kontral rézne fragmenty sieci informatyczne;.
Oczywiscie w takiej sytuacji bezwzeginie konieczna jest wspélpracaeaizy nimi, ma ona jednak
miejsce tylko wowczas, gdy jakproblem nie mge by rozwigzany tylko przez jednego pracownika.
Kontakty administratora sieci komputerowej zytkownikami sprowadzaj sie do udzielania
konsultacji i porad z zakresu zasad dziatania oprogramowaytkowego, wykorzystywania zasobdéw
sieciowych (dyski, drukarki), atak do spelniania uzasadnionych §iré uzytkownikéw.
Administrator powinien co pewien czas organizéwakolenia dla pracownikow, zaznajam@jch

z zasadamizytkowania nowo zainstalowanego oprogramowania.

Z uwagi na wysipujace czynniki stresgpe i indywidualny charakter pracy administrator w
kontaktach interpersonalnych naway jest na ryzyko powstania konfliktéw.

warunki organizacyjne

Biurowy charakter pracy administratora offeecechy godzin pracy.a®ne state i wynosz8 godzin
dziennie, jednak wymagaesod niego niemak 24 godzinnej dyspozycyjid. Kiedy pojawiag Sie
ktopoty z funkcjonowaniem systemu, wtedy wzywany jest ra@igj za pomog pagera lub telefonu
komorkowego. Praca ma miejsce tylko w dzi¢ylko w dni robocze (w szczegdlnych wypadkach, np.
w razie powanej awarii systemu, wymagaesod administratora, aby jak najszybciej ponownie
uruchomit system, co nmze wymagda ztamania ww. zasad). Praca administratora nie wymaga od
pracownika wyjazdow poza miejsce zamieszkania. Czasem jestnajeé konieczrég wyjechania na
seminaria lub kursy podnagz kwalifikacje zawodowe, ze waglu na niezwykle szybki pcgi w tej
dziedzinie i nowe rozvgzania.

Administrator jest pracownikiem bardzo samodzielnym, nadzér nad jega pest jedynie
symboliczny, dotyczy wyboru gtdéwnych celow i zad@®czekuje s od niegoze system przez niego
zawiadywany bdzie sprawny, natomiast znalezienie sposobagaogicia tego celu naly do niego
samego. Otrzymuje jedynie ogolne wskazdéwki co do politykiazmemia siea (np. komu i w jakich
okoliczndiciach mana zatay¢ konto).

Charakter pracy administratora zaleod stanu systemu. sliewszystko dziata poprawnie — jest to
praca bardzo zrutynizowana, skiagta# sé z powtarzalnych, monotonnych czysno Sytuacja si
jednak kracowo zmienia, kiedy system dziata wadliwigdb nie dziata wcale. Wtedy administrator
musi wyé catej swojej wiedzy i diwiadczenia, aby wykky i usum¢ przyczyr bleddw ijak
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najszybciej przywrd¢i poprawne dziatanie systemu. Przestd] w pracy sieci ma z rpgugne
skutki finansowe i organizacyjne dla przetiédrstwa (blokada systemu oznacza nignué¢ pracy
calej grupy ludzi), a wic czas jego trwania powinien djak najkrétszy. W tym sensie administrator
sieci informatycznej jest odpowiedzialny za gramych ludzi.

W hierarchii organizacyjnej administrator sieci informatyczmaje petné funkcje zaréwno
podwtadnego jak i kierownika.

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE

Oprécz obszernej wiedzy z dziedziny systemow komputerowyctadpoe jest rOwnie spetnianie
przez administratora pewnych wymagasychologicznych. Najwaiejsze cechy jakimi powiniengsi
charakteryzow&to: odpowiedzialngé, doktadndé, cierpliwasé i wytrwatosé. Jest to dé¢ oczywiste,
zwazywszy ze od dobrej lub ztej pracy administratorazaaaleeé praca wielu ludzi w zaktadzie.
Przy niedbalym stosunku administratora do pracy agesia nawet cate lata czy§gracy mog byé
bezpowrotnie stracone. Cierplisdoi wytrwatos¢ 3 szczegolnie przydatne podczas analizdbiv
systemu w fazie likwidacji skutkbw awarii; pomocna wydageréiwniez odporné¢ emocjonalna (ze
wzgledu na dua odpowiedzialné — kazda minuta przestoju systemu powoduje straty firmy!).
Natomiast w chwilach kiedy system zachowuje biez zarzutu, administrator powinien utnie
pracowa& w warunkach monotonnych, wykomajrutynowe czynnéti kontrolne (np. przegtanie

i usuwanie dziennikow systemowych).

Innymi niezkednymi cechami administratora simiegtnos¢ logicznego rozumowania i koncentracii
uwagi, wykorzystywane w codziennej pracyiémtensywnie. Natomiast brak umgajosci sledzenia
zlozonych zaleénosci typu ,przyczyna—skutek™" dyskwalifikuje pracownika naegst — nie kedzie on
w stanie przeanalizowaskutkéw swoich poczyma ktére w duej czsci 3 nieodwracalne. Réwnie
istotra, cechy jest samodzielrid — samodzielne radzenie sobie z awariami, czy mEwianie
problemow wihdciwej konfiguracji systemu tylko w oparciu o wlasneswimdczenie, dokumentacj

i literature. Administrator powinien z wilasnej inicjatywy czgtaliteratue fachows i $ledzié
doniesienia o najnowszych rozganiach w jego dziedzinie.

Dodatkowymi, nie tak jf istotnymi cechami dobrego administrator@ svyobrania i myélenie
tworcze — np. pomyst na zgkiszenie wydajnéci systemu bez rozbudowy sptz wymaga obu tych
cech. Przydatna, a nawet niedba jest te dobra pamn¢ (zwtaszcza do symboli i liczb) i uzdolnienia
rachunkowe — konieczne do szybkiej pracy. Ugtiesé pracy w szybkim tempie jest takwskazana,
zwlaszcza w sytuacjach awaryjnych, w ktérych réwni®nieczna jest fatwéd przerzucania ei

z jednej czynnéci na drug. Przydatna jest tepodzielngé uwagi oraz umiefnos¢ podejmowania
szybkich itrafnych decyzji (co wznacznym stopniu decyduje o wysokighalifikkacjach
administratora).

Nieco odmiena cecly, wykorzystywan w codziennej pracy administratora, jest uetigpsé
posepowania z ludmi — jest ona pomocha w ,wymuszaniu" naytkownikach sieci pewnej
dyscypliny posgpowania, potrzebnej do zapewnienia bezpigstzea pracy systemu (np. naktonienie
uzytkownikow do zapamgtania, a nie zapisywania hasel komputerowych, nie trzymaridnybh
danych tzw. §mieci" na kontach komputerowych).

Jesli administrator sam dokonuje drobnych napraw (np. wymiany uszkodzonego moduikcipa
przydatne g rOwniez zainteresowania ,majsterkowicza" — obycie z podstawowymiedaiami, jak
sruboket, peseta, zaciskacz do przewodéw i in.

WYMAGANIA FIZYCZNE | ZDROWOTNE

Praca administratora jest pgatypu biurowego i jako taka jest zaszeregowana jako praca. IBké&a
ma w zwigzku ztym szczegllnych wymagafizycznych czy zdrowotnych dotygzych o0séb
ubiegajcych sg o to stanowisko, rozumianych jakezyzna fizyczna czy szczego6lna odpaibhma
choroby.

Praca administratora to przede wszystkim praca w pozycjiggiepdgrzed monitorem, jednak nie ma
konieczndci trwania w tej samej pozycji przez diugi czas, jak np. w preagtrolerow lotow.
Pracownik mae w kadej chwili wst& od monitora, wyprostowasie, pochodz.

Istnieje maliwos¢ podgcia pracy przez osoby porusgeg seé ha woézkach inwalidzkich oraz z
zaburzeniami w zakresie ruchow fkayn dolnych. Istnieje tale maliwosé zatrudnienia o0séb
niedostysacych. Ze wzgldu na cgste kontakty administratora zyikownikami sieci, omawianej
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pracy nie powinna sipodejmowa osoba z catkowitym ugtedzeniem naggu stuchu lub osoba
gluchoniema. Ze wzgtlu na ilé¢ danych, ktére w szybkim tempie najeprzeanalizowd, a take
poufndé¢ pewnych danych, osoby niewidome nie mbgzy¢ na zatrudnienie w tym zawodzie.

WARUNKI PODJ ECIA PRACY W ZAWODZIE

Podstawowym wymogiem pagjia pracy w tej profesji jest bardzo dobra znajé¢nabstugi jednego

z systeméw informatycznych.

W zasadzie osoba ubiegeq sé 0 posad administratora powinna legitymowaie wyksztatlceniem
wyzszym informatycznym (ukitzone studia na politechnice lub uniwersytecie), ewentualnie
wyzszym technicznym o pokrewnym kierunku (elektronika, telekomunikadjagatkowo najcgciej
wymaga s minimum dwuletniego stal pracy na podobnym stanowisku — a to ze gdigina dug
odpowiedzialné, jaka whze se z wykonywaniem tego zawodu. Jednak corazsaej wielu
pracodawcOw wtz cletniej zatrudnia osoby zgednim wyksztatlceniem informatycznymzrasoby

po studiach, gdyinzynierowiezadaja zwykle wyzszego wynagrodzenia, jednak oczekugeasl nich
znacznie wgkszego déwiadczenia w danej dziedzinie (odpowiednio 6 lat praktyki w zawodzie
i wigcej). RoOwnie ze wzgédu na dynamiczny rozwoj iznaczne potanienie techniki sieci
informatycznych (zwtaszcza tych opartych o komputery klasy P@ujaych pod kontrej systemu
Novell), popyt na rynku pracy na specjalistow tego rodzaju jestitak ze wiele firm, zwtaszcza
tych najmniejszych, przyjmuje do pracy osoby stednim wyksztatceniem, ktore wyka Sie
praktyczrm, znajomd@cia administrowania danym systemem.

Typowe szkoly przygotowage do zawodu to wydzialy informatyczne i elektroniczne politechnik,
wydzialy matematyczne i informatyczne uniwersytetow, oraz odpoydieeldam uczelnie wieczorowe

i studia podyplomowe.

Dodatkowa umiegtnoscia wymagam od kandydata, poza znajofe@ samego systemu, jest
znajomd¢ jezyka angielskiego w pinie, wraz ze stownictwem i terminolaginformatyczm. Nalezy
jednak wspomnig ze pojawia s§ coraz wgcej literatury fachowej z oprogramowaniem gzyjku
polskim.

MOZLIWO SCI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ]

Administrator sieci informatycznejzartobliwie okrélany jako ,pierwszy po Bogu" w systemie
komputerowym najc®ciej swop kariee zaczyna jako pracownik helpdesk. Stopniowo zdobywa
doswiadczenie zwgzane z administragjserwerdw, konfiguragjsprztu sieciowego, oraz wiegdzo
innych technologiach wykorzystywanych w danej firmie. Wraz z nabyma dagwiadczeniami
zakres jego obowzkow zwiksza s¢ dapc mazliwosé awansu na administratora. Z biegiem czasu
administrator sieci specjalizujegsw wybranych technologiach, zostajspecjalist od serwerow,
sprztu sieciowego, konkretnej aplikacji. Stanowiska zajmowane podcaasrk zawodowej to:
administrator serwerdw, administrator WAN ( sieci rozlegte mgdzynarodowe), specjalista ds.
bezpieczéstwa, ireynier systemowy, administrator aplikacji, projektant/analitygstemow
komputerowych oraz webmaster. Wymienione stanowiska zawsgay poziomej hierarchii awansu
zawodowego. Oczydtie nie jest wykluczona nabwo$é awansu pionowego w firmie np. na
kierownika ds. informatyki, ale oznacza to niekiedy zmi&ategorii zatrudnienia i rozstanieg si

z samym administrowaniem sig&omputerow.

MOZLIWO SC PODJECIA PRACY PRZEZ DOROSLYCH

Dziedzina informatyki jest jedn z najszybciej rozwijacych sg dyscyplin naukowych we
wspotczesnymiwiecie nauki. Poegiga to za sab niezwykle szybkie starzeniegsi dezaktualizag
wiedzy — to, co aktualne bylo jeszcze kilka lat temusg jest juz anachronizmem, nie mgym
w ogole zastosowania. Dlatega terzy zatrudnianiu preferujeesiudzi mtodych, po studiach, mile
widziane jest chéby niewielkie déwiadczenie w pracy zawodowej. Corazddej zdarza sijednak,
ze na tym stanowisku pracy obsadzanistidenci ostatniego roku studiow , ktérzy w danej firmie
odbywaj staze zawodowe. Pracownicy oeiszym ddéwiadczeniu zawodowym (w przedziale
wiekowym pomgdzy 41 a 50 rokienzycia) réwniez mog liczy¢ na zatrudnienie, o ile wyka Sie
odpowiedna, i aktualm wiedz z zakresu informatyki i administrowania skoraz wystarczagymi
zdolngiciami praktycznymi administrowania konkretnym systemem. Zgleda na szybk dynamile
zmian w wiedzy dotycej tego zagadnienia osoby starsze p@jyyp0 rokuzycia nie maj raczej
mozliwos$ci podigcia pracy na tym stanowisku.
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MOZLIWO SC ZATRUDNIENIA ORAZ PLACE

Zwykle zaktadami pracy zatrudnagiymi administratorow gfirmy produkupce sprzt komputerowy

i oprogramowanie, oraz gkszci¢ (zwtaszcza daych isrednich) firm pastwowych i prywatnych (na
terenie ktérych jest zainstalowanadésieformatyczna). Mog to by¢ np. banki, zaktady przemystowe,
duze sklepy, hurtownie, instytuty badawcze i naukowe, itd. Ze eliagha olbrzymie korzgi jakie
daje zainstalowanie sieci komputerowej, ane wprowadzane w coraz ekszej liczbie zakladow

i wkraczaj do coraz to nowych dziedzin, jak np. biblioteki czy szpitale.

Mozliwo$¢ samozatrudnienia jest o ograniczona. Mina sobie jedynie wyobrazi kogas
prowadacego firne bedaca rodzajem ,pogotowia ratunkowego" sieci komputerowej, dokgya
czynndgci administratora na zlecenie.

Zatrudnianie os6b niepetnosprawnych jestzlime, cha niezbyt czsto spotykane. Dotyczy to oséb
z dysfunkcj konczyn dolnych (poruszagych sé na woézkach inwalidzkich), oraz os6b z wadami
stuchu (osoby niedostygze lub w szczego6lnych przypadkach niesigsz. Osoby niewidome nie
moa liczy¢ na zatrudnienie ze wzglu na specyfik pracy administratora. Rowrtieupciledzenie
umystowe jest bezwzglinym przeciwwskazaniem do wykonywania tego zawodu.

Zawdd administratora sieci zaliczany jest do "zawodow prz§aiZztoSieci komputerowe powstgj
niemake w kadym przedsibiorstwie Codziennie za ich gednictwem przeptywaj miliony
informacji pomedzy ludzmi rozproszonymi po catyndwiecie. Posiadanie zatrudnionego na state
administratora sieci chroni fignprzed niepotrzebnymi przestojami, minimalizuje koszty usuwania
awarii, pozwala rozglnie zaplanowa rozwoj informatyczny. Na zatrudnienie mapticzy¢é przede
wszystkim mieszkécy duzych miast, w ktorych skoncentrowanych jest zalu zaktadéw
przemystowych, ustugowych, handlowych, i in.

Zarobki administratora nate do bardzo wysokich i uwarunkowang zakresem odpowiedzialfc
(male i due sieci) i umigjtnosciami. Zalezrg takze w dizej mierze od prestu firmy i jej geograficzne;j
lokalizacji. Szanse na vigze zarobki maj administratorzy zatrudnieni w ¢ych aglomeracjach
miejskich. Wynagrodzenie ksztattuje s granicach od 2000 do 10 000 PLN.

Dane posiadane przez Powiatowe ¢diz Pracy wskazagj zawod znajduje siw grupie zawoddw o
minimalnym poziomie bezrobocia.

Na koniec roku 2002 w zawodzikdministrator sieci informatycznej - (2139001), liczba os6b
bezrobotnych zarejestrowanych w g¢dach pracy wynosita 353 o0sOb. W poszczegdélnych
wojewoOdztwach sytuacja ksztattowata sas¢pujaco:

Dolnaslgskie 18 Podlaskie 1
Kujawsko-pomorskie | 20 Pomorskie 13
Lubelskie 15 Slaskie 33
Lubuskie 7 Swietokrzyskie 3
t6dzkie 49 Warminsko-mazurskie| 35
Matopolskie 22 Wielkopolskie 13
Mazowieckie 72 Zachodniopomorskie | 44
Opolskie 3

Podkarpackie 5

W drugim péiroczu 2002r. liczba ofert pracy zgtoszonych doedén@ pracy w zawodzie
Administrator sieci informatycznej wynosita 173. W poszczeg6lnych wojewddztwach zgtoszono
oferty pracy dla zawodu w napujacej ilosci:

Dolnacslaskie 28 Podlaskie 2
Kujawsko-pomorskie 7 Pomorskie 6
Lubelskie 9 Slaskie 36
Lubuskie 7 Swigtokrzyskie 5
t6dzkie 7 Warminsko-mazurskie | 6
Matopolskie 9 Wielkopolskie 13
Mazowieckie 20 Zachodniopomorskie 5
Opolskie 2

Podkarpackie 11
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Wedlug danych GUS za 2002 rok prz#iee wynagrodzenie oséb zatrudnionych w zawodach z grupy

Informatycy nie sklasyfikowani w innnym miejscu wynosito 4364,91. Wedtuch danych
wynagrodzenie w tej grupie zawodow wynagrodzenie w poszczegoélnych wojaiaétksztattowato

Sie nasgpujaco

Dolnaslgskie 3682,35
Kujawsko-pomorskie | 3048,98
Lubelskie 2468,69
Lubuskie 2486,58
todzkie 2448,12
Matopolskie 3723,88
Mazowieckie 6334,17
Opolskie 3023,01
Podkarpackie 2281,34

Podlaskie -
Pomorskie 3552,06
Slaskie 2977,67
Swietokrzyskie 3110,98
Warminsko-mazurskie| 2496,96
Wielkopolskie 3735,35
Zachodniopomorskie | 2735,44

Wedtug danych GUS za 2002 liczba 0s6b petnozatrudnionych w zawodach z gampyatgty nie
sklasyfikowani w innnym miejscu, wynosita 19768. Liczba oséb petnozatrudiiomytej grupie
zawodow w poszczegollnych wojewddztwach ksztaltowataasgpujaco:

Dolnoslaskie 1991
Kujawsko-pomorskie 604
Lubelskie 520
Lubuskie 355
L odzkie 1075
Matopolskie 1051
Mazowieckie 7647
Opolskie 378
Podkarpackie 633

Administrator sieci informatycznej
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Podlaskie -
Pomorskie 836
Slaskie 2117
Swigtokrzyskie 248
Warminsko-mazurskie | 318
Wielkopolskie 1009
Zachodniopomorskie 497
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PROGRAMISTA

kod: 213201
Inne nazwy zawodunie wys¢pujg

ZADANIA | CZYNNO $CI ROBOCZE

Programista zajmujegbpracowywaniem i wde@niem do aytku programéw komputerowych.

Zanim przysipi do pracy musi okii¢ zatazenia programu, musi wiedZie€lo czego ma on styé, na
jakim sprzcie ma dziaté oraz z jakimi innymi programami ma wspétpracowdlasgpnym etapem
jest przygotowanie doktadnego algorytmu (opisu) programowania. Algosgtmegdtowo oketa
kolejnaé¢ wykonywania poszczegolnych krokow w ramach realizowanych przerzapndgnkciji, np.
okresla kolejna&¢ wprowadzania danych i ich dalszego przetwarzania. Kodowanie owyaiytaigw
wymaga wykorzystania odpowiednieggzyka programowania. W efekcie powstaje pierwsza wersja
programu. Powstaty produkt trzeba ocz§me przetestow@ Zanim trafi on do klienta wprowadzane
sa odpowiednie poprawki oraz opracowywana jest dokumentacja infgeenojzasadachzytkowania
programu. W mias zapotrzebowania ze stronygytkownikdw program mze by doskonalony i
rozbudowywany — pojawigjsie jego nowsze wersje.

Przy opracowywaniu bardziej Zonych programéw wspétpracuje zazwyczaj kilku programistow.
Pracuj oni samodzielnie nad poszczegdlnymi modutamgd@ami) programu oraz twogzdla nich
tzw. interfejsy (wejcia iwyjscia). Nasgpnie tworzony jest specjalny program uiiwiajacy
wspotprae owych modutéw.

W zalenoéci od zastosowa powstajcych aplikacji wyodgbnié mazna kilka specjalréti
programistycznych. Programy zatzapce i obstugujce zbiory danych dla konkretnych zastosfdwa
(np. ptace, kadry, gospodarka materialowa) powstdgieki pracy programisty baz danych
Konieczna jest wtedy znajotospecjalnych programéw do tworzenia i modyfikacji baz danych oraz
dziedziny, ktérej dotyczy ta baza (np. finanséw).

Programista aplikacyjny zajmuje st tworzeniem tzw. aplikacji, tj. programow ozrym
zastosowaniu (np. edytoréw, programéw graficznych, statystycznych) zygtgwanych
przez szerakrzesz uzytkownikow.

Programista narzedziowy z kolei wykonuje prace z@zane z opracowywaniem programow
systemowych ogoélnych (np. systemdw operacyjnych stosowanych przezszaé
uzytkownikéw komputeréw) i specjalnych (np. stemych procesami technologicznymi i
produkcyjnymi). Tworzy on rownieprogramy do obstugi ugdzer peryferyjnych, takich jak
drukarki, skaner itp.

Inng specjalnécia jest tworzenie programéw zggianych z obstug sieci komputerowych, czym
zajmuje s¢ programista systemoéw f#cznasci komputerowej. Opracowuje on tzw. oprogramowanie
komunikacyjne wykorzystywane w transmisji danych.

Podstawowym nagzlziem pracy programisty jest oczyeie komputer wypos@ny

w odpowiednie oprogramowanie. Korzysta on rownreurzadzen peryferyjnych, takie jak
drukarka, modem, skaner, ploter.

SRODOWISKO PRACY

materialnesrodowisko pracy

Programista wykonuje syprae gtownie w pomieszczeniach biurowych.

Niewtasciwe ustawienie komputera oraz nievdiave dswietlenie w pomieszczeniu me
w konsekwencji doprowadzdo pojawienia si dolegliwasci wzrokowych.

Poniewa pracuje przy komputerze naomy jest na dziatanie pola elektromagnetycznego.
Jest to promieniowanie niewielkie, a szkodlésiojego wptywu w petni nie udowodniono.
Nowsze technologicznie monitory manacznie obmony poziom emisji promieniowania.
Programista, ktory siedzi niemal nieruchomo przez wiele godzimmigienaraony jest na
zapadanie na choroby natzi ruchu. § to przede wszystkim zmiany w odcinku szyjnym
kregostupa oraz zmiany w uktadzie kostno-stawowym w nadgarstkach.

warunki spoteczne
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Praca w tym zawodzie ma zwykle charakter indywidualny. Jakpolega nawiadczeniu
pewnego rodzaju ustug (dostarczanie programow spsdp@E) konkretne wymagania
uzytkownikow), kontakt z innymi lugimi jest dd¢ czsty i polega midzy innymi na
odpowiadaniu na pytaniazytkownikow.

Niekiedy opracowywaniem iwdtaniem programow zajmuje eszespét pracownikdédw. Wowczas
kontakt z ludmi jest bardzo ety | polega na wspotpracy i konsultowaniel si

warunki organizacyjne

Programista pracuje zwykle w staltych godzinach itylko wrdzW' okresie spgirzea (np.
gdy trzeba dotrzymiaterminu realizacji programu) oraz podczas vidraa programu u
uzytkownikéw konieczna mae by jednak praca poza normalnymi godzinami. Generalnie
programista ma dia swobod dziatania, niekiedy me tez sam okrélac godziny swojej
pracy. Rozliczany jest przede wszystkim z efektéw. Wykonywane pniego zadania
bywaja zazwyczaj zrutynizowane. W zateosci od tego, jaki jest schemat organizacyjny
przedsgbiorstwa, programista me by zaréwno kierownikiem, jak ipodwladnym.
Odpowiada przede wszystkim za terminéwo jakos¢ wykonywanej przez siebie pracy.
Z produktow jego pracy korzystapezpdrednio klienci — aytkownicy.

Praca ta zazwyczaj nie wymaga wyjazdow poza miejsceesaRania. Jedynie w przypadku
wdrazania programu u klienta konieczng wyjazdy stebowe poza macierzystfirme
programisty.

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE

Charakter pracy programisty, osoby pracej przez kilka godzin dziennie przy komputerze, wymaga
zdolncici do koncentracji uwagi oraz cierplié®d Trzeba bowiem skufpiuwag na tym samym
problemie przez diszy czas. Programistpowinna te charakteryzow& zdolndé logicznego
rozumowania, dostrzegania =awgkow przyczynowo-skutkowych oraz tworcze pdde do
napotkanego problemu. Bardzo przydatna w tej pracsenokazé sig dobra pam¢ i podzielngé
uwagi. Paadanymi w zawodziegsuzdolnienia i umigtnosci techniczne (postugiwanieesiéznymi
urzadzeniami, znajomi& zasad ich dzialania, instalowania i uruchamiania) oraz uzdolnienia
rachunkowe. Istotp cechy jest réwnie samodzieln&. Programista musi umiesamodzielnie
zaplanowd i zorganizowé& swoje dzialania. Praca w zawodzie programisty wymagetego
kontaktu ze wspoétpracownikami czy klientamidstvskazana jest umignosé wspoétdziatania. Osoba
pracupca na tym stanowisku powinnaztavykazywa& sie duzg dokladndciag — umie wykonywat
czynnd@ci wymagagce §cistego przestrzegania ustalonych procedur.

Warunkami dobrego wykonywania tego zawodu tez szerokie zainteresowania informadyk
otwartcé i cheé¢ nieustannego poszerzania wiedzy i ugtigéci. Zawod programisty natg do grupy
zawodow, ktore wymagajnieustannego podnoszenia kwalifikacji oraz poszerzania i doskonalenia
wiedzy. Tylko samodzielne doksztatcanies gczytanie fachowej literatury) oraz uczestnictwo
w kursach i szkoleniach gwarantuje kompetentne wykonywanie pracy.

Do podgcia w przysziéci pracy programisty przyl#aja zainteresowania takimi przedmiotami
szkolnymi jak: informatyka i obstuga komputera, matematyzykj obce (zwlaszcza angielski).

WYMAGANIA FIZYCZNE | ZDROWOTNE

W zasadzie nie maadnych szczegdlnych przeciwwskaz#o podgcia pracy tym zawodzie.
Wzglednymi przeciwwskazaniemagswada wzroku poddage s¢ korekcji oraz zmiany
w uktadzie kostno-stawowym kozyn gérnych.

Stanowisko programisty nate do niewielkiej grupy stanowisk, ktére mphy¢ obstugiwane
przez osoby niepetnosprawne. Zatrudnienie w tym zawodziey rogle¢ migdzy innymi

osoby niestysze, z dysfunkg konczyn dolnych, poruszagge s¢ na wozkach inwalidzkich.
Wéwczas konieczne me by przystosowanie stanowiska pracy do ziveosci osoby

niepetnosprawne;.

WARUNKI PODJ ECIA PRACY W ZAWODZIE

Zawdd programisty rozwija siniezwykle szybko, na dobrych fachowcow w tej dziedzinie czekaj
ciekawe oferty pracy pgtzone z meliwoscia samorealizacji i awansu.
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